INEYY Area de Lieida

Autoritat Territorial
de la Mobilitat

ATML/02/2025
El Consorci del Transport PUblic de I’Area de Lleida, Autoritat Territorial de Mobilitat té la

necessitat de cobrir un lloc de treball d’auxiliar administratiu/va per un excés o
acumulacioé de tasques, amb una durada maxima de 3 mesos,

1. Descripcio del lloc de treball

Nom del lloc: Auxiliar administratiu/va

Centre de treball: Placa Espanya, 3

Localitat: Lleida

Categoria: Auxiliar administratiu/va (D1)

Retribucié anual bruta: 20.590,40 €

Vinculacié: Contracte temporal de 3 mesos

Jornada: Jornada ordinaria de 37,5 hores setmanals

Horari: L’'horari ordinari de treball es realitza mitjancant la permanéncia obligada del
personal de cinc hores, de les 9:00 a les 14:00, de dilluns a divendres. El temps restant
de jornada diaria, es realitza de dilluns a divendres entre les 7:30 i les 19:30 hores,
supeditat a les necessitats del servei i organitzatives.

2. Requisits de participacioé

- Disposar del coneixement oral i escrit de la llengua catalana de nivell C1 de la
Direccié General de Politica LingUistica, o I’'equivalent.

- Disposar de la titulaci6 que dona accés al cos auxiliar d’administracié de la
Generalitat de Catalunya.

3. Funcions del lloc de treball

- Fer tasques d’atencié telefonica i presencial a la seu de I'entitat.

- Gestionar les aplicacions informatiques en I'ambit de gestié del Sistema Tarifari
Integrat.

- Realitzar la preparacio i control de la documentacié de la unitat.

- Fer tasques d’arxiu de documentacié dels expedients que gestiona, i repartiment
d'entrada de documentacié a nivell d'unitat.

- Donar suport administratiu al personal técnic de |'entitat.

- Tasques d'arxivament i de gestid de la documentacié administrativa.

- Fer tasques de caracter administratiu i d'oficina de I'entitat.

4. Aspectes que es valoraran

- Coneixements avancats i/o experieéncia en matéria informatica: processador de
textos, bases de dades, fulls de calcul.

- Coneixements i/o experiéncia en matéria d'organitzacid6 administrativa i
procediment administratiu.

- Coneixements i/o experiéncia en matéria de redaccié de documents administratius.

- Coneixements i/o experiéncia en matéria d'arxiu i gestié de la documentacio.

- Experiéncia en l'exercici de llocs de treball similar.
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5. Forma d’ocupacié del lloc

= Contracte temporal de durada maxima 3 mesos.

6. Participacié

= Presentacié del curriculum: Les persones que hi estiguin interessades i compleixin
amb els requisits establerts, hauran de presentar un curriculum amb fotografia
tipus carnet i breu descripcio de les tasques desenvolupades a I'adreca de correu
electronic seglient: ttost@atmlleida.cat

= Termini de presentacio: fins el 13 de juny de 2025.
= Especificar en I'assumpte del correu: ATML/02/2025 - NOM I COGNOMS

= Especificar en el cos del correu electronic el NIF, el teléfon de contacte i el correu
electronic.

7. Procediment de selecci6

1.- Comprovacié dels requisits de participacido i analisi del CV per valorar aspectes
relacionats amb la titulacié, la formacid especifica, la trajectoria professional i
I'experiéncia en llocs relacionats amb el lloc de treball objecte de seleccid.

2.- Un cop feta la valoracid, si escau, les persones candidates podran ser convocades a
una entrevista personal per constatar i ampliar la informacié detallada en el curriculum i
per valorar els aspectes relacionats amb les competéncies professionals.

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

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

8. Altres informacions d’interés

Proteccié de dades personals.

L'informem que les seves dades personals es tractaran per I'ATM Lleida, que sera
responsable del tractament, amb la finalitat de participar en processos de seleccid de
I’ATM Lleida. Aquestes dades es tractaran en base al seu consentiment, necessari per a
poder ostentar la condicié de candidat/a. L'esmentat consentiment s’entendra prestat fins
gue no comuniqui per escrit la revocacié del mateix. Les dades es conservaran durant el
termini maxim d’un any, excepte que hagi estat pre-seleccionat/da i formi part de
I'expedient de seleccié, el que provocara que les seves dades es conservin
indefinidament. Pot exercir els drets d’'accés, rectificacid, supressid, portabilitat de dades,
limitacid, oposicid i revocacié del consentiment en el seu cas, dirigint-se al/la responsable
del tractament de dades, a la seglient adreca: atmlleida@atmlleida.cat.
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