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Dades de la placa

Lloc de treball: Assistent/a de Direccid

NUmero de places convocades: 1

Classe de personal: laboral fix

Grup professional: 7

Complement de lloc: Secretari/a de Direccié o Geréncia

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

Regim horari: Horari general d’empresa

Sistema de seleccié: Concurs oposicio
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Funcions del lloc:

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

Gestionar I'agenda del director (incloent la declaracié a I'Espai de Registre de
Govern Obert).

Redactar escrits i documentacié de suport.

Donar suport a la redaccié de Plecs, informes, memories, etc.

Tramitar les subscripcions anuals a les associacions professionals.
Disponibilitat per atendre ocasionalment incidéncies fora de I’'horari laboral,
aixi com per a desplacgar-se puntualment fora de I'ambit geografic d’ATL.
Donar suport al Departament de Relacions institucionals i Comunicacié en
temes com la gestidé del GREI; programa de visites escolars; el compliment
documental amb la Llei de transparéncia; el manteniment dels materials de
difusio i divulgacié corporatius, i l'organitzacié d’actes i esdeveniments i
assistir-hi si és necessari.

Donar suport a la Unitat de Gestid de clients en temes com I'atencié telefonica
i via correu electronic amb clients; el seguiment de les seves reclamacions;
I’'elaboracié de campanyes de comunicacid o notes informatives i el
manteniment de la informacid de les eines corporatives propies de la gestid
de clients.

Requeriments especifics

3.1. Titulacié exigida

Titulacio: 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 possessié del
corresponent certificat de nivell de suficiéncia de catala (C1) o superior. En
cas de no disposar d’aquest certificat, aguest coneixement es constatara amb
la superacio6 d’una prova que s’efectuara amb les mateixes garanties i requisits
que les proves de coneixements de llengua catalana previstes per a I'obtencid
del certificat esmentat.

Carnet de conduir B vigent

3.2. Competéncies requerides



- Assoliment de resultats, qualitat de gestid, adaptabilitat, treball en equip i
col-laboracid, organitzacié i planificacié.

4- Temari especific

Tema 1. Administracio electronica a Catalunya.
Seu electronica, eNotum, eValisa, registres electronics. Signatura electronica i
identitat digital.

Tema 2. Ofimatica i tecnologies de la informacio.
Eines col-laboratives: Gestio de correu electronic, calendaris compartits, plataformes
de reunié virtual i ndvol.

Tema 3. Gestio d’agenda i protocol.
Normes de tractament, precedéncies oficials i organitzacié d'actes publics i
institucionals. El Registre de grups d’interes i I'agenda publica.

Tema 4. Técniques d’assisténcia a la direccié en I’Administracié publica.
Tipus d'informacié (interna, sensible, institucional). Principis de confidencialitat i
gestié de la informacid confidencial. Prioritzacid i gestié del temps. Filtre de
comunicacions. Relacié amb altres organismes i unitats

Tema 5. Transpareéncia i proteccio de dades.

Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacidé publica i
bon govern. Portal de transparéncia. Accés a la informacié publica. Portal d'Accés a
la Informacié Publica de la Generalitat de Catalunya. Comissio de Garantia del Dret
d'Accés a la Informacié Publica (GAIP). Reglament general de proteccié de dades
(RGPD).

Tema 6. Gestié administrativa. Gestié documental i gestié d’expedients. Registre
d'entrada i sortida de documents, arxiu fisic i digital.

Tema 7. Redaccio administrativa.
Ofici, informe, acta, correu formal, ordres del dia. Memories i documentacio
corporativa. Criteris linglistics de la Generalitat de Catalunya. Llenguatge inclusiu.

Tema 8. Gestié economica. Contractacidé publica: tipus de contractes i tramits
de licitacio. Elements fonamentals dels pressupostos publics, tramitacié de factures i
justificacio de despeses.

Tema 9. Procediment administratiu basic.

Llei 39/2015, d'lt d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques. Fases del procediment. Expedient administratiu.
Notificacions i terminis.

Tema 10. La prevenciod 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 proteccié individual. Plans d’Autoproteccié (PAU).
Prevenci6 i classificacié de les emergéncies, Métode PAS. Primers auxilis. Evacuaci6
i punt de trobada. Simulacres d’emergéncia. Sistemes antiincendis. Us d’extintors.
Tipologia i parts d’un extintor. Agents compatibles per a cada extintor.



