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INFORMACIO PER LES PERSONES PARTICIPANTS AL PROCES DE SELECCIO
PER COBRIR 1 LLOC DE TREBALL D’ADMINISTRATIU/IVA A BARCELONA
ACTIVA AMB CONTRACTE INDEFINIT

1.- Objecte

Cobertura d’una vacant del lloc de treball d’Administratiu/iva a Barcelona Activa.

2.- Ubicacid organica de la vacant

La vacant s’adscriu a la Direccié Corporativa de Recursos.

Ambit funcional: Direccié de Compres, Serveis Generals i Infraestructures

Funcions principals d’aquesta vacant

1. Gestio administrativa de compres i proveidors

Donar suport administratiu en la tramitacié de les compres de béns i serveis.

Gestionar i fer el seguiment de sol-licituds, pressupostos, comandes, albarans i factures.
Realitzar el seguiment dels terminis de lliurament i de la recepcid dels subministraments
contractats.

Gestionar administrativament la documentacié relacionada amb proveidors i empreses
contractistes.

2. Coordinacio de serveis generals i infraestructures

Col-laborar en el seguiment dels contractes de serveis generals (neteja, seguretat,
manteniment, missatgeria, subministraments, etc.).

Centralitzar i gestionar les incidéncies i les necessitats associades als serveis generals i
les infraestructures.

Coordinar administrativament les peticions relacionades amb equipaments, espais,
mobiliari i recursos materials.

Gestionar l'inventari de material d'oficina, mobiliari i altres recursos assignats a
I'organitzacio.

3. Atencid i relacié amb usuaris, proveidors i organismes externs

Donar atencié telefonica i telematica a clients interns, proveidors i organismes externs.
Fer les gestions administratives necessaries davant d'organismes externs derivades dels
serveis desenvolupats.

Actuar com a punt de contacte per a la recepcid, derivacid i seguiment de consultes
relacionades amb I'activitat de la Direccid.

4. Suport a la gestid, seguiment i millora dels processos

Centralitzar les incidéncies, necessitats de millora i actualitzacions de les bases de dades
i eines de gestid.

Fer la introduccid, explotacid i validacid de dades necessaries per al seguiment de
I'activitat.

Recopilar i mantenir actualitzats els indicadors de gestio de la Direccid.
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e Donar suport administratiu en I'elaboracié d'informes de seguiment i execucid de
I'activitat.

e Colllaborar en la identificacié i implantacié de millores en els procediments
administratius i de gestid.

5. Suport logistic, comunicacié i esdeveniments
e Donarsuport en la preparacié de comunicats, circularsi altra documentacié informativa.
e Donar suport logistic i administratiu en l'organitzacié de reunions, jornades, actes i
altres activitats corporatives vinculades als ambits de responsabilitat de la Direccié.
e Gestionar les reserves d'espais, recursos i serveis necessaris per al correcte
desenvolupament de les activitats programades.

6. Gestié documental i suport administratiu general

e Donar suport administratiu en els processos especifics definits en el departament o
Direccié de dependéncia i, en general, a I'equip de persones que hi treballen.

e Realitzar tasques administratives generals derivades de la gestié propia (gestié de
correspondencia, digitalitzacié de documents, copies, derivacié de trucades, gestié de
correu electronic, etc.).

e Portar a terme |'organitzacio, classificacid i manteniment de l'arxiu fisic i digital de la
documentacioé generada.

e Vetllar per la correcta custodia, actualitzacié i disponibilitat de la documentacid
administrativa de la Direccid.

e Gestionar i actualitzar bases de dades, registres i sistemes d'informacid vinculats a
I'activitat de la Direccid.

3.- Contractacio

Contracte laboral de caracter indefinit. Grup Professional IV Nivell salarial 8, 30.394,48€ bruts
anuals.

4.- Participants

Poden prendre part en el procés les persones que a la data limit de recepcié de candidatures
compleixin amb els requisits del perfil del lloc de treball objecte de cobertura, publicat amb
I'oferta de feina al web de Barcelona Activa.

4.1. Titulacio

Titulacié oficial de Cicle Formatiu de Grau Superior en I'ambit de I’Administracié i Gestid, o
similar, o una titulacié equivalent corresponent a plans formatius anteriors.

Formacié complementaria
e Imprescindible en competéncies digitals basiques i coneixements d'eines ofimatiques i
col-laboratives de treball.
e Valorable coneixements I'ERP SAP, especialment dels moduls relacionats amb la gestid
de compres i aprovisionaments.

La formacio valorable també haura d’estar degudament acreditada mitjangant certificats o titols
oficials.
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4.2.- Idiomes
Es imprescindible el domini del catala (nivell C1) i del castell3, parlat i escrit.
4.3. Experiéncia

Es requereix una experiencia minima de 2 anys desenvolupant funcions administratives, de
suport a la gestio o d'atencié a clients, persones usuaries o ciutadania, preferentment en ambits
de compres, contractacid, serveis generals, manteniment o gestié d'infraestructures.

5.- Recepcio de candidatures

Fins les 23:59 hores del dia 15/10/2026 per mitja de la web de Barcelona Activa:
https://www.barcelonactiva.cat/treballa-a-barcelona-activa

6.- Fases del procés

Les persones aspirants han de tenir una atencid continuada al web de Barcelona Activa. En
aquest mitja, es publicaran les informacions generals de la convocatoria (publicacions de les
fases i de resultats).

6.1.-Comprovacid inicial de requisits. Té per objecte validar que les persones candidates
reuneixen els requisits establerts a la convocatoria a partir del seu curriculum vitae, titulacions,
vida laboral i declaracié responsable. Les persones que els acompleixin passaran a la seglient
fase.

Es publicara al web de Barcelona Activa la llista provisional de persones admeses i les persones
candidates no admeses podran formular al-legacions durant els tres dies laborables segiients a
la publicacié d’aquesta. Transcorregut aquest periode, si no hi hagués al-legacions, o un cop
resoltes aquestes si n’hi hagués, es publicara al web de Barcelona Activa la llista definitiva de
persones candidates admeses. Barcelona Activa respondra per correu electronic a les
al-legacions formulades en un maxim de 8 dies laborables des de la data de publicacid de la llista
provisional.

6.2.- Prova escrita de coneixements.

La seva finalitat és avaluar el grau de coneixements sobre les materies relacionades amb el lloc
de treball a cobrir. Podra ser presencial o en linia, segons determini I'empresa. Podra obtenir-se
en ella un maxim de 3,5 punts. Les persones candidates seran convocades a la prova amb una
antelacié minima de 48 hores, mitjangant correu electronic. La prova sera eliminatoria, de
manera que les persones candidates que la superin passaran a la seglient fase, i aquelles que no
ho facin rebran per correu electronic comunicacié que no continuen en el procés.

Les persones candidates podran demanar revisié de la seva prova durant els tres dies laborables
seglients al de I'’enviament de les comunicacions anteriors. La revisié podra ser presencial o en
linia, i es fara durant els 5 dies laborables segiients a la recepcioé de la sol-licitud; si la revisid és
presencial, tindra lloc a la seu central de Barcelona Activa (Carrer Llacuna, 162, 08018
Barcelona).

6.3.- Entrevista personal

El seu objecte és avaluar I'adequacié de les persones candidates al perfil del lloc de treball
publicat amb la convocatoria. Podra ser presencial o en linia, segons determini 'empresa. Les
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persones candidates seran convocades a I'entrevista amb una antelacié minima de 48 hores,
mitjancant correu electronic.

Accés a la fase d’entrevista personal

Per garantir la qualitat, la transparencia i I'eficiencia del procés, només podran accedir a la fase
d’entrevista personal les persones candidates que obtinguin una puntuacié minima de 2,45
punts (sobre 3,5) a la prova escrita de coneixements.

L’entrevista personal té per objecte avaluar el grau d’adequacié de les persones candidates al
perfil del lloc de treball, valorant especialment la seva experiéncia les competéncies requerides
i ’'encaix amb el lloc.

Durant I’entrevista es podra contrastar la capacitat d’aplicacié practica dels coneixements en
relacié amb els ambits propis del lloc.

En quant a les competencies avaluades, durant I'entrevista es prendran com a referéencia les que
figuren a la fitxa de descripcio del lloc de treball que es publica conjuntament amb la informacio
addicional de la convocatoria. A I'entrevista podra obtenir-se un maxim de 3,5 punts.

6.4.- Valoracid de I’experiéncia professional relacionada amb el lloc de treball.

Accediran a aquesta fase les persones candidates que hagin estat avaluades en la fase
d’entrevista personal i que obtinguin una puntuacio igual o superior a 2 punts en I'entrevista. La
valoracio de I'experiéncia professional consisteix en I’atribucié d’una puntuacié a cada persona
candidata en funcié del temps treballat en:

e Llocs de treball iguals o equivalents a aquell objecte de la convocatoria. Per cada any
treballat durant els quatre anys immediatament anteriors a la data limit de presentacio
de candidatures, en un lloc de treball igual o equivalent a aquell objecte de la
convocatoria: 0,5 punts, amb un maxim de 2 punts.

e Llocs de treball iguals o equivalents a aquell objecte de la convocatoria al sector public.
Per cada any treballat durant els quatre anys immediatament anteriors a la data limit
de presentacid de candidatures, en un lloc de treball igual o equivalent a aquell objecte
de la convocatoria, al sector public: 0,25 punts, amb un maxim d’1 punt.

L'experiencia professional s’acreditara inicialment mitjancant informe de vida laboral i
declaracio responsable de les funcions desenvolupades i dels projectes en que s’ha participat,
que haura de contenir la informacié necessaria per permetre la seva valoracié en el procés
selectiu.

Barcelona Activa podra requerir a les persones proposades per a la seva incorporacié I'aportacio
de la documentacio original o la realitzacié de les verificacions que consideri oportunes per
comprovar la veracitat de la informacid aportada.

La manca d’acreditacié fefaent de I'experiéncia professional o la no correspondéncia amb la
informacid declarada podra comportar la no formalitzacié de la contractacio.

En aquesta fase podra obtenir-se un maxim de 3 punts.

7.- Resum de les puntuacions de cada fase

- Prova escrita de coneixements: Fins a 3,5 punts.
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Accediran a la fase d’entrevista personal les persones candidates que hagin assolit una
puntuacié minima de 2,45 punts.

- Entrevista personal: Fins a 3,5 punts.

Per passar a la seglient fase caldra obtenir una puntuacid igual o superior a 2 punts a I’entrevista
personal.

- Valoracid de I'experiéncia professional relacionada amb el lloc de treball: Fins a 3 punts.

8.- Publicacio dels resultats provisionals i periode d’al-legacions
Es publicaran al web de Barcelona Activa els resultats provisionals del procés de seleccio.

La publicacié dels resultats provisionals del procés de seleccidé es posara, per mitja de correu
electronic, en coneixement de les persones candidates que hagin dut a terme I'entrevista
personal.

Podran formular-se al-legacions als resultats del procés durant els tres dies laborables seglients
a la data de remissid de la comunicacid d’aquests a cada persona candidata. Qui vulgui
presentar-les haura d’adrecar-se per correu electronic a talent@barcelonactiva.cat dins el
termini abans esmentat. Barcelona Activa respondra per correu electronic a les al-legacions
formulades en un maxim de 8 dies laborables des de la data de publicacid dels resultats
provisionals.

9.- Publicaciod dels resultats definitius

Transcorreguts els 3 dies des de la publicacié de resultats provisionals sense que s’hagin
formulat al-legacions, o un cop resoltes aquestes, si s’haguessin presentat, es publicaran els
resultats definitius del procés de seleccié al web de Barcelona Activa.

10.- Incorporacio

La/es persona/es que resulti/n seleccionada/es hauran d’incorporar-se a Barcelona Activa un
cop estiguin publicats els resultats definitius del procés de seleccié al web de Barcelona Activa,
al mes de gener de 2027.

11.- Transparéncia i accés a la informacid publica

BARCELONA ACTIVA SAU SPM és una societat mercantil amb capital majoritari public i, com a
tal, és considerada sector public.

D’acord amb aix0, Barcelona Activa esta subjecta a les obligacions en mateéria de transparéncia
derivades de la Llei 19/2013, de 9 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica
i bon govern, de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacid
publica i bon govern de Catalunya (en endavant, “LTC”) i del Decret 8/2021, de 9 de febrer, sobre
la transparéncia i el dret d'accés a la informacid publica (en endavant “DTDAIP”).

Aixi, I'art. 9.1 LTC i l'article 21 DTDAIP estableixen I'obligatorietat de fer publiques les
convocatories de processos selectius de personal, aixi com els resultats que se’n derivin.

En conseqliéncia, els resultats de les diferents proves convocades es faran publics a I'apartat
“Personal”, subapartat “Seleccié de personal” del portal de transparencia de Barcelona Activa:
https://www.barcelonactiva.cat/treballa-a-barcelona-activa.
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En virtut d’haver superat les proves de seleccid, haver estat declarades aptes en les diferents
fases i haver estat finalment seleccionades, sera publica la identificacié de les persones
candidates seleccionades, i quan s’exposi a qualsevol mitja de difusid public previst a les bases
de la convocatoria, constara aquesta identificacié a través del nom i cognoms de la persona,
afegint quatre xifres numeriques del DNI, NIE, passaport o document equivalent (Disposicio
Addicional Setena, primer paragraf de I'apartat primer LOPDGDD). Si les persones candidates
seleccionades no tinguessin cap d’aquests documents, les dades identificatives utilitzades seran
el seu nom i cognoms (Disposicid Addicional Setena, tercer paragraf de I'apartat primer
LOPDGDD).

En el cas que una persona candidata es trobi en alguna situacié en la que consideri que aquesta
publicaciéo comporti o pugui comportar un risc per als seus drets durant el transcurs de la seva
relacié laboral, ho haura de comunicar de manera immediata a la Direccié de Talent i a la
Delegada de Proteccid de Dades.

12.- Proteccid de dades personals

En els termes de la normativa de proteccié de dades aplicable i, especialment, del Reglament
(UE) 2016/679, del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d’abril de 2016, relatiu a la proteccid
de les persones fisiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulacio
d’aquestes dades (en endavant, el “RGPD”), i de la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de
Proteccié de Dades Personals i de garantia dels drets digitals (en endavant, la “LOPDGDD”)
informem:
[1 Responsable del tractament: BARCELONA ACTIVA SAU SPM

CIF: A-58295296

Domicili social: Carrer Llacuna, num. 162-164, 08018 Barcelona

Correu electronic: barcelonactiva@barcelonactiva.cat

Delegada de Proteccid de Dades: dpo@barcelonactiva.cat

[1 Finalitat: Gestionar els processos de seleccié de personal, incloent-hi la recepcid i
valoracid de candidatures, la verificacié del compliment dels requisits exigits per al lloc
de treball, la realitzacid de proves d’avaluacid, entrevistes i altres actuacions necessaries
per determinar I'adequacio de les persones candidates al perfil professional requerit,
aixi com la gestio de la seva participacié durant tot el procés selectiu.

[J La base juridica que legitima el tractament és I'aplicacié6 de mesures precontractuals
(6.1b RGPD)

[1 Tractament de dades per part de tercers i cessions de dades:
- Administracions, Autoritats i Organismes Publics, inclosos els Jutjats i Tribunals quan
aixi ho exigeixi la normativa aplicable.
- Tercers proveidors dels serveis que Barcelona Activa contracti i tinguin la condicié
d’encarregats de tractament

(1 Drets: les persones candidates poden exercir els seglients drets:
- Dret d’accés a seves dades personals
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- Dret a sol-licitar la seva rectificacio o supressio.

- Dret a sol-licitar la limitacié del seu tractament.

- Dret oposar-se al tractament.

- Dretala portabilitat de les dades.

- Dret a presentar una reclamacié davant I’Autoritat Catalana de Proteccié de Dades.
(https://apdcat.gencat.cat/ca/).

Podeu contactar amb la Delegada de Protecci6 de Dades mitjancant correu electronic
dpo@barcelonactiva.cat , o correu postal dirigint-vos al carrer Llacuna 162-164, 08018
Barcelona.
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