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de Catalunya

VACANT 35 - 2026

CONVOCATORIA D’UNA PLACA TEMPORAL DE SECRETARI/A NIVELL C3
PER A L’AREA DE GESTIO DE PERSONES

CARACTERISTIQUES DE LA PLAGA

Places: 1

Centre de treball: Parc de Montjuic, s/n, Barcelona

Categoria: Secretari/a, Nivell C3.

Retribucio bruta anual: 27.468,62 € bruts/any.

Jornada: Ordinaria de 37,5 hores setmanals.

Horari: Ordinari de treball es realitza mitjangant la permanéncia obligada del

personal de cinc hores, de les 9:00 a les 14:00 hores, de dilluns a divendres. El

temps restant de jornada diaria, es realitza de dilluns a divendres entre les 7:00 i

les 19:30 hores, supeditat a les necessitats del servei i organitzatives.

e Teletreball: Es podran realitzar fins a 2 jornades setmanals en aquesta modalitat
transcorreguts 3 mesos des de la data d’incorporacio a la plantilla de I'Institut.

e Incorporaci6 prevista: Immediata.

¢ Vinculacio: Contracte de treball de durada determinada per circumstancies de la

produccio per un periode maxim de 6 mesos.

MISSIO

Suport administratiu en processos de seleccid i en altres tasques propies de I'Area de
Gestié de Persones.

FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL

La persona escollit/da s’integrara a I'Area de Gestié de Persones per a dur a terme, entre
d’altres, les tasques seguents:

e Suport administratiu en processos de seleccio de personal.
e Altres tasques administratives propies de I’Area de Gestid de Persones.

Imprescindibles

e Cicle formatiu de grau superior en Administracié i Finances.
e Experiéncia laboral demostrable de 2 anys havent treballat en un departament de
Recursos Humans.
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e Certificat de coneixements de catala de nivell de suficiéncia C1 de la Direcci6
General de Politica linguiistica, o I'equivalent.

MERITS O ALTRES ASPECTES QUE ES VALORARAN

Competéncies genériques :

e Persona amb autonomia técnica i alt nivell d’exigéncia en la qualitat dels
continguts i dels aspectes formals dels treballs a realitzar i en els terminis de
realitzacio.

e Capacitats i habilitats de treball en equip.

Competéncies especifiques:

Capacitat d'organitzacio i planificacio.

Habilitats de comunicacio.

Experiéncia en RRHH.

Experiéncia en seleccio de personal.

Coneixements basics de normativa laboral i prevencio de riscos.

PROCEDIMENT DE SELECCIO

Els aspectes a valorar s’avaluaran de la seguent manera:

Les competencies genériques s’avaluaran mitjangant la realitzacié d’'una entrevista amb
els membres de la Comissio de seleccio d’aquesta vacant (60%) i una prova psicotécnica
(40%). Es valoraran les competéncies genériques determinades en el perfil. La valoracio
maxima sera de 35 punts. Les candidatures que no assoleixin un minim de 17,5 punts
en la valoracié de competéncies generiques quedaran excloses del procés de seleccio.

Les competéncies especifiques tindran una valoraci® maxima de 65 punts que es
desglossara segons detall:

e 20 punts: Capacitat d'organitzacié i planificacié. Valorable mitjancant
entrevista.

e 20 punts: Habilitats de comunicaci6. Valorable mitjangant entrevista.

e 10 punts: Experiéncia en RRHH. Valorable mitjangant CV i entrevista.

e 10 punts: Experiéncia en seleccié de personal. Valorable mitjangant CV i
entrevista.
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e 5 punts: Coneixements basics de normativa laboral i prevencié de riscos.
Valorable mitjangant prova técnica.

Aquesta valoracié tindra caracter eliminatori. Les candidatures que no assoleixin un
minim de 32,5 punts en la valoraciéo de competéncies especifiques, quedaran excloses
del procés de seleccio.

PARTICIPACIO

e Presentacio del curriculum: Les persones que hi estiguin interessades i compleixin amb
els requisits establerts, hauran de presentar un curriculum i copies de la titulacio, cartes
de certificacio, certificats de cursos o altra documentacié que acreditin fefaentment el
compliment dels requisits i dels mérits que es manifesten, a I'adreca de correu electronic
seglient: gestio.persones@icgc.cat

o Especificar en 'assumpte del correu: VACANT 35-2026

o Especificar en el cos del correu electronic el NIF, el telefon de contacte i el correu
electronic.

e Termini maxim de presentacié de candidatures: 25 de setembre de 2026.

En cas de no presentar la documentacié necessaria juntament amb el curriculum
es donara per entés que no es compleixen els requisits imprescindibles i la
candidatura sera descartada de forma automatica. També quedaran descartades
les candidatures que no compleixin algun dels requisits imprescindibles i ja no es
valoraran la resta de competéncies.

Reserva de plaga per personal amb discapacitat: Convocatoria ordinaria amb reserva
de plaga per a persones amb una discapacitat reconeguda amb un grau igual o superior
al 33%. En cas que aquesta plaga no quedés coberta amb persones amb discapacitat,
es cobriria amb una de les candidatures rebudes sense cap grau de discapacitat, un cop
superades totes les fases del procés de seleccio.

Les persones discapacitades aspirants a les places reservades podran sol-licitar
I'adaptacio de les proves o materials que siguin necessaries per garantir que tinguin les
mateixes oportunitats per a la seva realitzacioé que la resta d’aspirants.

POLITICA D’IGUALTAT ENTRE DONES | HOMES. L’informem que I'Institut Cartografic
i Geologic de Catalunya té un ferm compromis amb la igualtat de tracte i oportunitats
entre dones i homes sense discriminar directa o indirectament per raé de sexe. Podeu
consultar el Pla d’Igualtat de I'Institut en la pagina web:
https://www.icgc.cat/ca/LICGC/Sobre-IICGC/Politiues/Politica-digualtat
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PROTECCIO DE DADES PERSONALS. L’informem que les seves dades personals es
tractaran per 'ICGC, que sera el responsable del tractament, amb la finalitat de participar
en processos de seleccido de I'ICGC. Aquestes dades es tractaran en base al seu
consentiment, necessari per a poder ostentar la condicié de candidat/a. L’esmentat
consentiment s’entendra prestat fins que no comuniqui per escrit la revocacio del mateix.
Les dades es conservaran durant el termini maxim d’'un any, excepte que hagi estat
preseleccionat/da i formi part de I'expedient de seleccio, el que provocara que les seves
dades es conservin indefinidament. Pot exercir els drets d'accés, rectificacio, supressio,
portabilitat de dades, limitacid, oposicié i revocacié del consentiment en el seu cas,
dirigint-se al/a la responsable del tractament de dades, a la seguent adreca
protecciodades@icgc.cat. Per a més informacidé pot consultar la nostra politica de
proteccio de dades a www.icgc.cat/politica-privacitat

PUBLICACIO DEL RESULTAT DEL PROCES DE SELECCIO: Us informem que, en
compliment de l'art. 9.1 e) de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparencia,
accés a la informacio publica i bon govern, i de l'article 21 del Decret 8/2021, de 9 de
febrer, es publicaran en el Portal Web de transparencia de la Generalitat de Catalunya i
al web de 'ICGC, els noms, cognoms i quatre numeros del DNI de les persones que
participin en la fase d'entrevista i proves d’aquest procés de seleccid, excepte que
exerciu el dret d’oposicio informant al gestor de la convocatoria que hi concorre alguna
circumstancia especial que justifiqui legalment la seva no publicacio.

Contra aquesta convocatoria, la persona interessada pot interposar demanda davant
dels Jutjats Socials en el termini de dos mesos comptats a partir de I'endema de la
seva publicacié/comunicacio, d’acord amb les previsions establertes a I'article 69.2 de
la Llei 36/2011, de 10 d’octubre, reguladora de la jurisdiccié social —-LRJS-, sens
perjudici que pugui interposar qualsevol altre recurs que consideri convenient per a la
defensa dels seus interessos.
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