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El Centre de Ciencia i Tecnologia Forestal de Catalunya (CTFC) és un centre de recerca adscrit a la Generalitat de
Catalunya, i s’hi relaciona mitjangant el Departament competent en matéria de boscos.

Es un centre CERCA i esta acreditat com agent TECNIO per la Generalitat (desenvolupador de tecnologia public).

Té concedida la mencié de “Human Resources Excellence in Research” de la Comissié Europea, que la reconeix com
a institucid de recerca europea que promou un ambient de treball favorable i motivador.

Tecnic/a especialista en contractacio administrativa i

procediment administratiu

Referencia: 24-03-00001

El Centre de Ciéncia i Tecnologia Forestal de Catalunya (CTFC) esta cercant una persona técnica
especialista en contractacié administrativa i procediment administratiu.

CARACTERISTIQUES DEL CONTRACTE
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Incorporacié abril 2024.

Contracte d’activitats cientific-tecniques.

Jornada laboral: total 37,5 hores setmanals en horari flexible.

Lloc de treball: Solsona (Solsonés) amb possibilitat de teletreball segons conveni.
Retribucid: segons aptituds i experiéncia aportada.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE TREBALL

6.

Realitzar activitats relacionades els expedients de contractacié administrativa.
Redaccié i actualitzacid de documents relatius a la tramitacié dels expedients de
contractacio (resolucions, plecs, actes...).

Realitzar activitats administratives segons els procediments establerts pel Centre.
Respondre o redirigir consultes de fonts externes o internes sobre els expedients de
contractacio administrativa.

Participar en la gestio dels expedients de contractacié administrativa, en el seguiment
de doctrina, jurisprudéncia i normativa i actualitzacid de plecs i plantilles.

Qualsevol altra funcié o tasca que per la seva naturalesa li sigui encomanada.

REQUISITS NECESSARIS

1.
2.

Grau en Dret o titulat superior qualificat per les tasques a realitzar.
Nivell C1 de catala.

CONDICIONS VALORABLES

1. Experiencia minima de 4 anys en organismes o entitats del Sector Public,
preferiblement en centres publics de recerca (del sistema CERCA), centres
tecnologics o universitats publiques en contractacié publica.

Coneixements en matéria de contractacié publica.

Coneixements avancats en angles.

Coneixements en Microsoft Office i GEEC, RPC, EACAT, PSCP.

Capacitat d'aprenentatge i d'incorporacié immediata a I'equip de treball del CTFC.
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6. Persona flexible, responsable, resolutiva, organitzada i amb capacitat de treball en
equip.

COMPETENCIES/HABILITATS:

1. Persona metodica, responsable, organitzada i que impulsi els tramits de cada
procediment de manera autonoma i fiable.

Persona empatica i capacitat per establir un tracte cordial.

Orientacio al client i compromis amb el servei public i organitzacid.

Capacitat de planificacié i organitzacio.

Capacitat de treball en equip.

Habilitats de comunicacié i relacié amb el personal (intern i extern).

Iniciativa i pro activitat.

Flexibilitat i adaptacio.
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CONTACTE

Centre de Ciencia i Tecnologia Forestal de Catalunya

Ctra. de St. Lloreng de Morunys, km 2 (direc. Port del Comte)
25280 Solsona

Tel. (+34) 973 48 17 52

E-mail: borsa.treball@ctfc.cat

https://ctfc.cat/

https://ctfc.cat/transparencia.php

PROCES i CRITERIS DE SELECCIO

El procés de seleccid esta a carrec de ’Area de Recursos Humans del CTFC. Aquest procés
consistira en:

e Admissio de candidatures: les persones candidates hauran d’enviar un curriculum i una
carta de motivacio, al correu borsa.treball@ctfc.cat, en un termini fins el 4 d’abril 2024 a
les 14:00 h., indicant el codi de referéncia de I'oferta.

El CTFC garanteix un procés de seleccié obert, transparent i basat en meérits (OTM-R) a totes
les candidatures registrades, evitant aixi qualsevol biaix de génere, origen, edat, ideologia o
altres circumstancies que puguin ser discriminatories.

Politica d'integracio: Es prioritzaran les candidatures d' aquelles persones que comptin amb una
discapacitat reconeguda i acreditada igual o superior al 33%, sempre que la discapacitat sigui

compatible amb |' adequat acompliment del lloc.

Calendari Orientatiu

20 dies laborables Publicacio i difusid de la placa oferta: web
CTFC, Oficina SOC i/o altres canals de difusid.
2 dies laborables seglient Preseleccid: determinacié del compliment

dels requisits minims de I’oferta.

Enviament mail informatiu als CV no aptes
per a continuar en el procés.
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2 dies laborables segiient

Celebracié comiteé de seleccid: Entrevista a les
persones candidates aptes seleccionades.

Acta Comite de Seleccié amb el nom de la
persona seleccionada i els motius pels que
s’ha seleccionat. Publicacid a la borsa de
treball del CTFC de la resolucid identificant la
persona elegida.

Enviament mail informatiu als CV aptes
entrevistats no seleccionats.

2 dies laborables segiients

Enviament a Recursos Humans de Ia
documentacid oficial necessaria per a
tramitar el contracte de treball, i coordinacié
amb la data d’inici del contracte.

Abril 2024 (aproximadament)

Inici del contracte.




