Codi del procés selectiu: ATL0O08-25 OPO
1- Dades de la placga

Lloc de treball: Técnic-administratiu/va d’Obres i projectes

NUmero de places convocades: 1

Classe de personal: laboral fix

Grup professional: 7

Centre de treball d’adscripcio: Oficines centrals de Fontsanta
Adreca: Carrer Sant Marti de I'Erm, 2 — Sant Joan Despi (Barcelona)
Jornada: completa

Regim horari: Horari general d’empresa

Sou brut anual: segons conveni

Sistema de seleccié: Concurs oposicio

2- Funcions del lloc:
Les principals funcions a desenvolupar assignades al lloc de treball seran:

- Donar suport administratiu especialitzat a l'activitat de la Direccié d’obres i
projectes, i els departaments que la integren, mitjangant la gestié, tramitacid,
seguiment i control de la documentacié administrativa associada als
expedients de contractacid, execucié i seguiment economic d’obres, serveis
d’enginyeria i assisténcies técniques, aixi com a les tasques internes
d’organitzacid i suport a I'ambit indicat.

- Donar suport administratiu en la generacid, manteniment i actualitzacié dels
expedients de contractacid, garantint la correcta incorporacié de dades,
documents, validacions i estats de tramitaci6 mitjancant les eines
corporatives.

- Fer el seguiment administratiu del circuit intern de validacions i aprovacions
dels expedients, assegurant la seva correcta tramitacié entre les unitats
implicades.

- Gestionar mitjancant les eines corporatives la documentaciéo administrativa i
economica derivada de I'execucié dels contractes.

- Donar suport al seguiment economic i administratiu dels contractes i
actuacions, aixi com del portfoli d'inversions.

- Elaborar, mantenir i actualitzar quadres de seguiment, relacions d’expedients,
llistats de control, fitxes resum i altres instruments de suport per al control
intern de l'activitat de la Direccid i els seus departaments associats

- Preparar documentacié de suport per a reunions internes, organs de
seguiment, sessions de treball i processos de report intern.

- Donar suport organitzatiu a la Direccid, i els seus departaments, en la
coordinacié de terminis, la preparaci6 de comunicacions, la gestié de
calendaris, convocatories i altres tasques de suport administratiu.

- Realitzar qualsevol altra funcié de naturalesa analoga que li sigui encomanada
dins I'ambit competencial del lloc de treball.

3- Requeriments especifics

3.1. Titulacié exigida

- Titulacié: imprescindible disposar de titulaci6 de Batxillerat o Formacio
professional de grau mitja / CFGM (ambit administratiu), equivalent o

superior, en especialitats habilitants per la realitzacié de les funcions del lloc
de treball.



- Coneixement oral i escrit de la llengua catalana de nivell C1 (certificat de nivell
de suficiencia de catala) de la Direccié General de Politica Linguistica, o
I’equivalent. Aquesta circumstancia s’acreditara amb la possessido del
corresponent certificat de nivell de suficiencia de catala (C1) o superior. En
cas de no disposar d’aquest certificat, aguest coneixement es constatara amb
la superacio d'una prova que s’efectuara amb les mateixes garanties i requisits
que les proves de coneixements de llengua catalana previstes per a I'obtencié
del certificat esmentat.

- Carnet de conduir B vigent.

3.2. Competéncies requerides

- Assoliment de resultats, qualitat de gestid, adaptabilitat, treball en equip i
col-laboracié.

4-Temari especific

Tema 1. Organitzacio administrativa i regim juridic basic del sector public.
Relacions funcionals entre les unitats técniques, administratives, economiques i
juridiques. Circuits de tramitacid, validacid i seguiment de la documentacio
administrativa. Funcid de les eines corporatives en la gestié ordinaria del
departament.

Tema 2. Procediment administratiu, expedient electronic i gestio
documental

Fases del procediment administratiu: iniciacié, ordenacid, instruccid i finalitzacio.
Terminis, comput, esmena, requeriments i notificacions. Registre electronic,
expedient electronic, arxiu electronic i validesa dels documents administratius.
Classificacid, ordenacid, custodia, tragabilitat i localitzacié de la documentacié.
Control de versions i bones practiques en la gestié documental aplicada a expedients
de licitacid, contractacio, facturacio i seguiment administratiu.

Tema 3. Contractacié publica aplicada a obres, serveis d’enginyeria i assisténcies
técniques

Tipus de contractes del sector public, amb especial referéncia als contractes d’obres
i de serveis. Preparacid6 de l'expedient de contractacidé. Plecs i documentacid
administrativa. Procediments d’adjudicacié. Adjudicacié i formalitzacié del contracte.
Execucid, seguiment, modificacions, prorrogues, incidéncies i extincié del contracte.
Funcions del personal administratiu en la tramitacidé, ordenacié i seguiment
documental dels expedients de contractacié vinculats a obres i projectes.

Tema 4. Gestio administrativa del contracte, seguiment economic, facturacio
i relacié amb proveidors

Documents administratius i economics vinculats a I’execuciéo dels contractes:
contracte, encarrec, informe, conformitat, certificacido, proposta de pagament i
factura. Relacid entre l'execucié del contracte, la conformitat administrativa i la
tramitacio del pagament. Facturacido de consultores, enginyeries i constructores.
Factura electronica en el sector public. Seguiment administratiu de certificacions,
abonaments, venciments i incidéncies. Coordinacid6 amb les unitats técniques i
economiques per a la validacié i tramitacio de la despesa.

Tema 5. Transparencia, accés a la informacié publica, confidencialitat i
proteccio de dades.

Tractament de dades personals en expedients administratius, contractes i factures.
Deure de reserva i bones practiques en la custodia i comparticié de documentacié
administrativa.



Tema 6. Ofimatica, eines corporatives i suport organitzatiu del departament
Us administratiu de processadors de text, fulls de calcul, correu electronic, calendaris
corporatius i espais de treball compartits. Seguiment de licitacions, contractes,
factures, terminis i incidencies. Us de gestors documentals, repositoris corporatius i
aplicacions internes de tramitacid. Preparacido de reunions, convocatories, actes i
documentacié de suport. Organitzacié interna del departament, prioritzacié de
tasques i control de terminis. Suport administratiu a la preparacido de dossiers i a
I'arxiu del departament.

Tema 7. Gestié administrativa interna del portafolis d’'inversions

Concepte i estructura del portafolis d’inversions. Relacid entre la planificacié anual i
pluriennal, els programes d’actuacid, els projectes i els expedients administratius
associats. Alta, codificacié, manteniment i actualitzacié de les actuacions d’inversid
en les eines corporatives. Control de terminis, anualitats, reprogramacions i
incidéncies administratives. Elaboracid de relacions d’actuacions, fitxes resum,
quadres de seguiment i informes interns del pla d’inversions. Coordinacié de la
informacié administrativa, técnica i econdmica de les inversions. Tragabilitat
documental entre expedients, contractes, certificacions, factures i estats d’execucid.
Suport administratiu a la preparacié d’informacié per als organs de direccid i
seguiment intern del portafolis.

Tema 8. La prevencio de riscos laborals.

Obligacions dels treballadors en matéria de prevencidé de riscos. Seguretat i salut
laboral: definicié de risc laboral, definicié d’accident laboral i les seves tipologies.
Definicié i utilitat dels equips de proteccidé individual. Plans d’Autoproteccié (PAU).
Prevencio i classificacié de les emergéncies, Métode PAS. Primers auxilis. Evacuacio
i punt de trobada. Simulacres d’emergéncia. Sistemes antiincendis. Us d’extintors.
Tipologia i parts d’'un extintor. Agents compatibles per a cada extintor. La Prevencid
de riscos laborals en obres de construcci6.



