BASES ESPECIFIQUES
Codi del procés selectiu: ATL0O04-240PO
1- Dades de la plaga

Lloc de treball: Cap de Relacions institucionals i comunicacid
NUumero de places convocades: 1

Classe de personal: laboral fix

Grup professional: 11

Complement de lloc: Cap de nivell 1

Centre de treball d’adscripcié: Oficines centrals de Fontsanta
Adreca: C/Sant Marti de 'Erm, 30 Sant Joan Despi (Barcelona)
Jornada: completa

Régim horari: Horari general d'empresa.

Sou brut anual: segons conveni

Sistema de seleccidé: Concurs oposicié

2- Funcions del lloc:

Les principals funcions a desenvolupar assignades al lloc de treball seran:

- Preparar i coordinar amb els diferents responsables, els actes o esdeveniments de
relacié externa promoguts per I'empresa, aixi com tots els serveis necessaris,
documentacio i gesti6 amb el departament de premsa al qual s’adscriu ATL.

- Gestionar i tramitar la publicitat externa de I'empresa (campanyes de premsa,
publicacions divulgatives, etc.), incloent la supervisié dels textos de les publicacions i
el material grafic emprat.

- Gestionar i participar en el desenvolupament de les politiques de comunicacié
interna/externa i la imatge corporativa.

- Gestionar, tramitar i supervisar les publicacions propies i en les que participa
I'empresa (memoria, publicacions corporatives) quant a la recopilacié d'informacio,
unificacié d'estil, correccié de textos, seleccid de material fotografic i grafisme, etc.

- Gestionar i coordinar les visites institucionals i divulgatives a les instal-lacions de
I'empresa.

- Gestionar i elaborar la documentacié referent a temes parlamentaris

- Gestionar l'atencio als clients institucionals.

- Supervisar la coordinacié i tramitacié de les comunicacions institucionals amb els
usuaris, les Administracions i els ciutadans.

- Liderar, elaborar i col-laborar en la redaccié i tramitacié de Plans corporatius amb
incidéncia comunicativa sobre les parts interessades d’ATL.

- Disponibilitat per atendre ocasionalment incidéncies fora de I'horari laboral, aixi com
per a desplacar-se puntualment fora de I'ambit geografic d’ATL.

3- Requeriments especifics
3.1. Titulacié exigida

- Titulacié: Grau en Ciéncies de la comunicacid/ Periodisme / Ciéncies politiques o
Llicenciatura compatible amb el lloc de treball.

- Coneixement oral i escrit de la llengua catalana de nivell C2 (certificat de nivell
avancat de catala) de la Direccié General de Politica Lingliistica, o I'equivalent.
Aguesta circumstancia s’'acreditara amb la possessié del corresponent certificat de
nivell avangat de catala (C2) o superior. En cas de no disposar d’aquest certificat,
aquest coneixement es constatara amb la superacié 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.

- Disposar del coneixement oral i escrit de la llengua anglesa. Nivell acreditat minim C2 escola oficial
d’idiomes.



- Disposar del coneixement oral i escrit de la llengua francesa. Nivell acreditat minim B1 escola oficial
d’idiomes.

- Carnet de conduir B i capacitat per desplagar-se habitualment a I'entorn de I'ambit
geografic del servei d'ATL.

3.2. Competeéncies requerides

Assoliment d’objectius, qualitat de gestio, adaptabilitat, treball en equip i col-laboracid.

4- Temari especific

Tema 1. Disseny i execucidé de plans de comunicacié interna i externa.

La comunicacid. Eines i recursos de comunicacio i difusié externa. Normativa i criteris d’'us de
les eines de comunicacié. Comunicacié interna. Métriques i indicadors de qualitat de Ia
comunicacio i les difusions. Definicid i elaboracid del pla de comunicacié. Canals de
comunicacio.

Tema 2. Gestidé de crisis comunicatives en entitats publiques.

Prevencié de crisi: compliment i responsabilitat social corporativa (RSC) Gestidé i comunicacid
del risc: issues management Pla de crisi Comité de crisi Recuperacid postcrisi.

Tema 3. Elaboracié de memories i publicacions institucionals.
Tema 4. Relaci6 amb mitjans escrits, audiovisuals i digitals: eines i bones practiques.
Tema 5. Redaccié de notes de premsa i dossiers informatius.

Idees i frases. Distribucié de paragrafs. Estructures gramaticals. Remarques sobre els temps
verbals. Criteris de redaccid. Funcions comunicatives dels documents administratius. Els
documents administratius. Elaboraciéo de notes de premsa i dossiers informatius. Técniques de
redaccid de notes de premsa. Estructura, contingut, informacid, difusié i contacte.

Tema 6. Rodes de premsa: planificacié i execucio.

Programacié i preparacid. Crida. L'espai. Estructura de la roda de premsa. Definicions.
Execucid, cloenda i accions posteriors.

Tema 7. Normes de protocol institucional

El protocol institucional. Definicid i caracteristiques. Els principals elements simbolics i de
representacio. Normes juridiques, socials i étiques del protocol institucional.

Tema 8. Organitzacié d’actes institucionals i visites oficials.

Els actes institucionals, tipus i objectius. Planificacié, organitzacid, estructura, caracteristiques
i elements dels actes institucionals i visites oficials. Normes i aplicacio.

Tema 9. Coordinacié logistica i comunicativa d’esdeveniments.

Planificaci6 de l'esdeveniment, accions, filtres, logistica, comunicacid, promocio, publicitat,
estructura, caracteristiques, gestid, marqueting i estratégia, execucié. Responsabilitat i
qualitat.

Tema 10. Gestid de clients institucionals i relaci6 amb administracions publiques.



Tema 11. Comunicacié amb organs parlamentaris i tramitacié documental.

Tema 12. La prevencid de riscos laborals: obligacions dels treballadors en matéria de
prevencié de riscos. Seguretat i salut laboral: definicié de risc laboral, definicid6 d'accident
laboral i les seves tipologies. Definicidé i utilitat dels equips de proteccié individual. Plans
d’Autoproteccié (PAU). Prevencid i classificaci6 de les emergéncies, Métode PAS. Primers
auxilis. Evacuacio i punt de trobada.



