Agéncia

per a la Qualitat

del Sistema Universitari
de Catalunya

ANUNCI

L’Agencia per a la Qualitat del Sistema Universitari de Catalunya (AQU Catalunya) ha de cobrir
temporalment un lloc de treball per acumulacié de tasques amb les caracteristiques seguents:

Referéncia:
ADMIN_AAQ_1420
1. Descripcio del lloc de treball:

Nom del lloc: Administratiu/va, categoria 3 nivell 1

Area: Avaluacié de la Qualitat

Jornada i Horari: ordinaria, 37,5h setmanals
Salari brut mensual: 1.666,04€

Localitat: Barcelona

Incorporacio: Immediata

Durada: 6 mesos

2. Requisits basics:

De conformitatamb I’Acord del Govern de 13 de juny de 2017, sobre criteris per a la formalitzacié
de nomenaments i contractacions de personal temporal en 'Ambit de I’Administracié de la
Generalitat de Catalunya iel seu sectorpublic, estindran en compte prioritariament les sol-licituds
de les persones que acreditin un vincle preexistent de caracter fix amb I’Administracié de la
Generalitat i que reuneixin els requisits de titulacio i coneixements seguents:

Titulacié académica: Titol de batxillerat, cicles formatius de grau superior/FP 2n grau, titol
de técnic/a, equivalent.

Coneixement oral i escrit de la llengua Catalana: Certificat de nivell de suficiéncia de catala
C1 dela Direccié General de Politica Linguistica (fins al gener de 2014 nivell C) o
equivalent.

Excepcionalment, en cas que no es presenti cap persona que acrediti un vincle preexistent de
caracter fix amb I'’Administracié de la Generalitat, es tindran en compte les sol-licituds de les
persones interessades que compleixin els requisits de titulacié i coneixements especifics en

aquest apartat.

3. Funcions del lloc:

Gestionar i mantenir actualitzada la documentacié administrativa de tots el projectes de
I’Area per assegurar el seu correcte desenvolupament i compliment de la llei.

Gestionar els costos de les activitats realitzades i facturar totes les reunions, formacions,
visites externes de tots els projectes i processos de I’Area que ho requereixin.

Gestionar l'activitat de les Comissions d’Avaluacié adscrites a I'Area d’Avaluacié de la
Qualitat.
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Verificar 'acompliment de la normativai dels procedimentsiinformar quan no es compleixin.

Gestionar viatges i allotjament de tots els experts de les Comissions i personal de I'Area que
participen als projectes per assegurar el seu correcte desenvolupament i coordinacio.

Gestionar la logistica de les visites amb les institucions universitaries en aquells projectes
que requereixin la visita d’experts externs.

Administrar la incorporacio de les dades dels experts externs en el programari de gestié
d’experts d’AQU (personals, professionals, bancaries, académiques, etc.).

Gestionar les reunions de comités, comitésialtres grups de I’Area d’Avaluacié de la Qualitat.
Realitzar la gestié de les propostes de despeses de I'’Area d’Avaluacié de la Qualitat.

Centralitzar el registre d’abséncies del personal de I'area i de les previsions de vacances
perqué siguin validades pel Coordinador.

Mantenir I'arxiu de la documentacioé dels projectes.

Donar suport a les activitats/projectes on participin per a aconseguir els objectius fixats
d’acord amb el seu nivell de responsabilitats.

Promoure relacions professionals fluides, tant internes com externes, per a facilitar el
correcte desenvolupament de les tasques propies.

Estar actualitzats i proposarinnovacions o bones practiques que puguin implantar-se al'area
i a AQU Catalunya.
Qualsevol altra funci6é que des de la direccid es pogués assignar en el marc del seu nivell
de responsabilitats.

4. Aspectes a valorar:

Competéencies en:
o Treball en equip
Flexibilitat i adaptabilitat
Organitzaci6 i planificacio
Actitud positivai compromis
Iniciativa i impuls
o Analisi i comprensio
Coneixements especifics:
o Assegurament de la qualitat.
o Coneixements en ofimatica. Ha de dominar les eines més comunes de processament
de textos, fulls de calcul i presentacions; la navegacié de pagines web i aplicacions
web; i I'Us del sistema operatiu Windows.

o O O O

Nivell d’anglés B2 o equivalent al Marc europeu comu de referéncia per a les llengles
(MECR).

5. Forma d’ocupacio del lloc:

Contracte laboral temporal per acumulacié de tasques

6. Formai termini de presentacio de sol-licituds

Les persones interessades han d’enviar el seu curriculum vitae a través del correu electronic:

recursoshumans@agu.cat indicant en 'assumpte la referéncia ADMIN_1420_AAQ

Al correu electronic cal adjuntar :

e Presentacio per escrit amb una explicacio del perqué es presenta al lloc de treball.
e Curriculum Vitae actualitzat i documentacié acreditativa dels aspectes valorables.
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El termini per enviar les sol-licituds finalitza el 30 d’octubre de 2020

7. Procés deseleccio:
la fase: Verificacio del compliment dels requisits de participacié en el procés selectiu.

2a fase: Estudi del curriculum (valoracié dels coneixements, de I'experiéncia prévia i altra
informacio sobre la trajectoria professional).

3a fase: Entrevista personal per valorar els coneixements, les habilitats i les aptituds, si escau.

En el suposit que hi hagi un cas de forga major, com per exemple una incidéncia sanitaria
relacionada amb la COVID-19, que pugui afectar a una de les persones candidates,
correspondra a la Comissio de seleccid valorar aquesta situacié. En aquest cas, la Comissio de
seleccid anunciara les mesures necessaries, com ara, la convocatoria de la realitzacio de
I’'entrevista personal un altre dia, o en un canvi de format, en qué hi hagi la garantia de
seguretat sanitaria, tant per a la persona candidata com per part dels membres de la Comissio
de seleccio.

En cas de requeriment caldra disposar dels originals de les certificacions acreditatives de la
formacio i experiencia laboral esmentades al curriculum. Es podran demanar referencies.

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

Atés el volum previsible de candidatures presentades només podem garantir una resposta
individualitzada a les persones que siguin entrevistades personalment.

Informacié basicade proteccié de dades personals

Selecci6 de personal
Responsable del tractament: Agéncia perala Qualitat del Sistema Universitaride Catalunya (AQU Catalunya).

Dades decontactedel delegat de proteccié dedades: dpd@aqu.cat, carrer d’Enric Granados, 33, 08007 Barcelona
Tel. 93 26889 50

Finalitat: gestid dels processosde seleccié del personal que hagide treballar a AQU Catalunya.

Basejuridica/Legitimaci6: missio realitzada en interes publicd’acord amb I'article 22 de la Llei 15/2015,de 21 de
juliol, de’Agéncia per ala Qualitat del SistemaUniversitari de Catalunyai la resta de normativa aplicable als processos
de selecci6 del personaldel sector public de la Generalitat de Catalunya.

Destinataris: les dadesde la persona seleccionada es publicaran al web d’AQU Catalunya.

Drets de les persones interessades: podeu accedir ales vostres dades, rectificar-les o suprimir-les, oposar-vos al
tractamenti sol-licitar-ne lalimitacié, enviant la vostra sol-licitud al correu electronic infor@aqu.cat.

Terminideconservacié deles dades: conservacié permanentde les persones que participin el procés de seleccio.

Reclamaci6: podeu presentar unareclamacié relacionada amb la proteccié de dades de caracter personal a
I’APDCAT, en paper o mitjangantla seu electronica del’Autoritat (https:/seu.apd.cat/).
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