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Oferta de treball

Ocupació

Número d'oferta

Empresa

Data

Llocs de treball oferts

Candidats per lloc

Tipus de gestió Difusió(*)
Presencial (només OSOC)
Currículum

individualment, en comprovar la disponibilitat
en bloc, dues vegades al dia
en bloc, una vegada al dia
en bloc, en comprovar totes les disponibilitats

Generalitat de Catalunya
Departament de Treball

(*) Els candidats podran visualitzar i inscriure’s a l’oferta des de les oficines de Treball i des del portal web del Servei d’Ocupació de Catalunya Feina
     Activa.



Protocol d'actuació

Per poder prestar el servei relacionat amb aquesta oferta, el Servei d'Ocupació de Catalunya (SOC) efec-
tuarà les accions que hi ha en aquest imprès.

Per la seva part, l'empresa es compromet a:
- Facilitar al SOC la informació necessària per a la gestió correcta de l'oferta.
- Atendre els candidats degudament derivats.
- Remetre al SOC la informació necessària per al tancament de l'oferta.

Captació de dades
Què busca l'empresa?

Què ha de fer el treballador/a?
Descripció del lloc de treball: detalleu-ne les funcions, les tasques i la tecnologia a utilitzar (màquines, tècniques, etc.)

Requisits imprescindibles del perfil professional, en cas d'haver-hi (*)
Coneixements necessaris (formació reglada, ocupacional, etc., títols i cursos) i habilitats i disponibilitats requerides (disponibilitat per viatjar, flexibilitat
d'horaris, etc.)

Requisits no imprescindibles i altres dades (*)
Tasques d’atenció al públic, desplaçaments habituals, vehicle d'empresa / vehicle propi, discapacitats, residència, etc

(*) No és obligatori que empleneu aquests camps.
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Generalitat de Catalunya
Departament de Treball



Característiques de l'oferta
Retribució mensual bruta aproximada (14 pagues i 8 hores diàries) (*) Jornada (*) Horari (*)

Tipus de contracte Durada del contracte

Possibilitat de pròrroga Nombre de llocs oferts Data prevista d'incorporació
Sí No

Adreça del lloc de treball Municipi Codi postal

Barreres arquitectòniques En cas afirmatiu, indiqueu-ne el grau:
Sí No

Quadre d'ajut a la definició del perfil dels candidats (opcional)

Dades Imprescindible Desitjable

Ocupació

Nivell professional

Experiència professional

Nivell formatiu

Discapacitats

Altres ocupacions (*)

Altres experiències (*)

Formació reglada (*)

Formació ocupacional (*)

Altres coneixements (*)

Idiomes (*)

Informàtica (*)

Permís de conduir (*)

Carnets professionals (*)

Disponibilitat per viatjar (*)

Esforç físic (*)

(*) No és obligatori que empleneu aquests camps.
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Generalitat de Catalunya
Departament de Treball



Sol·licitud d'oferta de treball
Empresa NIF

Dades de l'empresa
Nom comercial Núm. de patronal

Adreça Municipi

Codi postal Telèfon Fax

Adreça electrònica

Dades de la selecció
Responsable de la selecció / Persona de contacte

Càrrec Horari de contacte

Telèfon Fax Adreça electrònica

Adreça en què es farà la selecció

Si és una empresa de selecció indiqueu-ne la raó social

Cal concertar una cita amb l'empresa? (només OSOC) En cas afirmatiu, indiqueu l’horari per contactar-hi
Sí No

Característiques del servei sol·licitat
Ocupació Nivell professional

Llocs de treball Nombre de candidats per lloc de treball

Presentació de candidats
Presencial (només OSOC)
Currículum (temporalització)

Forma de tramesa del currículum
OSOC (només OSOC) Correu electrònic

En cas que sigui necessari, autoritzeu la difusió del nom de l'empresa?

SOL·LICITO:

Al Servei d'Ocupació de Catalunya la presentació de candidats adients a la feina que es detalla en aquest document.

DECLARO:

Que en el títol II de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, es recullen els princi-
pis de protecció de dades.
Que donat que els currículums tenen la protecció d'aquesta Llei, em comprometo a tractar de forma absolutament confidencial les
dades de caràcter personal, i a fer-ne un ús exclusiu per als tràmits relacionats amb la cobertura de llocs de treball oferts. Així
mateix, informo que he implantat les mesures de seguretat adequades a les dades que es proporcionen.

Signatura del/de la representant legal de l'empresa Signatura del/de la gestor/a de l'oferta

Nom i cognoms Nom i cognoms
NIF

Lloc i data
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Núm. d'oferta

Individualment, en comprovar la disponibilitat En bloc, una vegada al dia
En bloc, dues vegades al dia En bloc, en comprovar totes les disponibilitats

Generalitat de Catalunya
Departament de Treball
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	Texto5: REQUISITS DE PARTICIPACIÓ:
Els aspirants que desitgin prendre part en el procés selectiu per a cobrir temporalment una plaça vacant d'auxiliar administratiu/va per a suport, digitalització i integració de la biblioteca de la localitat de Salardú, i ser admesos hauran de presentar obligatòriament el Curriculum Vitae amb fotografia i tota aquella documentació justificativa que acrediti els mèrits per poder ser valorats.
No s'admetran els Currículums Vitae que no incloguin fotografia i no es valorarà cap mèrit que no s'hagi acreditat amb la corresponent documentació justificativa.
La data límit per a presentar les sol·licituds serà el dijous 18 de març de 2021 fins a les 14:30 hores.

CRITERIS VALORACIÓ:
Els aspectes a valorar en el procés selectiu per a cobrir temporalment una plaça vacant d'auxiliar administratiu/va per a suport, digitalització i integració de la biblioteca de la localitat de Salardú seran els que es transcriuen seguidament:

a) Residencia al municipi de Naut Aran.
Es valorarà a raó d'un (1) punt per cada any de residència al municipi de Naut Aran fins a un màxim de 30 punts.

b) Coneixements d'informàtica.
Es valorarà l'Acreditació de Competències en Tecnologies de la Informació i la Comunicació:
ACTIC nivell mitjà: 2,5 punts 
ACTIC nivell superior: 5 punts

c) Formació acadèmica i professional.
Es valorarà la formació acadèmica i  professional superior a l'exigible per accedir al cos d'auxiliar administratiu fins a un màxim de 5 punts.
d) Experiència professional.
Es valorarà l'experiència professional en el desenvolupament de funcions d'auxiliar administratiu o administratiu en altres administracions o empreses del sector públic o privades a raó d'un (1) punt per cada any fins a un màxim de 5 punts.
 
e) Entrevista personal.
Aquesta entrevista tindrà una durada aproximada entre quinze (15) i vint (20) minuts i es valoraran els coneixements de les funcions a desenvolupar, les competències o habilitats requerides i l'experiència, formació i condicions dels aspirants fins a un màxim de 5 punts.
La data de l'entrevista serà el dilluns 22 de març de 2021 a partir de les 11:00 hores.

La puntuació màxima serà un total de cinquanta (50) punts i la puntuació mínima per ser admès serà de vint-i-cinc (25) punts.



	Texto6: 
	0: 
	0: L'Ajuntament necessita temporalment un auxiliar administratiu/va per a suport i integració de la biblioteca de Salardú i digitalització d'arxius.


	1:  
Les funcions d'aquest lloc de treball són les pròpies del cos auxiliar administratiu/va, en concret dins l'àmbit de les biblioteques, com:
-Les tasques administratives de digitalització d'arxius i suport integració biblioteca de Salardú.
	2: - Haver complet 18 anys i no excedir de l'edat de 65 anys.
- Estar en possessió de títol acadèmic de graduat en educació secundària obligatòria o equivalent, o de formació professional relacionada amb l'administració o equivalent.
- No haver estat separat mitjançant expedient disciplinari del servei de cap de les administracions públiques, ni trobar-se inhabilitat per a l'exercici de les funcions públiques.
-Tenir coneixements i experiència en treballs d'informàtica, a través de cursos acreditatius de nivell com l'ACTIC nivell bàsic o qualsevol altre oficial.
- Estar en possessió del nivell intermedi de català (nivell B2, abans nivell B) o dels reconeguts com a equivalents, mitjançant la presentació del certificat acreditatiu de la Direcció General de Política Lingüística; i del nivell elemental oral i escrit d’aranès (nivell B1), mitjançant la presentació del certificat acreditatiu del Conselh Generau d’Aran o del reconegut per aquests com a equivalents.
- No tenir antecedents penals per delictes de naturalesa sexual.
- No patir cap malaltia ni tenir cap limitació física o psíquica incompatible amb l'exercirde les funcions encomanades.


	3: -Formació acadèmica i  professional superior a l'exigible per accedir al cos d'auxiliar administratiu: caldrà aportar les titulacions per a la seva justificació al curriculum
-Experència professional: caldrà aportar la vida laboral, certificat de serveis prestats i/o cartes de recomanació, si s'escau, al curriculum
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