Enargia Flblica de Cotolunygn

L’Energetica té la necessitat de cobrir temporalment, un lloc de treball de la Categoria
lll Administratiu / va

Referéncia LEN 16-2026

Descripcio del lloc de treball

Nom del lloc: Administratiu / va

Centre de treball: Carrer Casp, 15

Localitat: Barcelona

Categoria: C

Retribucié anual bruta: 26.396, 88€

Vinculacié: Contracte de substitucio - maternitat

Jornada: 37,5 hores setmanals de dilluns a divendres. Prestacid de serveis en
combinacio de teletreball i presencial.

Requisits de participacio

Poden presentar les seves candidatures les persones que complexin els requisits que
s’estableixen en aquest apartat:

Podran presentar la seva candidatura, amb caracter prioritari, les persones que tinguin
una vinculacio laboral de caracter fix amb I’Administracié de la Generalitat de Catalunya
o0 amb els ens i entitats del seu sector public, d’'acord amb I'article 33 de la Llei 2/2023,
del 16 de marg, de pressupostos de la Generalitat de Catalunya per al 2023.

Aixi mateix, podran presentar la seva candidatura totes aquelles persones que, sense
complir el requisit de vinculacié laboral fixa anteriorment indicat, reuneixin la resta de

requisits establerts a la convocatodria, concretament:

- Estar en possessio de la titulacié de Cicle Formatiu de Grau Mig o Superior
(branca administrativa o equivalent).

- Certificat de nivell de catala suficiencia C1 de la Direccid General de Politica
Linguistica o equivalent.

Funcions del lloc de treball

- Redactar la documentacié corresponent al procediment de contractacioé seguint
els formularis i plantilles establerts per la Direccié i les gerencies de Contractacio.
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- Fer el seguiment dels expedients i processos; tenir cura dels terminis i informar
sobre el seu desenvolupament i les incidéncies i, si escau, resoldre-les, d’acord
amb les indicacions rebudes, aixi com recollir, comprovar i tramitar la
documentacio relacionada.

- Realitzar tasques de suport administratiu: analisi basica, recerca i explotacié de
dades als sistemes d’informacié; comprovacié i introduccié de dades als
sistemes d’informacio; elaboracié de documents administratius; gestié de I'arxiu;
manipulacié, reproduccié i trasllat dels expedients sobre els que treballa; registre
de documents, etc.

- Atendre els usuaris telefonicament i/o a través de la gestid de les busties
electroniques de comunicacié. Resoldre les consultes de manera autbonoma,
d’acord amb les indicacions rebudes.

- Gestionar les entrades i sortides de documentacié de la unitat, geréncia i/o
direccid, seguint el procediment establert.

- Generacio i tramesa de cartes i notificacions.

- Recepcié d’ofertes i descarrega de documentacioé electronica.

- Tramitacio interna per a la devoluci6 d’avals.

- Preparar les Meses d’obertura d’ofertes dels licitadors presentats.

- Qualsevol altra funcié de naturalesa analoga que li sigui encomanada.

Aspectes que es valoraran

- Experiéncia demostrable en les funcions propies del lloc o similars,
especificament en 'ambit de la gestié administrativa de contractacié, tramitacié
d’expedients i control documental digital

- Almenys 3 anys en el desenvolupament de funcions administratives .

- Formacié complementaria en relacio a les funcions propies del lloc.

- Coneixement i experiéncia en I'elaboracié de documents administratius.

- Experiéncia laboral en contractacio publica per empreses publiques.
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- Capacitat per a I'actualitzacié professional i millora continua.

- Capacitat d’aprenentatge i d’analisi i treball en equip.

5. Forma d’ocupacio del lloc

S’ofereix un contracte temporal de substitucié per baixa de maternitat.

6. Participacio

= Les persones interessades en participar en aquesta convocatoria i que
compleixin amb els requisits establerts, hauran d’inscriure’s expressament en la
convocatoria que esta disponible al web de L’Energética: www.lenergetica.cat,
en l'apartat “Treballa amb nosaltres”.

= Termini de presentacié: 10 dies naturals comptadors a partir de la publicacio
d’aquest anunci al portal ATRI.

7. Procediment de seleccio

1.- Comprovacié dels requisits de participacié i analisi del CV per valorar aspectes
relacionats amb la titulacid, la formacio especifica, capacitacié provada, la trajectoria
professional i 'experiéncia en llocs relacionats amb el lloc de treball objecte de seleccio.

2.- Un cop feta la valoracio, les persones candidates podran ser convocades a una
entrevista personal o telematica per constatar i ampliar la informacié detallada en el
curriculum i per valorar els aspectes relacionats amb les competéncies professionals.

3.- Per ultim, si escau, les persones candidates podran ser convocades a una prova
practica per valorar si disposen dels aspectes técnics requerits per ocupar el lloc de
treball i/o d’'una prova psicotécnica.

Les persones candidates poden ser excloses del procés de seleccidé en funciod dels
resultats obtinguts en les diferents etapes. Només podem garantir una resposta
individualitzada a les persones que passin a I'etapa d’entrevista, atés el gran volum de
candidatures presentades a les ofertes.

Us informem que, en el cas d’ofertes de ’Administracié de la Generalitat de Catalunya i
del seu sector public, en compliment de l'art. 9.1 e) de la Llei 19/2014, del 29 de
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desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern, en el cas que
sigueu la persona seleccionada per a la plaga oferta, el vostre nom i cognoms sera
publicat en el web del Portal de transparéncia de la Generalitat de Catalunya durant un
mes, excepte que exerciu el dret d’oposicid informant al gestor de la convocatdria que
hi concorre alguna circumstancia especial que justifiqui legalment la seva no publicacio.

Contra aquesta convocatoria la persona interessada pot interposar demanda
contenciosa laboral davant dels Jutjats Socials en el termini dos mesos comptats a partir
de lI'endema de la seva publicacié/comunicacid, d'acord amb les previsions establertes
a l'article 69.2 de la Llei 36/2011, de 10 d'octubre, reguladora de la jurisdiccié social -
LRJS-, i seguint el procediment establert als articles 151 i 152 de la referida LRJS, sens
perjudici que pugui interposar qualsevol altre recurs que consideri convenient per a la
defensa dels seus interessos.

Signatura



