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Xarxa ferroviaria i PrOJectes administratius

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 instruccié tedrica i/o practica i/o cert grau
d’experiéncia. 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 'analisi de problemes en situacions concretes pero escassament definides
gue requereixin solucions, que impliquin planejar i deduir I'ordre de successio de les operacions, actuacions
en entorns tecnolodgics canviants i/o resolucio d’'incidéncies amb clients i/o relacionades amb la seguretat.

Les activitats principals que haura de realitzar sén:

Canalitzar la informacié que s’emet des de la Direcci6 de Xarxa Ferroviaria i Projectes com la que
arriba des d’altres arees o des de I'exterior a les respectives arees operatives.

Planificar i coordinar 'agenda de treball del Director de Xarxa Ferroviaria i Projectes, reunions,
entrevistes, viatges, events, sessions, etc.

Gestionar les despeses del Director a través de 'aplicacio SAP Concur.

Assistir al director de Xarxa Ferroviaria i Projectes en preparacié d’actes, reunions i/o presentacions.
Elaboracié de documents, cartes, actes, informes, etc.

Arxivar, controlar, reclamar i supervisar tota la documentacio de les Direccions d’Obra i Coordinacions
de seguretat i Salut de totes les obres de Xarxa Ferroviaria i Projectes.

Gestionar la part administrativa dels procediments d’homologacié d'FGC de personal d’empreses
externes (responsables de brigada, protectors de via, encarregats de treballs i pilots de catenaria).
Gestio i seguiment de factures a SAP.

Redactar informes de valoracié d’ofertes i enviament de requeriments a les empreses.

Tramitar els passis per accedir a les instal-lacions de FGC per a treballadors d’empreses externes
(contractistes d’obra i empreses mantenidores).

Tramitar els certificats de bona execucié sol-licitats pels contractistes.

Gestio, reserva i seguiment dels viatges a realitzar pel personal técnic de I'area de Xarxa Ferroviaria
i Projectes. Tramitacié en SAP d’aquestes despeses.

Col-laborar en l'aplicacié de procediments interns, técnics i de gestié de la qualitat, de Xarxa
ferroviaria i Projectes.

Col-laborar en altres activitats propies de la Oficina Técnica i Administrativa de Xarxa Ferroviaria i
Projectes.

Altres activitats que se li encomanin, per a les que estigui qualificat o reuneixi els requisits per assolir
la capacitacio.

Requeriments:

Titulacio: CFGS d’Administracio i Finances (técnic superior en Administracié i Finances), CFGS
d’Asistencia a la Direccid (técnic superior en assisténcia a la Direccid) o titulacié similar.

Es valorara experiéncia en ambit ferroviari i en tasques similars en empresa publica.

Coneixements avancgats de nivell usuari en els moduls de SAP relacionats amb I'ambit administratiu.
Coneixements avangats a nivell d’'usuari WORD, EXCEL i POWERPOINT.

Es valorara disposar de coneixements de la Llei de contractes de Sector Public LCSP 9/2017.

Bon nivell de redacci6 d’informes de gestio en catala i castella.

Coneixements d’anglés, bon nivell d’anglés escrit.

Competéncies:

Orientaci6 a la qualitat i la seguretat
Compromis amb I'empresa




e Planificacié i organitzacio

e Analisi

e Treball en equip

e Resoluci6 de problemes i presa de decisions
e Tolerancia a la pressio

e Comunicacio6 i persuasio

Les persones que es presentin a aquest concurs i superin les proves corresponents, restaran en situacio
d’espera de placa per a la cobertura de places que es produeixin en un futur. Aixi mateix, aquestes persones
es comprometen a realitzar la cobertura de necessitats temporals d’aquesta funcié que es produeixin.

La resolucio 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 I'acompliment
dels requisits establerts i especificant el codi de la vacant a la que volen participar.

Les sol-licituds seran admeses fins al dia 4 d’agost 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 l'area que, si s’escau, trametra informe a l'area de
Desenvolupament Huma.

Margarita Miralles Brugués
Cap de Desenvolupament Huma
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Num. Nomina Génere
63.007 Dona Nomenament
63.691 Dona Descartada

62.524 Dona Descartada






