Ageéncia de I'Habitatge
de Catalunya

AHCO013_24 Tecnic/a Ajuts Habitatge, a I’Agéncia de I’Habitatge de Catalunya.

L’Agéncia de I'Habitatge de Catalunya té la necessitat de cobrir temporalment les
funcions del lloc de treball de Técnic/a Ajuts Habitatge, amb motiu d’'una substitucio,
d’acord amb les dades que s’especifiquen a continuacio.

1. Descripci6 del lloc de treball

Nom del lloc: Técnic/a Ajuts Habitatge

Unitat organica: Equip Ajuts Personalitzats. Area d’Actuacions Socials a I'Habitatge.
Centre de treball: C/ Diputacié, 92

Localitat: Barcelona

Jornada: 37.5 hores/setmanals

Horari: De dilluns a divendres obligatori de 9 a 14 hores, la resta d’hores flexible entre
les 07:30 i les 19 hores

Retribucié anual: 35.408,66 €

2. Requisits de participacio

e Disposar de la titulacié de Batxillerat/Formacié Professional de 2n Grau o Cicle
Formatiu de Grau Superior, en administracié i finances.

o Disposar del certificat de nivell de suficiencia de catala (C1) de la Direccio
General de Politica Linguistica, o I'equivalent.

e Complir els requisits que amb caracter general estableix I'art.56 i seguents dels
text refés de I'Estatut Basic de 'Empleat Public.

3. Funcions del lloc de treball

1. Donar dalta les sol-licituds que s’han de gestionar des de I'area.

2. Analitzar la documentacié aportada i sind esta complerta requerir a l'interessat la
documentacié que manca.

3. Demanar dades als diferents organismes publics prévia autoritzacié dels
sol-licitants.

4. Valorar els expedients, calculant-ne la subvenci6 a atorgar en funcio dels criteris
de cada linea d’ajuts.

5. Proposar el sentit de la subvencié a atorgar.

6. Informar i donar resposta a les entitats col-laboradores o serveis socials en les
seves demandes d’informacio sobre aspectes del procés en cada linea d’ajuts.

7. Donar resposta als administrats en les seves demandes d’informacié presencial
telefonica o correu electronic.
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8. Emetre resolucions, notificacions i fer-ne la tramesa als sol-licitants.
9. Preparar les trameses de documentacio6.

10. Arxivar la documentacié oficial que ha de romandre a I'organitzacio.
11. Generar documents comptables.

12. Altres funcions de similar naturalesa i qualificacio relacionades amb el seu lloc de
treball.

4. Aspectes gque es valoraran

e Experiencia i formacié complementaria en relacio a les funcions propies del lloc
o similars, especificament en 'ambit de la gestié administrativa i la tramitaci
d’expedients d’ambit social.

¢ Coneixements en procediment administratiu.

e Experiéncia en eines de tramitacié electronica: EACAT, E-NOTUM, PICA.

e Competencies professionals: orientacié als resultats i a la millora, organitzacio i
planificaci6 del treball i treball en equip.

5. Forma d’ocupacio del lloc

Contracte laboral temporal (substitucio).

6. Participaci6

e Les persones interessades que reuneixin els requisits establerts han d’emplenar el
formulari de sol-licitud corresponent fins al dia 28 de marg¢ de 2024.

e Un cop emplenat, i abans d’enviar-ho, caldra annexar un Unic pdf amb el curriculum
personal, els certificats oficials dels requisits que constin en 'oferta, aixi com d’altres
certificats acreditatius que s’indiquin en el formulari.

¢ No es tindran en consideraci6 les sol-licituds que no compleixin amb els requisits
establerts, que no arribin mitjancant el formulari esmentat o que no aportin un
curriculum que permeti avaluar les tasques desenvolupades en la seva trajectoria
professional. Aixi mateix, es podran descartar les candidatures que no acreditin
correctament la formacié académica o els coneixements de catala.

e Per consultes o incidéncies poden adrecar-se a la bustia electronica
ahc.provisio@gencat.cat.

7. Procediment de selecci6

El procediment pot constar de les seglients etapes:

a. Comprovacio dels requisits de participacio.
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b. Valoracié curricular de la formacio, la trajectoria professional i 'experiéncia en llocs
relacionats amb el lloc de treball objecte de seleccid.

c. Un cop feta la valoracid, les persones candidates poden ser convocades a una
entrevista personal per ampliar la informacio detallada en el curriculum i per avaluar
els aspectes relacionats amb les competencies professionals.

d. Per ultim, si escau, les persones candidates podran ser convocades a una prova
practica per valorar si disposen dels coneixements técnics requerits per ocupar el lloc
de treball.

Les persones candidates poden ser excloses del procés de seleccié en funcié dels
resultats obtinguts en les diferents etapes.

Atés I'elevat volum de sol-licituds presentades a les ofertes d’aquesta Agéncia, només
podem garantir una resposta individualitzada a les persones que hagin estat
entrevistades.

8. Altra informacioé d’interes

1. Us informem que, en el cas d’'ofertes de ’Administracié de la Generalitat de Catalunya
i del seu sector public, en compliment de I'art. 9.1 e) de la Llei 19/2014, del 29 de
desembre, de transparéncia, accés a la informaci6 publica i bon govern, en el cas que
sigueu la persona seleccionada per a la placa oferta, el vostre nom i cognoms sera
publicat en el web del Portal de la transparencia de la Generalitat de Catalunya durant
un mes, excepte que exerciu el dret d’'oposicié informant al gestor de la convocatoria
que hi concorre alguna circumstancia especial que justifiqui legalment la seva no
publicacié.

2. De conformitat amb la normativa de proteccié de dades, a continuaci6 facilitem la
informacié basica sobre el tractament de les vostres dades personals:

Identificacié del tractament: Processos de selecci6 i provisio de llocs de treball.
Responsable del tractament: Agéncia de I'Habitatge de Catalunya. Carrer Diputacid, 92.
Barcelona.

Finalitat: La gesti6 dels processos de seleccié de persones candidates a llocs de treball.
Legitimacié: Exercici de poders publics.

Destinataris: Les vostres dades no es comunicaran a terceres persones en cap cas,
excepte que s’hagin de comunicar a les autoritats de control pertinents.

Drets de les persones interessades: Podeu sol-licitar I'accés, la rectificacio, la supressio
o la limitacié del tractament de les vostres dades. També podeu oposar-vos al
tractament, mitjangant un escrit a '’Agéncia de I'Habitatge de Catalunya (Area TIC i
Gestio de Projectes), C/ Diputacio, 92, 2a planta — 08015 Barcelona, o bé mitjancant un
formulari electronic disponible a
(http://agenciahabitatge.gencat.cat/wps/portal/agencia/proteccio-de-dades)
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A les dues opcions s’haura d’adjuntar una copia del NIF, NIE o qualsevol document
identificatiu.

Informacié addicional: Per ampliar aquesta informacié i conéixer els detalls d’aquest
tractament de dades podeu accedir a l'apartat "Protecci6 de dades” del web de 'Agéncia
de I'Habitatge de Catalunya.

http://agenciahabitatge.gencat.cat

3. Contra aquest acte administratiu, la persona interessada pot interposar
potestativament un recurs de reposicio davant la Directora de 'Agéencia de I'Habitatge
de Catalunya, en el termini d'un mes a comptar de I'endema de la seva publicacio,
d'acord amb la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques, o bé directament un recurs contencids administratiu davant
dels Jutjats Contenciosos Administratius en el termini de dos mesos comptats a partir
de I'endema de la seva publicacid, de conformitat amb la Llei 29/1998, de 13 de juliol,
reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, sens perjudici que pugui
interposar qualsevol altre recurs que consideri convenient per a la defensa dels seus
interessos.

4. Sera imprescindible que la persona seleccionada per a la contractacio disposi de DNI
electronic o IdCat (certificat oficial d'identitat digital) per a la signatura electronica del
contracte de treball.
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