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Descripcio de lloc de treball

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL: Técnic/a Mitja/ana Orientacié-Prospeccié-Formacié

TITULACIO : Formacioé universitaria de grau o diplomatura, preferentment en
ciéncies socials: psicologia, psicopedagogia, pedagogia, dret,
ciéncies humanes o similar.

FORMACIO ADDICIONAL : Es valorara formacié addicional en 'ambit del desenvolupament
local, politiques d’ocupacid, processos d’orientacio i tutoritzacio,
mercat i sectors professionals, gestio de la formacio, prospeccio
empreses i reclutament, els recursos humans i les técniques de
motivacio.

IDIOMES : Imprescindible nivell alt de catala i castella.
Es valorara el domini d’altres idiomes, especialment de I'anglés.

CATEGORIA PROFESSIONAL | NIVELL Grup professional Il, Nivell salarial 5.

SALARIAL:
COMPETENCIES CLAU : - Flexibilitat i gestié del canvi

- Comunicaci6

- Competéncies digitals

- Orientaci6 a la ciutadania

- Compromis amb l'organitzacio
COMPETENCIES CLAU ESPECIFIQUES: - Orientaci6 a I'assoliment

- Treball en equip i cooperacié

EXPERIENCIA : Imprescindible 3 anys d’experiéncia a nivell técnic en projectes
ocupacionals adrecats a persones en situacié d’atur,
preferentment col-lectius més vulnerables i joves.

MISSIO DEL LLOC DE TREBALL : Implementar les accions previstes en el programa o accio
adscrita per tal de contribuir a la millora de I'ocupabilitat i
afavorir la insercio laboral de les persones participants en
situacioé d’atur i/o millora de I'ocupabilitat.

DEPENDENCIA: Responsable del departament

LLOCS QUE SUPERVISA : --
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RESPONSABILITATS:

En relacié amb I'orientacié laboral:

- Orientar professionalment i tutoritzar als participants que estan en procés de recerca de feina
acompanyant-los en la definicié del seu objectiu professional, facilitant la seva participacié en recursos
que millorin les seves competéncies professionals.

- Actuar de referent per a les persones participants, i mantenir el seguiment de cadascuna d’elles fins
que causin baixa, per centralitzar i vehicular les seves demandes.

- Implementar les accions previstes en el programa o activitat objecte d’intervencié: captacioé i seleccio
de participants, disseny d’itineraris integrals i personalitzats d’insercid; organitzacio, seguiment i/o
impartici6 de sessions grupals; espais de recerca de feina, seminaris de motivacid, orientacio
professional i recerca de feina; seminaris de capacitacié sobre competéncies transversals, aixi com
les accions especifiques del programa.

- Coordinar-se amb els equips técnics del projecte i d’altres arees de Barcelona Activa, i amb les entitats
i recursos externs complementaris per als participants.

- Orientar i derivar als i a les participants vers I'oferta formativa professionalitzadora prevista, fent el
seguiment de les estades de practiques no laborals en empreses de diversos sectors.

- Fer el seguiment personalitzat de l'usuariat en les diverses fases dels itineraris, inclosa la fase de
practiques en empreses, 'acompanyament a la insercio i el seguiment posterior dels i les participants
inserits en el mercat laboral.

- Potenciar la recerca activa de feina fent especial émfasi en I's d’eines i plataformes propies de
Barcelona Activa.

- Realitzar tasques d’intermediacio de les persones participants, en el mercat obert.

- Fer seguiment de les persones inserides o en practiques a les empreses, quan sigui necessari.

- Elaborar informes, memories i indicadors de seguiment i impacte de les diferents actuacions
relacionades amb el programa.

- Generar continguts i coneixement relacionats amb I'orientacié professional, el mercat de treball,
sectors econdmics i tendéncies del mén laboral i els recursos humans. Actualitzar permanentment i
aprofundir sobre aquests coneixements.

- Gestionar la informacié i documentacié del programa segons els procediments de qualitat i eines
informatiques de Barcelona Activa i del Servei d’'Ocupacié de Catalunya per la correcta gestio i
justificacio de les accions.
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En relaciéo amb la prospeccié d’empreses:

- Distribucié6 d’informacié sobre el programa a les empreses identificades com a possibles
col+laboradores, amb documentacid divulgativa, newsletters i e-mails, missatges en webs corporatius
i presentacions digitals i concertacié de visites a empreses col+laboradores.

- Intermediacié laboral. Acompanyament en la identificacio, analisi, descripci6 i valoracié dels llocs de
treball. Definicié acurada dels perfils demandats per les empreses d'acord amb les competéncies
necessaries i, si escau, reajustament d'aquests perfils d’acord amb les necessitats de les empreses.

- Recolzar la tasca del personal tutor per facilitar el transit dels i les participants cap a la insercio en el
mon laboral.

- Programar i dinamitzar moduls i activitats especifiques sectorials, del mercat laboral i de les
ocupacions, per promoure el coneixement de les demandes del mercat de treball i per afavorir la
insercio dels/les participants.

- Organitzar accions que promoguin I'aproximacié de les empreses i els/les participants: activitats de
networking i reclutament, inferview speed dating, xerrades de professionals ...

- Participar en la implementacio les accions previstes en el programa objecte d’intervencid: captacio i
seleccid de participants, organitzacié, seguiment i/o imparticié de sessions grupals; recerca de feina..

- Coordinar- se amb els equips técnics del projecte i d’altres arees de Barcelona Activa, i amb les
entitats i recursos externs complementaris per als participants.

- Fer el seguiment dels usuaris en la fase de practiques en empreses, 'acompanyament a la insercio i
el seguiment posterior dels i les participants inserits en el mercat laboral.

- Participar, segons els requeriments del programa, en la derivacio dels/de les participants en I'empresa
de practiques.

- Potenciar la recerca activa de feina fent especial émfasi en I'is de les Tecnologies de la Informaci6
i Comunicacio i les aplicacions multimédia propies de Barcelona Activa.

- Realitzar tasques d’intermediacio i de prospeccié d’empreses, vetllant per 'adequacié dels diferents
perfils professionals del projecte a les vacants d’ofertes que s’identifiquin, en coordinacié amb la
Direccié de Mercat de treball i prospeccié empresarial (Servei de Gestio del talent).

- Gestionar ofertes de feina, intermediant entre les necessitats de les empreses i les persones
candidates.

- Recerca dempreses i institucions per a la realitzacid de practiques formatives.
- Fer seguiment de les persones inserides o en practiques a les empreses, quan sigui necessari.

- Elaborar informes, memories i indicadors de seguiment i impacte de les diferents actuacions
relacionades amb el programa.

- Generar continguts i coneixement relacionats amb I'orientacié professional, el mercat de treball,
sectors econdmics i tendéncies del moén laboral i els recursos humans. Actualitzar permanentment i
aprofundir sobre aquests coneixements.
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- Gestionar la informacié i documentacié del programa segons els procediments i eines informatiques
de Barcelona Activa i del Servei d’'Ocupaci6é de Catalunya per la correcta gestié i justificacié de les
accions.

En relacié amb la formacio:

- Dissenyar, implementar i avaluar els projectes de formaci6, seleccionar els experts docents,
seleccionar l'alumnat, fer seguiment del curs, supervisar els materials pedagogics, coordinar
infraestructures per a la docéncia, fer el seguiment economic i financer del curs, fer la justificacio
pedagogica i economica del mateix.

- Recerca d’empreses i institucions per a la realitzacié de practiques formatives. Preparacio i seguiment
dels convenis de practiques per a la seva tramitacié amb la Direccié de Serveis juridics de Barcelona
Activa iles empreses.

- Participar en la planificacié de cadascuna de les accions formatives del programa, ajustant calendaris,
dates i horaris d’execucio de I'accié formativa.

- Donar suport a la preparacié de processos de contractacié de serveis formatius segons
procediments interns.

- Participar en el seguiment de la planificacié aprovada a partir de diferents eines i identificacié de
possibles desviacions a nivell de calendaris i resta de processos associats.

- Suport a les tasques de difusié de I'oferta formativa, participacié en fires i stands propis, aixi com
seguiment d’inscripcions a través de diferents canals.

- Fer el control i el seguiment general de 'accié formativa aportant solucions per tal de solucionar
qualsevol incidéncia.

- Realitzar les tutories de seguiment (individuals i/o en grup) necessaries per garantir I'aprofitament de
la formacio i I'avaluacié continuada dels alumnes.

- Promoure, gestionar i coordinar les practiques formatives en empreses definint els continguts
formatius d’aquestes practiques i garantint I'assoliment dels objectius de I'accié formativa.

- Fer seguiment de les persones inserides o en practiques a les empreses, quan sigui necessari.

- Elaborar un informe final d’avaluacié de cadascuna de les accions formatives gestionades que sera
incorporat a la memoria final de I'accié formativa, avaluant la idoneitat del programa formatiu, la
qualitat dels experts i 'adequacié dels perfils de sortida dels participants a les demandes del mon
laboral.

- Garantir una correcta gestio técnica i documental de les accions segons el procediment de qualitat de
Barcelona Activa i els requeriments dels organismes finangadors.
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Barcelona Activa es compromet a garantir una gestié ética, responsable i transparent en el desenvolupament de la seva activitat. Per aixo,
compta amb un conjunt de normes i mecanismes que asseguren el compliment legal i el respecte als principis étics.

En aquest context, Barcelona Activa disposa d’un Sistema de Gestié de Compliment (d'ara endavant, SGC), els elements principals del SGC
soén, el Codi étic, que enumera els principis rectors i les normes de conducta que han de guiar I'actuacié de tots els membres i totes les
persones que es relacionin amb Barcelona Activa i el Canal étic, que permet comunicar fets o conductes contraries a la normativa, als valors
corporatius i/o als principis étics d'actuacio..

Pel que fa a la proteccio de les dades personals i la informacié, Barcelona Activa disposa d’una Politica de mesures de seguretat. Aquesta
Politica estableix mecanismes, principis i procediments per garantir el compliment de la normativa aplicable en la mateéria.

A més, compta amb un document d’obligacions per garantir la seguretat de les dades personals i la informacié, que regula les normes d’us
dels equips informatics, la confidencialitat de la informacio, I'is del correu electronic, d’internet i de documentacié en paper.

Per ultim, Barcelona Activa, com a part del sector public institucional, esta subjecta a obligacions legals en matéria de transparéncia i accés
a la informacié publica . En consequéncia, per tal d’oferir una gestioé de govern transparent i accessible, publica tota la informacio institucional
i organitzativa, juridica i de contractacio, econdmica i pressupostaria al seu portal de Transparéncia.

En definitiva, les persones candidates als processos de seleccid han de ser coneixedores que totes les persones treballadores,
independentment del carrec funcional que desenvolupin dins de I'empresa i, en especial, les persones directives, hauran de mostrar un
lideratge i compromis étic en el desenvolupament de les seves funcions i complir amb la normativa i politiques de Barcelona Activa.
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https://barcelonactiva.canaletic.cat/inicio
https://www.barcelonactiva.cat/transparencia

