FGC

Ferrocarrils
de la Generalitat
de Catalunya

Convocatoria

Concurs num. 64/23

VACANTS GRUP FUNCIO AREA UBICACIO TORN
PROF.
1 4 Tecnic/a Administratiu/iva Presidencia NEO Jornada partida

Funcions i activitats a realitzar:

Les activitat genériques incloses en aquest grup professional sén tasques per a les quals s’apliquen els coneixements d’un ofici
o especialitat per a les quals cal una instruccio teorica i/o practica i/o cert grau d’experiencia. Es realitzen tasques amb un grau
de dificultat i un nivell de capacitat de decisié mig-baix, al ser tasques que requereixin I'estudi i I'analisi de problemes en situacions
concretes perd escassament definides que requereixin solucions, que impliquin planejar i deduir I'ordre de successio de les
operacions, actuacions en entorns tecnologics canviants i/o resolucié d’incidéncies amb clients i/o relacionades amb la seguretat.

Les activitats principals que haura de realitzar son:
e Planificar i coordinar 'agenda de treball del President, reunions, entrevistes, esdeveniments, sessions, etc.
e Ferlagesti6 administrativa (SAP i GEDEX) relativa a la tramitaci6 de recepcions i factures, les liquidacions, els informes
finals que corresponguin i altres.
Confeccié i seguiment del pressupost de I'area.
Coordinacié i enllag amb la conselleria de TER.
Assistir al president en preparacio d’actes, reunions, presentacions, etc.
Elaboraci6 de documents, cartes, actes, informacio, etc.
Manteniment de les bases de dades d’assumptes de presidéncia.
Altres activitats que se li encomanin, per les quals tingui la qualificacio o reuneixi els requisits per assolir la capacitacio.

Requeriments:
e  Batxillerat o maduls professionals grau superior.
e Experiéncia de 3 anys en activitats de suport a secretaries de direccié.
e Coneixements avancats de nivell usuari/aria en els moduls de SAP relacionats amb I'ambit administratiu
economicofinancer (GEDEX, Fl).
Coneixements avangats a nivell d’'usuari/aria d’'informatica de productivitat personal (WORD i EXCEL).
Bon nivell de redaccié d’'informes de gestid en catala i castella.
Angles nivell B2.
Disponibilitat horaria.

Competéncies:

Compromis amb I'empresa

Planificaci6 i organitzacio

Analisi

Treball en equip

Resolucié de problemes i presa de decisio
Autocontrol i tolerancia a la pressio
Comunicacio i persuasio

La resoluci6 del concurs es fara d’acord amb la normativa recollida en el Capitol 5 del vigent Conveni Col-lectiu.

Les persones interessades a participar en aquesta convocatoria hauran de fer la sol-licitud acreditant 'acompliment dels requisits
establerts i especificant el codi de la vacant a la que volen participar.

Les sol-licituds seran admeses fins al dia 20 d’octubre de 2023 a la persona responsable de I'area corresponent que les trametra
acompanyades del seu informe a I'area de Desenvolupament Huma o a través del correu electronic seleccio@fgc.cat amb copia a la
persona responsable de I'area que, si s’escau, trametra informe a I'area de Desenvolupament Huma.

Cosa que es comunica per a general coneixement.

Margarita Miralles Brugués
Cap de Desenvolupament Huma
Signat electronicament
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