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Expedient X2026000324

CONSORCI DEL PARC NATURAL DE LA SERRA DE COLLSEROLA
ANUNCI
Mitjancant Decret emes en data 22 de juliol de 2026, i en exercici de les competéncies delegades per la

Presidencia, el director gerent del Consorci del Parc Natural de la Serra de Collserola ha resolt el segiient:

“1.- APROVAR les bases annexes reguladores del procediment de provisio 01/26 per a la provisio
definitiva interna, mitjangant concurs de meérits, dels llocs de treball relacionats a la base primera.

2.- CONVOCAR el procediment intern de provisid definitiva, amb subjeccio a les bases aprovades.

3.- PUBLICAR la resolucid, el text integre de les bases i els annexos a la seu electronica del Consorci, a
I'apartat de convocatories internes.

4.- NOTIFICAR aquesta resolucio a les persones representants del personal.”

El termini de presentaciod de sol-licituds finalitza el 15 de setembre de 2026 a les 23.59 hores, d’acord amb
el que estableixen les bases de la convocatoria.

Contra aquesta resolucié, que posa fi a la via administrativa, es podra interposar recurs contencios
administratiu davant la Seccié Contenciosa Administrativa del Tribunal d’Instancia de Barcelona, en el

termini de dos mesos a comptar des de 'endema de la publicacié d’aquest anunci.

Alternativament i de forma potestativa, es podra interposar recurs de reposicid davant el mateix organ
que I’ha dictat, en el termini d’un mes a comptar des de I’endema de la publicacié d’aquest anunci.

Barcelona, 23 de juliol de 2026

Antoni Puigarnau Puigarnau

Secretari delegat
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Expedient X2026000324
Procés selectiu 01/26

BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA INTERNA PER A LA PROVISIO DEFINITIVA DE
LLOCS DE TREBALL DE L'ANY 2026 DEL CONSORCI DEL PARC NATURAL DE LA SERRA DE
COLLSEROLA

Base 1. Objecte de la convocatoria

L'objecte de la convocatoria interna és la provisid definitiva de llocs de treball de personal
funcionari de carrera del Consorci del Parc Natural de la Serra de Collserola per a I’'any 2026, torn
de promocid interna horitzontal pel sistema de concurs de meérits, que es relacionen a
continuacio:

Denominacié Cat. nivell Servei

2.0.0.0.3  Tecnic/a mitja/ana d'estrategia A2 18 Estrategia 1
qualificat/da

3.0.1.0.2  Coordinador/a de grup de A2 20 Infraestructures i 1
manteniment Informacié

3.0.2.0.4  Tecnic/a mitja/ana d'informacié A2 16 Infraestructures i 1

Informacid
3.0.2.0.6  Auxiliar de fauna c2 14 Infraestructuresi 1
Informacié

4.1.0.0.3  Tecnic/a mitja/ana de A2 18 Acci6 Territorial 1
territori qualificat/da

4.1.0.1.6  QOficial/a de vigilancia c2 14  Accié Territorial 1

4.1.0.2.4  Coordinador/a equip de camp c2 16 Accié Territorial 1

4.1.0.2.5 QOficial/a conservacio, treballs c2 15 Accid Territorial 3
forestals i agricoles especialitzat/da

4.1.0.2.6  QOficial/a conservacio, treballs c2 14 Acci6 Territorial 1
forestals i agricoles

4.2.2.0.2 Coordinador/a d'equipament A2 20 Accio Territorial 2

5.0.0.1.5, Auxiliar administratiu/va c2 14 Gestio 2

S qualificat/da Administrativa

1
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5.0.0.2.4  Tecnic/a auxiliar de gestio C1 16 Gestio 1
economica qualificat/da Administrativa

5.0.0.3.3  Tecnic/a auxiliar de gestio de C1 15 Gestio 1
persones qualificat/da Administrativa

5.0.0.1.3  Tecnic/a auxiliar de contractacid C1 15 Gestio 1
qualificat/da Administrativa

Base 2. Condicions dels aspirants

Per tal de participar a cadascuna de les convocatories internes, el personal haura de complir els
seglients requisits:

(a) Trobar-se a data 1 d’abril de 2026 i respecte del Consorci del Parc Natural de la Serra de
Collserola, en la situacid equivalent al servei actiu com a personal funcionari de carrera
— o0 en la suspensio de la relacié funcionarial o laboral amb dret a reserva d’un lloc de
treball.

(b) Tenir una antiguitat minima de dos anys a la data de finalitzacié del termini de
presentacio de sol-licituds, al Consorci del Parc Natural de la Serra de Collserola i al grup
professional corresponent.

Base 3. Funcions dels llocs de treball

Les funcions de cadascun dels llocs de treball es descriuen a I'annex 1.

Base 4. Presentacio de sol-licituds

4.1 Les persones interessades hauran de presentar la sol-licitud en el model normalitzat que
consta com a annex a la seu electronica d’aquest Consorci, per mitjans electronics, mitjangant
instancia generica [Tramits i gestions - Consorci del Parc Natural de la Serra de Collserola (seu-

e.cat)].

El termini de presentacio de sol-licituds finalitzara el dia 15 de setembre de 2026, a les 23:59
hores, i es comptara a partir de I'endema de la publicacié del corresponent anunci a la seu
electronica d’aquest Consorci [Convocatories internes - Consorci del Parc Natural de |a Serra de
Collserola].

4.2 Les persones aspirants hauran de fer constar a la instancia que reuneixen les condicions
exigides a la base segona de la convocatoria en el moment de la sol-licitud.

4.3 Les instancies hauran d’anar acompanyades:

(a) DNI, NIE o altre document acreditatiu de la nacionalitat.
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(b) Certificat de coneixements de nivell de llengua catalana o document acreditatiu
equivalent.

(c) Curriculum vitae actualitzat en el que es reflecteixin clarament les tasques i funcions
desenvolupades.

(d) Autovaloracio (segons annex adjunt a la Seu electronica del Consorci) on s’indiquin
aquells elements avaluables.

(e) Documentacié que acrediti la resta de merits al-legats.

Restaran exemptes de realitzar la prova de coneixements de llengua catalana les persones
aspirants que hagin participat en processos anteriors de seleccié de personal per accedir al
Consorci o a qualsevol ens consorciat, en qué hi haguessin superat una prova de catala del mateix
nivell o superior.

Tota la documentaciod s’haura de presentar d’acord amb I'annex 2 d’aquestes bases.

4.4 Tota aquella documentacié original que consti arxivada en un expedient d’aquest Consorci
de la persona aspirant no caldra adjuntar-la de nou, sempre que la persona interessada
I'identifiqui expressament a la sol-licitud i confirmi que consta correctament al seu expedient.

Base 5. Llista de persones aspirants admesos i excloses

5.1 Tancada I'admissio de sol-licituds, la Presidencia dictara resolucio, en el termini maxim d’un
mes, declarant aprovada la llista provisional d’aspirants admesos i exclosos. A la mateixa
resolucié s’establira la composiciéd nominal de la Comissié de Valoracié.

5.2 Aquesta resoluci6 es publicara a la seu electronica d’aquest Consorci i concedira a les
persones aspirants un termini de 10 dies habils per a esmenes i possibles reclamacions. No
obstant, la publicacid pot ser substituida per una notificacié personal a cadascuna de les
persones aspirants.

5.3 Les al-legacions presentades es resoldran en el termini de trenta dies seglients a la
finalitzacid del termini per a la presentacié. Transcorregut aquest termini sense que s’hagi
dictat resolucid, les al-legacions s’entendran desestimades.

5.4 En cas que no es presentin esmenes, es considerara elevada a definitiva la llista de
persones aspirants admeses i excloses i, per tant, no sera necessari que es torni a publicar. Si
s’accepta alguna reclamacio, es procedira a notificar-la al recurrent. Tot seguit, s’esmenara la
referida llista, publicant-se en la seu electronica del Consorci.

Base 6. Comissio de Valoracio

6.1 La Comissié de Valoracié es constituira de la forma segiient:
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(a) La Comissié de Valoracio sera presidida per una persona amb carrec de comandament
del Consorci del Parc Natural de la Serra de Collserola o persona en qui delegui i tindra
la seglient composicio:

Vocalies:

e Una persona designada a proposta de la representacid de personal del Consorci del
Parc Natural de la Serra de Collserola que compleixi el requisit de titulacio i
professionalitat.

Secretaria:

e Persona designada per la Secretaria del Consorci del Parc Natural de la Serra de
Collserola o persona treballadora del Consorci que la substitueixi.

6.2 La designacid nominal de les persones membres, que tendira a la paritat entre dona i
home, incloura la de les respectives supléncies, i es publicara a la seu electronica d’aquest
Consoreci. La citada publicacié podra ser substituida per qualsevol dels sistemes de notificacié o
comunicacio legalment establerts.

(a) La Comissio no podra constituir-se ni actuar sense la preséncia de la Presidénciaila
Secretaria i requereix, a més, I'assisténcia de la majoria absoluta de les persones
membres, ja siguin titulars o suplents.

(b) L’actuacio de la Comissid de valoracio s’ajustara estrictament a les bases de la
convocatoria. No obstant, aquesta podra resoldre els dubtes que sorgeixin de la seva
aplicacié i adoptar els acords que corresponguin per suposits que no s’hagin previst.

(c) Les resolucions de la Comissid vinculen a I’Administracid, sense perjudici que aquesta
pugui procedir a la seva revisid de conformitat amb el que preveuen les normes
d’aplicacio.

Base 7. Inicii desenvolupament del procés selectiu
7.1 Valoracié de meérits

En aquesta convocatoria els mérits comptabilitzaran fins el 31 de gener de 2025, de conformitat
amb el decret d’adscripcio provisional de data 30 de gener de 2025, Exp. X2025000094.

Les valoracions dels meérits, fins un maxim de 10 punts, s’'ajustaran als seglients criteris i
puntuacions:

1.1.- Serveis prestats al Consorci, en el lloc de treball objecte d’avaluacio o similar, a raé de 0,04
punts per mes treballat.

1.2.- Serveis prestats a altres administracions o sector privat en funcions equivalents, en el lloc
de treball objecte d’avaluacio o similar, a rad de 0,03 punts per mes treballat
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Els mesos computaran proporcionalment al temps efectiu de prestacié de serveis, en relacié amb
la jornada ordinaria i habitual establerta als convenis col-lectius o acords reguladors de
condicions de treball del personal funcionari.

La puntuacié maxima per aquest apartat sera de 5 punts.

2.- Estar en possessio d’una titulacio oficial superior a la requerida o complementaria, com a
minim, per a cada convocatoria, d’acord amb la seglient llista:

- Titol de Batxiller, Técnic o equivalent: 0,25 punts.

- Titol de Técnic Superior (Formacié Professional) o equivalent: 0,5 punts.
- Diplomatura Universitaria o equivalent: 0,8 punt.

- Titol de Grau Universitari o equivalent, o superior: 1 punt.

- Titol de Postgrau o equivalent, o superior: 1 punt.

- Titol de Master o equivalent: 1 punt.

- Titol de Doctor o equivalent: 1 punt.

La Comissid Unicament valorara les titulacions descrites anteriorment. En cas d’estar en possessio
de dues o més per part de la mateixa persona aspirant, es valoraran les de major grau academic.

Als efectes d’avaluar aquest apartat, es tindra en compte el grup professional de menor grau a
qgue pertany el lloc de treball.

La puntuacido maxima per aquest apartat no podra ser superior a 2 punts.

3.- Cursos rellevants relacionats amb la descripcio del lloc de treball a raé de 0,01 punt per hora
de curs, fins a un maxim de 3 punts. Només es tindran en compte aquells cursos que especifiquin
la seva durada en hores.

Les assignatures de les titulacions academiques que tinguin relacié amb el contingut del lloc de
treball es valoraran de conformitat amb I’expedient curricular presentat per la persona candidata
i sobre el numero d’hores lectives o crédits acreditats i superats.

La mateixa formacié no podra ser valorada simultaniament com a titulacié académica i com a
formacié complementaria. En cas que es valorin crédits ECTS, s’aplicara el criteri d’equivaléncia
corresponent.

e Criteri d’equivaléncia crédit-hora:

1 crédit = 25 hores, de conformitat amb I'article 4.5 del Reial decret 1125/2003, de 5 de
setembre, pel qual s’estableix el sistema europeu de credits i el sistema de qualificacions
en les titulacions universitaries oficials amb validesa a tot el territori estatal.

Base 8. Valoracions finals i proposta d’adjudicacié

(a) Les valoracions dels mérits es faran publiques el mateix dia en qué s’acordin i
s’exposaran al tauler d’anuncis de I'entitat.
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(b) Establerta la puntuacié final, la Comissié publicara la relacié de les persones aspirants
per ordre de puntuacid i elevara aquesta relacio, juntament amb les actes del procés, a
la Presidencia del Consorci. La proposta d’adjudicacié de cadascun dels llocs de treball
es fara d’acord amb la puntuacié final més alta obtinguda.

(c) Encas que la persona guanyadora del concurs de meérits per a un lloc de treball de
funcionari de carrera fos una persona treballadora amb contracte laboral, aquesta
mantindria la relacié contractual amb el Consorci.

Base 9. Provisio dels llocs de treball

Rebuda la proposta de la comissio de valoracio, la Presidéncia disposara la immediata provisié dels
llocs de treball objecte de la convocatoria en els termes del contingut a la base 1.

La percepcié de complements personals sera incompatible amb la percepcié de les retribucions
derivades d’aquests llocs de treball. En cas que es percebi algun complement personal, aquest
s’adequara, compensara o absorbira d’acord amb la normativa pressupostaria i retributiva
aplicable i, si escau, amb I'acord/resolucié que el va reconeixer.

Base 10. Incompatibilitats i regim de servei

(a) Enl'exercici de la funcid publica atribuida a aquests llocs de treball, sera aplicable la
normativa vigent sobre regim d’incompatibilitats en el sector public, en compliment de
la qual I'aspirant, abans d’incorporar-se al servei del Consorci, haura d’efectuar una
declaracio d’activitats i, si s’escau, sol-licitar la comptabilitat en el formulari que li
facilitaran al Servei de Gestié Administrativa del Consorci del Parc Natural de la Serra de
Collserola, o exercir, altrament, I'opcid prevista a I’article 10 de la Llei 53/84 de 26 de
desembre, a I'article 10 de la Llei 21/87, de 26 de novembre i a I'article 337 del Decret
214/90, de 30 de juliol.

(b) Pel que fa a la determinacio i adscripcio a llocs de treball, retribucions, comeses, régim
d’horari i de jornada, el personal s’atindra als acords i resolucions adoptats pel Consorci.

Base 11. Incidéncies

La comissid de valoracio tindra la facultat de resoldre els dubtes que se li presentin i prendre els
acords que consideri oportuns per assegurar el bon ordre de les proves, en tot el que no estigui
previst en aquestes bases.

Base 12. Recursos/ Normativa reguladora

Per impugnar aquesta convocatoria, les bases reguladores d’aquest procés selectiu, les llistes
definitives de persones admeses i excloses, les resolucions i actes de tramit de I'Organ
Qualificador/seleccionador que decideixen directament o indirectament el fons de I"assumpte,
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gue determinen la impossibilitat de continuar en el procés selectiu, que produeixen indefensié o
perjudici irreparable a drets i interessos legitims, les persones interessades podran interposar,
d’acord amb I'article 121 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu
de les Administracions Publiques, recurs d’alcada davant la Presidéncia del Consorci del Parc
Natural de la Serra de Collserola, en el termini d’'un mes a comptar des de 'endema de la
publicacid, exposicié en el tauler d’anuncis o notificacié individual.

Contra els actes de tramit de I’0rgan seleccionador no inclosos en el punt anterior, al llarg del
procés selectiu, les persones aspirants poden formular totes les al-legacions que estimin
pertinents perque siguin preses en consideracié en el moment de fer publica la puntuacio final
del procés selectiu.

Disposicio addicional primera

En allo que no estigui previst en les bases, es procedira segons el que determini el Reial Decret
Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, que aprova el Text Refds de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat
Public, i la resta de disposicions aplicables.
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ANNEX 1 - FUNCIONS DELS LLOCS

2.0.0.0.3 - Tecnic/a mitja/ana d'estratégia qualificat/da (A2-18)

1.
2.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Redactar informes tecnics en I'ambit de la seva especialitat.

Garantir la gestidé economica eficient del seu ambit de treball, especialment pel que faala
justificacio de despeses i el seguiment pressupostari.

Donar suport a la documentacid dels protocols, instruccions i procediments de
I'organitzacid, i actuar com a referent en aquest ambit.

Donar resposta a consultes i peticions relacionades amb les matéries de la seva
competéncia.

Mantenir actualitzats els registres i catalegs del seu ambit de treball.

Mantenir els contactes necessaris amb persones i entitats terceres per dur a terme les
activitats propies del seu ambit professional, aixi com participar en aquelles comissions i
grups de treball per als quals sigui designat/da.

Facilitar dades del seu ambit de treball a altres persones i/o ambits de I'organitzacid.

Donar suport tecnic a I'equip, assessorar en matéria de la seva especialitat i compartir
coneixement amb la resta de I'organitzacio i, si escau, amb persones o mitjans externs.

Col-laborar en I'elaboracio de la memoria anual i altra documentacio institucional del
Consorci.

Desenvolupar les actuacions derivades de |'execucié de programes, plans i projectes de
I'ambit del Servei d'Estratégia.

Coordinar les empreses i col-laboradors externs que donen suport als programes, plans i
projectes que coordini.

Planificar la recollida de dades necessaries per a la gestid i avaluacié dels projectes.

Impulsar el programa de comunicacio institucional i divulgativa del Consorci i vetllar per la
unificacié de la imatge corporativa.

Donar suport en les demandes de mitjans de comunicacid, fer-ne el seguiment i vehicular la
resposta adequada.

Donar suport en la redaccid i publicacid de noticies, avisos i informacions que es difonen als
canals corporatius (web i xarxes socials).

Dinamitzar les xarxes socials, mantenir el correcte funcionament del web del Parc i marcar
criteri en el relat i continguts.

Elaborar i coordinar I'elaboracié de publicacions divulgatives i institucionals (digital i
impresa).
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18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

Donar suport en l'organitzacié d'actes institucionals i esdeveniments del Consorci,
coordinar-ne els aspectes protocol-laris i mantenir actualitzat el registre de contactes
institucionals.

Coordinar els programes de col-laboracié i implicacié de la ciutadania organitzada, recollir-
ne les propostes i donar suport en la creacié d'espais de participacio.

Donar suport en el desenvolupament i seguiment de I'estratégia de gestid de I'Us public.

Donar suport en la identificacié, preparacid, presentacio, difusid, transferéncia i execucié de
projectes europeus i amb financament extern.

Vetllar pel compliment dels requisits de justificacid, seguiment i avaluacio dels projectes
amb financament extern i elaborar-ne els informes técnics i economics.

Donar suport en el desenvolupament i execucié dels programes de comunicacid interna,
facilitant espais i eines per a la comunicacié i el treball col-laboratiu entre els equips del
Consorci i col-laborar en processos de millora organitzativa.

Donar suport en la definicié i execucié del programa de formacio, coordinant la deteccié de
necessitats formatives, gestionant la relacié amb entitats formadores i fent el seguiment de
les accions formatives.

I, en general, qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.

* Area Metropolitana Diputaci6 ATV Generalitat
¢ AMB % de Barcelona @ Barcelona Y de Catalunya

Barcelona, Cerdanyola del Vallés, el Papiol, Esplugues de Llobregat, Molins de Rei, Montcada i Reixac, Sant Cugat del Vallés, Sant Feliu de Llobregat, Sant Just Desvern i EMD de Valldoreix




NIF: P-0800066 - C

Consorci del Parc Natural de la Serra de Collserola

Pa rc Natu ral Ctra. de I'Església, 92. 08017 BARCELONA Tel. 932 800 672
de Collserola

3.0.1.0.2 - Coordinador/a de grup de manteniment (A2-20)

1. Planificar, dirigir i gestionar els recursos humans, economics i materials de qué disposa
I’'ambit de manteniment d’instal-lacions, d’acord amb les instruccions rebudes pel seu
comandament superior.

2. Planificar, coordinar i gestionar els manteniments dels equipaments i instal-lacions del
Consorci.

3. Planificar, coordinar i gestionar els subministraments de serveis amb tercers.

4. Elaborarivalorar estudis i projectes d’obra de reforma, rehabilitacié i manteniment dels
equipaments propis del Parc.

5. Elaborar els informes, plecs técnics i memories necessaris per a les contractacions de
serveis i materials vinculats al manteniment preventiu i correctiu dels equipaments i
instal-lacions del Consorci, i fer-ne el seguiment técnic posterior.

6. Assumir les tasques d’ordenacid i direccié de I'execucié d’obres que li siguin encomanades.
7. Garantir la gestié economica eficient del seu ambit de treball.

8. Complirifer complir la normativa existent perque les persones treballadores al seu carrec
vetllin per la seva propia seguretat i salut en el lloc de treball i perqué les condicions de
seguretat i salut dels espais, equips, eines i instal-lacions siguin les adequades.

9. Coordinar la seguretat i la salut en I'execucié d’obres i manteniments del servei.

10. Vetllar per I'aplicacié de solucions técniques propies de la seva especialitat orientades a
assolir els objectius de sostenibilitat del Consorci.

11. Mantenir els contactes necessaris amb persones i entitats terceres per dur a terme les
activitats propies del seu ambit professional, aixi com participar en aquelles comissions per
a les quals sigui designat/da.

12. Liderar I'equip de treball de manteniment, propi o extern, i organitzar i gestionar la
tramitacié administrativa de les incidéncies corresponents a I'equip propi, permisos,
vacances, formacions i altres aspectes de gestié ordinaria.

13. Assessorar i donar suport tecnic en materia de la seva especialitat, i compartir els
coneixements derivats de la seva activitat professional amb la resta de I'organitzacid i, si
escau, amb persones o mitjans externs.

14. Facilitar dades del seu ambit de treball a altres persones i/o ambits de I'organitzacid.

15. Col-laborar en I’elaboracié de I'avantprojecte de pressupost del seu ambit i en la redaccié
de la memoria anual del servei, aportant les dades, necessitats i propostes de millora
corresponents.

16. I, en general, qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.
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3.0.2.0.4 Tecnic/a mitja/ana d'informacio (A2-16)

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Redactar informes tecnics en I'ambit de la seva especialitat.

Garantir la gestidé economica eficient del seu ambit de treball, especialment pel que fa a
I'adquisicid i subscripcié de publicacions i recursos documentals.

Donar suport a la documentacid dels protocols, instruccions i procediments de
I'organitzacid, i actuar com a referent en aquest ambit.

Donar resposta a consultes i peticions relacionades amb la documentacié i els fons del
Centre de Documentacié del Parc Natural.

Mantenir actualitzats els registres, catalegs documentals del Consorci i els repositoris o
xarxes documentals en que participi.

Mantenir els contactes necessaris amb persones i entitats terceres (biblioteques, centres de
documentacid, proveidors) per dur a terme les activitats propies del seu ambit professional,
aixi com participar en aquelles comissions i grups de treball per als quals sigui designat/da

Facilitar dades i documentacié del seu ambit de treball a altres persones i/o ambits de
I'organitzacié

Assessorar tecnicament en materia de documentacid i gestié de la informacio, i compartir
coneixement amb la resta de I'organitzacid i, si escau, amb persones o mitjans externs

Col-laborar en I'elaboracio de la memoria anual i altra documentacio institucional del
Consorci

Gestionar el Centre de Documentacié del Parc Natural i mantenir-ne actualitzat el registre
de publicacions i documents de consulta.

Dissenyar i gestionar estructures d'organitzacié documental que en facilitin
I'emmagatzematge, I'accés i la divulgacid.

Catalogar, classificar i indexar els fons documentals del Consorci segons els estandards
biblioteconomics i arxivistics establerts.

Gestionar els préstecs, consultes i peticions de documentaciod dels fons del Centre de
Documentacio

Seleccionar, adquirir i processar nous materials documentals d'acord amb les necessitats de
I'organitzacié

Difondre les novetats bibliografiques i documentals d'interes per a |'organitzacio

Donar suport tecnic en la cerca i recuperacié d'informacié especialitzada per a projectes,
estudis i tasques de l'organitzacid

Col-laborar en la preservacié i conservacié del patrimoni documental del Consorci
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18. Participar en xarxes i grups de treball de centres de documentacié especialitzats en espais
naturals protegits

19. 1, en general, qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida
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3.0.2.0.6 Auxiliar de fauna (C2-14)

1.
2.

10.
11.
12.
13.

14.

Realitzar seguiments periodics de fauna del Parc Natural segons els protocols establerts

Registrar, tractar i gestionar les dades obtingudes en els seguiments de fauna, garantint-ne
la qualitat i tragabilitat.

Facilitar dades del seu ambit de treball a altres persones i/o ambits de I'organitzacid.
Donar suport en el seguiment dels habitats faunistics i d’espécies o habitats prioritaris.

Gestionar, mantenir i utilitzar adequadament les eines i aparells de seguiment de la
biodiversitat.

Donar suport a I’'equip intern i, si escau, a persones col-laboradores o investigadores
externes que desenvolupin estudis o seguiments en I'ambit del Parc.

Mantenir els contactes necessaris amb persones i entitats terceres per dur a terme les
activitats propies del seu ambit professional

Compartir els coneixements derivats de la seva activitat professional amb la resta de
I'organitzacié i, si escau, amb persones o mitjans externs.

Col-laborar en I'elaboracié de la memoria anual i altra documentacid del Consorci.
Impartir formacié vinculada al seu lloc de treball, si escau.

Participar en les reunions d'equip i organs col-legiats per als quals sigui convocat/da
Facilitar dades del seu ambit de treball a altres persones i/o ambits de I'organitzacid

Vetllar per la salut i seguretat laboral en el desenvolupament de les seves tasques, aplicant
les mesures preventives establertes

I, en general, qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.
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4.1.0.0.3 Técnic/a mitja/ana de territori qualificat/da (A2-18)

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Redactar informes tecnics, projectes i memories en I'ambit de la seva especialitat

Garantir la gestié economica eficient del seu ambit de treball, especialment pel que faala
justificacio de despeses i el seguiment pressupostari

Donar suport a la documentaciod dels protocols, instruccions i procediments de
I'organitzacid en el seu ambit d'actuacid

Donar resposta a consultes i peticions tecniques relacionades amb les matéries de la seva
competéncia

Mantenir actualitzats els registres i documentacié téecnica del seu ambit de treball

Mantenir els contactes necessaris amb persones i entitats terceres (propietaris, entitats
locals, administracions, empreses col-laboradores) per dur a terme les activitats propies del
seu ambit professional, aixi com participar en aquelles comissions i grups de treball per als
quals sigui designat/da

Recollir i facilitar dades del seu ambit de treball a altres persones i/o ambits de
I'organitzacid

Assessorar i donar suport técnic en materia de la seva especialitat, tant a nivell intern com
extern, i compartir coneixement amb la resta de I'organitzacio i, si escau, amb persones o
mitjans externs

Col-laborar en I'elaboracié de la memoria anual i altra documentacio institucional del
Consorci

Desenvolupar les actuacions derivades de I'execucioé de plans i projectes de I'Oficina
d'Intervencio en el Paisatge dins del seu ambit professional

Coordinar les empreses i equips externs que executen actuacions de restauracié ambiental
i millora del paisatge

Dissenyar, impulsar i supervisar projectes de gestié i restauracié d'habitats forestals i de
millora del medi natural

Impulsar i coordinar actuacions de restauracié i conservacio d'habitats i especies d'interes
patrimonial

Dissenyar i executar actuacions de prevencio, control i erradicacio d'espécies exodtiques
invasores

Fer el seguiment i avaluacio de |'eficacia de les actuacions de restauracié ambiental
executades

Impulsar i executar les actuacions derivades del Pla Agropecuari del Parc Natural

Coordinar i dinamitzar el programa Alimentem Collserola de promocid i dinamitzacié
agropecuaria de proximitat
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18.

19.
20.

21.

Donar suport técnic a les explotacions agropecuaries del Parc en mateéria de gestio
sostenible i millora ambiental

Impulsar i coordinar actuacions de restauracid i millora del patrimoni construit del Parc

Planificar i programar les actuacions i projectes del seu ambit de treball i fer-ne el
seguiment tecnic i economic

I, en general, qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.
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4.1.0.1.6 Oficial/a de vigilancia (C2-14)

1.

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

Donar suport en les tasques de vigilancia, control i seguiment de I'estat del medi natural i
dels usos que es desenvolupen dins I'ambit del Parc, d’acord amb les instruccions del
personal técnic o de comandament.

Detectar, recollir i comunicar incidéncies relacionades amb obres, activitats, usos no
autoritzats, accessos motoritzats, residus, fauna, flora, xarxa hidrica, equipaments i altres
aspectes vinculats a la gestié del Parc.

Fer el seguiment de les actuacions silvicoles, forestals i d’altres intervencions autoritzades
dins el Parc Natural, i informar de les incidéncies detectades.

Informar les persones usuaries del Parc sobre els usos permesos, la normativa aplicable, la
gestié de I'espai natural i les normes basiques de comportament.

Col-laborar en les tasques de prevencié d’incendis forestals i en els dispositius vinculats a la
vigilancia del territori, en els termes que li siguin requerits.

Col-laborar amb els serveis d’emergencia, extincid, seguretat o altres organismes
competents, sense assumir funcions reservades a altres cossos o perfils professionals.

Donar suport a la gestié de I'Us public i al seguiment de les activitats autoritzades dins el
Parc.

Detectar incidéncies, plagues o afeccions agricoles i forestals i comunicar-les als serveis
técnics competents.

Realitzar tractaments fitosanitaris quan estigui habilitat/ada per fer-ho i d’acord amb la
normativa aplicable.

Donar suport a les persones técniques de nivell superior en el seu ambit de treball,
recercant informacié i col-laborant en el tractament de la mateixa.

Redactar informes, incidéncies, fulls de treball i altra documentacio relacionada amb les
seves funcions.

Tenir cura del manteniment adequat dels vehicles, equips de comunicacio, vestuari i
material assignat.

Mantenir els contactes necessaris amb tercers per dur a terme les seves funcions.
Donar suport a I'equip.
Impartir formacio vinculada al seu lloc de treball, si escau.

I, en general, qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.
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4.1.0.2.4 Coordinador/a equip de camp (C2-16)

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Coordinar, organitzar i supervisar I'activitat de I'equip de camp per assegurar el compliment
dels objectius i treballs assignats.

Planificar i distribuir les tasques diaries, setmanals i periodiques de I'equip, d’acord amb les
prioritats fixades per la unitat o el servei.

Organitzar internament i gestionar la tramitacié administrativa de les incidéncies de la
plantilla adscrita a I’equip.

Fer el seguiment del rendiment de I'equip i identificar necessitats de millora en I'execucié
de les tasques

Fomentar un clima laboral positiu i promoure la cohesid, col-laboracié i comunicacié dins de
I'equip
Resoldre conflictes i incidéncies que puguin sorgir en el si de I'equip

Identificar necessitats formatives de I'equip en matéria de técniques de treball, Us de
magquinaria, seguretat laboral i altres ambits relacionats

Impartir formacio vinculada al seu lloc de treball, si escau, i facilitar I'acollida i la capacitacio
de noves incorporacions

Vetllar per I'aplicacié de criteris tecnics adequats en I'execucio dels treballs de camp
Complir i fer complir la normativa existent en materia de seguretat i salut en el treball

Supervisar I'execucié dels treballs vinculats a la conservacid i restauracié del medi natural,
manteniment d’infraestructures, arees de lleure, senyalitzacid, elements de mobiliari i
altres actuacions materials del Parc.

Coordinar les tasques corresponents al conreu de camps i horts gestionats pel Parc, aixi
com, si escau, el manteniment del bestiar amb finalitats educatives.

Vetllar pel bon estat, manteniment i disponibilitat de vehicles, maquinaria, eines, equips de
treball i EPI assignats a I'equip.

Fer el seguiment de les incidéncies de manteniment i prioritzar-ne la resposta, en
coordinacié amb el comandament corresponent.

Supervisar el manteniment i la neteja dels marges, exteriors d’equipaments, accessos i
altres espais d’actuacio assignats.

Supervisar la col-locacid i el manteniment de suports, retols senyalitzadors i altres elements
de senyalitzacié.

Tenir cura del bon estat i fer el seguiment del manteniment de torres de guaita,
equipaments de lleure i altres elements similars.
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18.

19.

20.
21.

22.

23.
24,
25.
26.

Coordinar i executar les tasques necessaries per al tancament d’arees concretes de terreny,
quan aixi es requereixi.

Vetllar pel bon estat, manteniment i disponibilitat de vehicles, maquinaria, eines, equips de
treball i EPI assignats a I'equip

Realitzar tasques tecniques de suport i col-laborar en I'execucié d’estudis, plans i projectes.

Fer el seguiment de l'inventari de materials i equips i proposar les necessitats d'adquisicié o
reposicié

Garantir I'ordre i la neteja dels espais de treball, magatzems i arees d'emmagatzematge de
materials i eines

Mantenir els contactes necessaris amb tercers per dur a terme les seves funcions.
Donar suport a I'equip.
Participar en reunions de coordinacié amb altres equips i serveis del Consorci

I, en general, qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.
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4.1.0.2.5 Oficial/a conservacid, treballs forestals i agricoles especialitzat/da (C2-15)

1.

10.

11.

12.

13.
14.
15.

Executar treballs especialitzats vinculats a la conservacié i restauracié del medi natural, al
manteniment d’infraestructures de lleure i de prevencié d’incendis i a la millora
d’equipaments i espais del Parc.

Conduir els vehicles o maquinaria per als quals disposi de I’habilitacié o permis
corresponent.

Realitzar treballs de senyalitzacio, col-locacid, reparacié i manteniment de suports, rétols,
elements de mobiliari i altres infraestructures del Parc.

Realitzar treballs forestals i agricoles especialitzats, incloent-hi tasques de desbrossada,
poda, tala, plantacid, restauracio, condicionament d’espais i actuacions similars propies del
lloc.

Realitzar el manteniment i la neteja dels marges, exteriors d’equipaments i accessos del
Parc.

Realitzar les tasques corresponents al conreu de camps i horts gestionats pel Parc, aixi com,
si escau, el manteniment del bestiar amb finalitats educatives.

Col-laborar en tasques relacionades amb la conservacid i restauracié del medi natural.

Mantenir i reparar el mobiliari dels equipaments de lleure i altres elements materials del
Parc.

Donar suport a actuacions d’emergéencia, manteniment o control material del Parc, en els
termes que es determinin i sense assumir funcions reservades a altres perfils.

Fer servir les eines manuals i mecaniques requerides per als treballs encomanats i tenir cura
del seu estat de conservacid.

Realitzar treballs d’ordenacid i trasllat de materials i col-laborar en la logistica necessaria
per al desenvolupament dels treballs.

Complimentar la informacié o documentacié basica vinculada a les tasques executades,
quan escaigui.

Donar suport a I'equip.
Impartir formacio vinculada al seu lloc de treball, si escau.

I, en general, qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.
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4.1.0.2.6 Oficial/a conservacid, treballs forestals i agricoles (C2-14)

1.

I

Realitzar el manteniment i la neteja dels marges, exteriors d’equipaments i accessos del
Parc.

Realitzar les tasques corresponents al conreu de camps i horts gestionats pel Parc, aixi com,
si escau, el manteniment del bestiar amb finalitats educatives.

Col-laborar en tasques relacionades amb la conservacié i restauracié del medi natural.
Mantenir i reparar el mobiliari dels equipaments de lleure.
Col-locar i pintar suports, rétols senyalitzadors i altres elements similars.

Donar suport auxiliar a actuacions materials vinculades a emergéencies, manteniment o
control d’instal-lacions del Parc, en els termes que es determinin.

Fer servir les eines manuals i mecaniques requerides per al desenvolupament dels treballs
encomanats, aixi com tenir cura del seu estat de conservacio.

Realitzar treballs d’ordenacid i trasllat dels materials necessaris per a la realitzacié de les
seves tasques.

Complimentar la informacié o documentacié basica vinculada a les tasques executades,
quan escaigui.

10. Donar suport a I'equip.

11. Impartir formacié vinculada al seu lloc de treball, si escau.

12. 1, en general, qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.
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4.2.2.0.2 Coordinador/a d'equipament (A2-20)

1.

10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

Coordinar lI'equipament o equipaments assignats del Consorci del Parc Natural de la Serra
de Collserola i garantir-ne el bon funcionament ordinari.

Dur a terme les tasques de gestio necessaries per al bon funcionament del centre assignat,
incloses les relacionades amb instal-lacions, subministraments, cessions d'Us, reserves,
incidencies i coordinacié amb empreses externes.

Garantir una correcta gestié economica del seu ambit de treball, especialment pel que fa al
seguiment pressupostari i la justificacio de despeses.

Vetllar pel compliment de la normativa de seguretat, salut laboral i prevencié de riscos en
I'equipament.

Gestionar el calendari d'obertura, horaris i disponibilitat de I'equipament.

Garantir el manteniment adequat de les instal-lacions, materials i recursos de
I'equipament.

Coordinar els equips de treball vinculats a I'equipament assignat (personal propi, personal
d'empreses externes) i fer-ne el seguiment funcional.

Distribuir les tasques entre els membres de I'equip i garantir-ne la coordinacio efectiva.
Fomentar un clima laboral positiu i promoure la cohesié i col-laboracié dins de I'equip.

Identificar necessitats formatives del personal vinculat a I'equipament i proposar accions
de capacitacio.

Realitzar I'avaluacid del treball de les persones i equips sota la seva coordinacid i proposar
mesures de millora.

Impartir formacid vinculada al seu lloc de treball i a I'equipament, si escau.
Facilitar I'acollida i la integracio de noves incorporacions a I'equip de I'equipament.

Coordinar les activitats, programes i serveis que es desenvolupin a I'equipament assignat,
especialment en I'ambit de I'educacié ambiental, la informacid i I'ds public.

Elaborar, desenvolupar i fer el seguiment dels programes adrecats als diferents destinataris
de I'equipament, utilitzant els mitjans més adients en cada cas.

Dissenyar i elaborar materials i recursos didactics necessaris per al desenvolupament dels
programes de I'equipament.

Planificar, organitzar i donar contingut als programes de dinamitzacié de col-lectius o grups
relacionats amb el Parc i amb l'equipament assignat.

Elaborar, desenvolupar i fer el seguiment de les tasques relacionades amb programes de
voluntariat, dinamitzacié o participacié vinculats a I'equipament, quan escaigui.
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.

Col-laborar en el disseny i I'execucio de I'estrategia d'us public del Parc en els aspectes que
afectin el seu ambit de treball.

Atendre les persones usuaries del centre, tant en la realitzacié d'activitats programades
com en la prestacié del servei d'informacié i promocié de Collserola i dels espais naturals
protegits en general.

Gestionar les reserves, inscripcions i sol-licituds d'us de I'equipament.
Donar resposta a consultes i peticions relacionades amb I'equipament i els seus serveis
Recollir suggeriments, incidéncies i valoracions dels usuaris per millorar el servei

Elaborar i mantenir actualitzades les publicacions, els continguts informatius i els recursos
de comunicacio vinculats a I'equipament, coordinant-se amb els serveis i proveidors
corresponents

Elaborar articles, ponéncies i comunicacions de debat i informacid sobre el Parc o sobre
I'activitat de I'equipament en el marc de cursos, seminaris, simposis o activitats similars

Dinamitzar la presencia de I'equipament en els canals de comunicacié del Consorci

Elaborar memories, estadistiques, indicadors i informes que permetin el seguiment i
I'avaluacio dels programes i activitats del centre

Col-laborar en I'elaboracié de la memoria anual i altra documentacid institucional del
Consorci

Mantenir els contactes necessaris amb tercers (empreses, entitats locals, institucions i
organismes) per desenvolupar les tasques relacionades amb el seu ambit de treball

Participar en comissions de treball i reunions amb altres técnics del Consorci per fer
operatius els programes del seu ambit de treball.

Preparar i/o participar en reunions, taules rodones, comissions i altres activitats per a
I'intercanvi d'experiéncies i la coordinacié amb altres equipaments o entitats dedicades a
I'educacié ambiental i a la promocié dels espais naturals.

I, en general, qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida
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5.0.0.1.5, 5.0.0.3.5 Auxiliar administratiu/va qualificat/da (C2-14)

1.

10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

Realitzar tasques de nivell usuari informatic, despatx de correspondéncia, calcul senzill,
maneig de maquines, atencié telefonica, arxiu de documents i d’altres similars

Realitzar estudis i informes en I'ambit de la gestié técnico administrativa coherents amb el
nivell de formacio exigit pel lloc.

Atendre visites i trucades telefoniques des de la recepcio i centralitat de I'entitat, responent
a aquelles consultes que pertoquin a la classificacio del lloc de treball.

Realitzar calculs, registres estadistics i bases de dades per tal de donar resposta a les
necessitats de la unitat.

Col-laborar en I'elaboracié de documents de pressupost, contractacié administrativa i
procediment administratiu.

Fer servir les aplicacions informatiques per a les que s’hagi rebut formacio, en especial pel
que fa a I'administracié electronica.

Fer-se carrec de la tramitacié dels expedients i/o programes que es porten des de la unitat,
aixi com dels contactes amb tercers que aquests requereixin.

Recopilar els antecedents documentals necessaris per al desenvolupament de les tasques
gue té assignades.

Realitzar tasques de suport administratiu als técnics de superior nivell que treballen en el
seu ambit, recercant informacié i col-laborant en el seu tractament.

Fer un bon us d’aparells, eines i instruments especifics del seu ambit.
Redactar, transcriure i copiar documents.

Registrar, classificar i arxivar documents i correspondéncia. En general, totes aquelles
tasques de gestidé documental.

Col-laborar en els treballs d'inventari de béns: elaboracid, manteniment, actualitzacio, etc.

Realitzar les gestions administratives derivades de la gestié de les nomines, les altes i baixes
del personal, assegurances socials i contractacions; aixi com mantenir els contactes
necessaris que s’hi derivin (empreses mutualistes, asseguradores, Seguretat Social, etc.).

Programar i mantenir les agendes dels seus comandaments.
Concertar entrevistes, reunions, viatges i altres activitats.

Gestionar I'execucio pressupostaria i els aspectes derivats de la gestié comptable i de
tresoreria.

I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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5.0.0.2.4 Tecnic/a auxiliar de gestié economica qualificat/da (C1-16)

1.

o vk~ W N

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

Gestionar I'execucio pressupostaria i els aspectes derivats de la gestié comptable i de
tresoreria.

Realitzar la facturacié del Consorci

Donar suport administratiu en matéria economica i pressupostaria.

Realitzar conciliacions bancaries.

Preparar documents per a presentar a I’Agencia Tributaria i altres ens oficials.

Realitzar calculs, registres estadistics i bases de dades per tal de donar resposta a les
necessitats de la unitat.

Realitzar tasques administratives de tramitacid i de col-laboracié amb els técnics superiors i
mitjans del Servei.

Atendre les visites i trucades telefoniques, responent a aquelles consultes per a les que
esta facultat.

Col-laborar en el manteniment de les dades obertes, accés a la informacid i transparencia
de I'ambit de Gestidé Economica.

Fer-se carrec de la tramitacié dels expedients i/o programes que es porten des de la unitat,
aixi com dels contactes amb tercers que aquests requereixin.

Realitzar estudis i informes en I'ambit de la gestié técnico-administrativa per als que el
nivell de formacié exigit pel lloc faculta.

Recopilar els antecedents documentals necessaris per al desenvolupament de les tasques
gue té assignades.

Fer un bon Us d’aparells, eines i instruments especifics del seu ambit.
Registrar, classificar i arxivar documents i correspondéncia.
Comprovar i mecanitzar dades.

I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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5.0.0.3.3 Tecnic/a auxiliar de gestio de persones qualificat/da (C1-15)

1.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

Realitzar tasques administratives de tramitacid i de col-laboracié amb els técnics superiors i
mitjans del Servei.

Atendre les visites i trucades telefoniques, responent a aquelles consultes per a les que
esta facultat.

Fer servir les aplicacions informatiques per a les que s’hagi rebut formacié pertinent.

Fer-se carrec de la tramitacié dels expedients i/o programes que es porten des de la unitat,
aixi com dels contactes amb tercers que aquests requereixin.

Realitzar estudis i informes en I'ambit de la gestié tecnico-administrativa per als que el
nivell de formacié exigit pel lloc els faculta.

Recopilar els antecedents documentals necessaris per al desenvolupament de les tasques
gue té assignades.

Realitzar tasques de suport administratiu als técnics de superior nivell que treballen en el
seu ambit, recercant informacid i col-laborant en el seu tractament.

Fer un bon Us d’aparells, eines i instruments especifics del seu ambit.
Redactar, transcriure i copiar documents.

Registrar, classificar i arxivar documents i correspondéncia.
Comprovar i mecanitzar dades.

Donar suport en les gestions administratives derivades de la gestio de les nomines, les altes
i baixes del personal, assegurances socials i contractacions; aixi com mantenir els contactes
necessaris que s’hi derivin (empreses mutualistes, asseguradores, Seguretat Social, etc.).

Donar suport administratiu en materia de recursos humans.

Realitzar calculs, registres estadistics i bases de dades per tal de donar resposta a les
necessitats de la unitat.

Realitzar tasques de gestié en materia de recursos humans.
Donar suport al /a la Cap d’Unitat de Gestié de Persones.
Fer un bon Us dels aparells, eines i instruments especifics del seu ambit.

I, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
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5.0.0.1.3 Tecnic/a auxiliar de contractacioé qualificat/da (C1-15)

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Realitzar tasques administratives de tramitacid i de col-laboracié amb els técnics superiors i
mitjans del Servei en matéria de contractacié administrativa, convenis i, si escau,
subvencions.

Donar suport en la preparacio, tramitacié i seguiment dels expedients de contractacié del
Consorci, d’acord amb els procediments establerts i sota la supervisié corresponent.

Col-laborar en I'’elaboracio i revisio de la documentacié administrativa vinculada als
expedients de contractacid, inclosos informes, propostes, decrets, acords, plecs, anuncis,
notificacions i altra documentacié complementaria.

Introduir, actualitzar i comprovar la informacié dels expedients a les aplicacions internes i a
les plataformes de contractacid publica que corresponguin.

Donar suport en la publicacié d’anuncis, licitacions, adjudicacions, formalitzacions,
prorrogues, modificacions i altres tramits vinculats als procediments de contractacio.

Fer el seguiment administratiu dels terminis dels expedients de contractacid, incloent-hi
finalitzacio de contractes, possibles prorrogues, recepcions, liquidacions i altres actuacions
relacionades.

Donar suport en la tramitacié de contractes menors, contractes basats en acords marg,
adhesions a sistemes de compra centralitzada i altres procediments contractuals que li
siguin encomanats.

Recopilar els antecedents, informes técnics, pressupostos, plecs, certificats i altra
documentacid necessaria per al desenvolupament dels expedients que tingui assignats.

Mantenir actualitzats els registres, bases de dades, quadres de seguiment i arxius vinculats
a la contractacio, convenis i altres expedients de la unitat.

Comprovar i mecanitzar dades relatives als expedients tramitats, garantint-ne la
coherencia, integritat i tracabilitat documental.

Donar suport administratiu en la preparacid de reunions, meses, comissions o altres organs
vinculats als procediments de contractacio, inclosa la preparacié de documentacié i, si
escau, I'elaboracié d’actes o notes de seguiment.

Atendre consultes internes i externes relacionades amb els expedients que tramita, dins
I’'ambit de les seves competéncies i d’acord amb les instruccions rebudes.

Mantenir els contactes necessaris amb altres serveis del Consorci, ens consorciats,
empreses licitadores, adjudicataries, proveidors i altres tercers per a la correcta tramitacié
dels expedients.

Col-laborar en la normalitzacié de models, circuits i documents administratius de la unitat,
aixi com en la seva actualitzacio d’acord amb els criteris establerts.
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15.

16.

17.

18.

19.
20.

Donar suport en la recopilacié de dades i informacié necessaries per a |I'elaboracié de
memories, informes de seguiment, indicadors d’activitat i altres documents de gestié de
I’ambit de contractacio.

Fer servir les aplicacions informatiques, eines d’administracio electronica i plataformes
especifiques per a les quals hagi rebut formacié pertinent.

Registrar, classificar, arxivar i custodiar la documentacid i correspondéncia vinculada als
expedients de la unitat, d’acord amb els criteris de gestié documental establerts.

Redactar, transcriure, copiar i revisar documents administratius propis del seu ambit de
treball.

Fer un bon Us dels aparells, eines i instruments especifics del seu ambit.

I, en general, totes aquelles funcions de caracter similar que li siguin atribuides.
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ANNEX 2 - REQUISITS D’INSTANCIA | DOCUMENTACIO A LLIURAR

1. Fer constar en |'apartat assumpte la referéncia: 01/26 (nom de lloc de treball en cada cas)

2. Presentar els arxius dels documents que es trametin al Consorci amb la seglient nomenclatura:

a.
b.

DNI, NIE o altre document acreditatiu de la nacionalitat: 1_dni

Certificat de coneixements de llengua catalana o document acreditatiu equivalent del
nivell elemental de catala: 2_certificat_catala

Curriculum vitae actualitzat en el que es reflecteixin clarament les tasques i funcions
desenvolupades: 3_curriculum

Autovaloracié (segons annex adjunt a la Seu electronica del Consorci) on s’indiquin aquells
elements avaluables a la fase de merits recollits al apartat 6.3 d’aquestes bases:
4_autoavaluacio

Documentacié que acrediti la resta de meérits al-legats: 5_merits_serveis_prestats,
5_merits_titulacié, 5_merits_cursos

El nom dels arxius dels documents que es trametin al Consorci hauran de ser els indicats en
negreta en cada cas, com per exemple 1_dni.
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