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L’Agéncia de Gestio d’Ajuts Universitaris i de Recerca necessita cobrir un lloc de
administratiu/va a I’area juridica.

1. Descripcio del lloc:

Lloc de treball: Administratiu/va de suport

Categoria: Personal administratiu i de suport

Nivell: AS7

Import anual brut: 20.672,19€

Jornada: Completa

Horari: Jornada de 37,5 hores setmanals de dilluns a divendres.
Centre de treball: Agéncia de Gestié d’Ajuts Universitaris i de Recerca
Adreca: Passeig Lluis Companys, 23

Poblacié: Barcelona 08010

2. Requisits de participacio:
A aquest lloc de treball pot optar preferentment el personal amb un vincle preexistent de
caracter fix amb I'administracié de la Generalitat de Catalunya o amb els ens i entitats del
seu sector public.
També podran presentar la seva candidatura les persones que, tot i no complir amb el
requisit de I'apartat anterior, compleixin amb la resta de requisits que es determinen en
aguesta convocatoria.
Els requisits establerts per participar sén els seguents:
1. Titulacié académica:
e Titol de batxillerat, formacié professional de segon grau.
e Nivell C de catala
2. Formacié i desenvolupament:
¢ Coneixements d’ofimatica, fulls de calcul i processadors de textos, bases de dades
juridiques, coneixements de SIGOV, de les plataformes E-Valisa, E-Tauler, Tramits
EACAT
e Formacié en matéria de procediment administratiu, contractacio i subvencions.
3. Funcions del lloc:
e Realitzacio de tasques administratives a I'area juridica. Processament de textos.
e Redaccié de documents juridics (recursos en via administrativa, diligéncies

d’esmenes, resolucions d’incidéncies, actes, etc.) sota la supervisié del personal
técnic i la direccié de I'area.
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Introduccié de dades al BOGA (aplicatiu de gestio de subvencions de TAGAUR).
Control de les bases de dades de 'area (convenis i contractes administratius)
Enviament i seguiment de correspondéncia

Recerca de normativa i jurisprudéncia

Consulta de diverses pagines web d’interés per I'area (DOGC, BOE, etc.)
Preparacio i seguiment de textos per a la seva publicacié al DOGC

Altres tasques encarregades per la direccio de I'area

4. Aspectes a valorar:

e Experiéncia laboral en funcions similars a les descrites en aquest lloc de treball.
e Coneixement de I'entorn de recerca i universitats.
e Coneixements juridics.
5. Forma de provisio6 del lloc:
e Contracte temporal.

6. Procediment de seleccio:

Les persones interessades que reuneixin els requisits, poden sol-licitar la seva incorporacio
a I'oferta mitjangant un correu electronic a I'adreca: rrhh.agaur@gencat.cat

Al correu electronic hi ha de constar a I'apartat assumpte el codi referencia AGAUR AS-
3/2016, i a l'apartat reservat al text, els cognoms i nom, el NIF, el telefon de contacte, la
titulacié académica i el nivell de catala. Aixi mateix s’ha d’adjuntar el curriculum personal on
hi consti amb la descripci6 de les tasques realitzades en els diferents llocs ocupats fins el
moment.

El sistema de seleccio6 sera:

e estudi del CV per valorar aspectes relacionats amb la formacié, la trajectoria
professional i I'experiéncia en llocs relacionats amb el lloc de treball objecte de
seleccio.

e entrevista

Un cop valorat el curriculum, les persones seleccionades seran convocades a una
entrevista personal per constatar i ampliar la informacié detallada en el curriculum i per

valorar els aspectes relacionats amb les competéncies professionals.

Les demandes que no compleixin amb els requisits, que no estiguin incloses dins els
suposits previstos o no es tramitin d’acord amb el procediment establert, no seran tingudes

en compte.
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7. Termini: el termini per a la presentacié de sol-licituds finalitza el dia 30/04/2016, inclos
8. Protecci6 de dades de caracter personal

De conformitat amb la Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccioé de dades
de caracter personal, I'informem que les dades personals facilitades en el marc d’aquesta
convocatoria passaran a formar part d’un fitxer titularitat de 'Agéncia de Gestio d’Ajuts
Universitaris i de Recerca (AGAUR) amb la finalitat de gestionar adequadament la seva
presentacié a la plaga. En aquest mateix sentit, conforme I'article 11.2 de la Llei 15/1999,
les seves dades podran ser cedides als organs administratius competents en el procés,
sempre que sigui necessari per gestionar correctament la seva solslicitud. Per altra banda,
podra exercir els seus drets d’accés, rectificacio, cancelslacié i oposicio dirigint-se per escrit
a 'AGAUR, Responsable del Fitxer, adjuntant fotocopia del DNI a I'adrega Passeig Lluis
Companys 23, 08010 Barcelona o a la direcci6 de correu electronic lopd.agaur@gencat.cat,
adjuntant fotocopia del DNI o signant el correu electronic amb signatura electronica digital
reconeguda.

En cas de rebre moltes sol-licituds, no es podra garantir una resposta individualitzada a les persones
participants.
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