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Convocatoria de selecci6 de personal ICIP

Codi: 2/2011
Secretaria de Direccio

1.- Caracteristiques del lloc
Funcions basiques:

Controlar la recepci6 i classificar la documentacio i correspondéncia generada a I'lCIP o
que afecta a la direccio i la Junta de Govern i registrar els documents.

Gestionar I'agenda i la correspondeéncia de la direcci6 de I'Institut i I'agenda de la Junta
de Govern.

Atendre les visites del director/a de I'Institut i també atendre les trucades i les visites
generals de I'Institut.

Donar suport a les reunions de direccio de I'Institut i preparar i coordinar la logistica de
les mateixes.

Donar suport administratiu a la direccid de I'Institut Catala Internacional per la Pau en
les tasques que se li encomani.

Rebre, comprovar i classificar la correspondencia de I'Institut.

Organitzar i arxivar els documents i material de I'Institut, en especial els de direccid i la
Junta de Govern.

Preparar la documentacié necessaria per conferéncies, congressos, estades i altres
activitats propies que la direccié de I'Institut li demani.

Exercir les tasques de protocol en les recepcions dels actes que organitzi la direccié de
I'ICIP.

I, en general, totes aquelles de caracter similar que li sigui atriburdes.



Tipus de Jornada: Mati i tarda.

Tipus de contracte: Indefinit

Grup: C1 - Laboral

Lloc de treball: Via Laietana, 69, 3r pis.
2.- Requisits

- Estar en possessio del titol de Batxillerat, formacid professional de segon grau o
accés majors de 25 anys.

- Acreditar formacio i/o experiencia professional adient amb la descripcio del lloc de
treball al que s’opta.

- Certificat de nivell de suficiéncia de catala (C) o equivalent

- No haver estat separat/ada mitjancant expedient disciplinari del servei de cap
administraciéo publica, ni trobar-se en inhabilitaci6 absoluta o especial per
desenvolupar ocupacions o carrecs publics per resolucio judicial. En el cas de ser
nacional d'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat/ada o en situacié equivalent ni
haver estat sotmés/esa a sancio disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu
Estat, en els mateixos termes, I'accés a I'ocupacio publica.

3.- Esvalorara
- Coneixements de protocol i relacions publiques.
- Coneixements i habilitats de les aplicacions d’ofimatica.
- Nivell de llenguatge administratiu.

4.- Presentacio de sol-licituds

Les persones interessades que reuneixin els requisits esmentats poden presentar la
documentaci6 a I'Institut Catala internacional per la Pau (a I'atencié de directora de I'ICIP)
a Via Laietana, 69; 08010 Barcelona, o per correu electronic a icip@gencat.cat, indicant en
I'apartat del tema el codi i la denominacié del lloc de treball al qual s’opta, en el termini de
15 dies naturals a comptar des de I'endema de la data d'aquesta convocatoria.

Horari de registre:

De dilluns a dijous de 09.00h a 14h. i de 15 a 17h. ; divendres de 09.00h a 14 h

La sol-licitud anira acompanyada de la segiient documentacié:

- Fotocopia del titol corresponent,
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- Fotocopia del D.N.I.,

- "Curriculum vitae" i documentacié acreditativa dels aspectes valorables, sense
que l'drgan seleccionador en pugui valorar d'altres que no siguin aportats en
aquest moment. Els merits al-legats perd no acreditats documentalment en el
moment de presentar la sol-licitud, poden no tenir-se en compte a I'hora de fer la
corresponent valoracio.

- Memoria-treball, per triplicat.

- Carta de presentacio que contingui un breu resum de la trajectoria personal i de
motivacid, per triplicat. Aquesta carta de presentacid en cap cas substitueix
I'obligatorietat de presentar el curriculum professional complet.

*No _es valoraran les candidatures gue arribin sense memoria, carta de
presentacid o sense curriculum personal. Entenem per curriculum personal
aguell en queé detalleu les funcions realitzades en els diferents llocs de treball.

Per qualsevol dubte o aclariment poden adrecar-se a la Unitat de RRHH de I'ICIP (teléfon
93.5544278) o per correu a I'adreca icip@gencat.cat .

Atés el gran volum de sol-licituds presentades a les ofertes de I'Institut Catala Internacional
per la Pau, només podem garantir una resposta individualitzada a aquelles persones que
siguin entrevistades.

Tancada I'admissio de sol-licituds i en el termini maxim de 15 dies, la directora de I'lInstitut
Internacional per la Pau, dictara resolucié per la qual es declarara aprovada la llista
d’admesos i exclosos.

La llista esmentada s'exposara a la pagina web de I'Institut Catala Internacional per la Pau.
Es concedira un termini de cinc dies habils per a esmenes i possibles reclamacions. Les
al-legacions presentades es resoldran en el termini de la setmana segiient a comptar des de
la data en qué son presentades. Transcorregut aquest termini sense que s'hagi dictat
resolucid, les al-legacions s'entendran desestimades.

Termini:
- El termini per a la presentacio de sol-licituds finalitzara el dia 8 de febrer de 2011.

Per qualsevol dubte o aclariment poden adrecar-se a la Unitat de RRHH de I'lICIP (telefon
93.5544278) o per correu a I'adreca icip@gencat.cat .

Ates el gran volum de sol-licituds presentades a les ofertes de I'Institut Catala Internacional
per la Pau, només podem garantir una resposta individualitzada a aquelles persones que
siguin entrevistades.

5.- Organ Seleccionador

L'organ de seleccid corresponent estara integrat pels vocals que s'indiquen tot seguit:
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- President de I'Institut Catala Internacional per la Pau o persona que el
substitueixi.

- Directora de I'lnstitut catala Internacional per la Pau.

- Un/a vocal representant del personal de I'Institut Catala Internacional per la
Pau.

6.- Procés selectiu

El procés selectiu es regira per la modalitat de concurs i constara d'aquestes fases:
12 fase: valoracié de meérits.
22, fase: presentacio i defensa d'una memoria o projecte.

6.1.- Valoraci6 de merits

Consisteix en la valoracié del curriculum dels/de les aspirants, d'acord amb el segiient
barem i sempre sobre la documentacié acreditativa que hauran aportat dins el termini de
presentacié de sol-licituds, a excepcio de I'apartat b), que s'expedira d'ofici.

a) Experiencia professional en I'exercici de funcions, coincidents o analogues en contingut
professional i nivell técnic, amb les del lloc a proveir, a raé de 0,50 punts/any en el sector
privat i d'1 punt/any en qualsevol Administracié Publica, fins a un maxim de 2 punts.

L'experiencia professional en altres administracions o empreses del sector public o privat
s'ha d'acreditar mitjancant Il'aportacio de fotocopies dels nomenaments, contractes de
treball o fulls de nomina acompanyats del certificat de vida laboral expedit per la Seguretat
Social, i en el termini que preveu el punt 3 d'aquestes bases reguladores.

b) Serveis efectius prestats a I'Institut Catala internacional per la Pau, amb una valoracio del
desenvolupament adequada, a ra6 de 0,50 punts/any, fins a un maxim de 2 punts.

c) Altres titulacions academiques o cursos de formaci6 adients al lloc a proveir, fins a un
maxim de 2 punts.

d) Coneixement de llengies, fins un maxim de 2 punts.

e) Altres merits especifics d'aquesta convocatoria adequats al lloc convocat, fins a 2 punts.
En aquest apartat es valoraran aquells altres merits Illiurement considerats per I'0rgan
qualificador.

Aquesta fase es valorara amb un total de 10 punts. Per accedir a la fase seguient (presentacié
i defensa de la memoria) s'ha d'haver obtingut un minim del 50% en aquesta.

6.2.- Presentacio6 i defensa de la memoria

Consisteix en la presentacio i defensa d'un projecte o0 memoria (d’'un minim de 6 fulls Din
A-4) , sobre el tema segiient:
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Estratégia per millorar la gestio de documents de direccié de I'ICIP. Propostes
d’'innovacio.

Els/les aspirants han de presentar la referida memoria, per triplicat, dins el termini de
presentacié de sol-licituds, a les oficines de I'Institut Catala Internacional per la Pau. La no
presentacié de la memoria dins d'aquest termini esmentat comportara I'exclusié de
participacio en aquest proceés selectiu.

Aquesta memoria sera defensada pels aspirants davant I'organ seleccionador en la data,
I'nora i el lloc que es faran publics al tauler d'anuncis de I'ICIP (Gran Via de les Corts
Catalanes , 658- Barcelona), i podra incloure la resolucid, per escrit, d'un cas practic que
I'0rgan seleccionador proposi sobre el contingut de la mateixa, a més d'una entrevista
personal sobre questions vinculades a les funcions de la plaga i I'experiéncia professional de
I'aspirant.

Aquesta fase es valorara amb un total de 10 punts
7.- Altres aspectes

Per garantir el respecte i la confidencialitat de les dades dels/de les aspirants en el marc del
dret fonamental a I'autoderminacié informativa, resultant de I'entrada en vigor de la Llei
organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de caracter personal, cada
persona sera referenciada amb el seu numero del DNI, a l'efecte d’'informar-ne de les
qualificacions i/o valoracions obtingudes.

El lloc objecte de convocatoria podra ser declarat desert si I'0rgan de selecci6 considera que,
malgrat I'existéncia de persones candidates que reuneixin els requisits minim exigits, cap és
considera adient al lloc.

La persona aspirant seleccionada, en el termini maxim d’un més comptador des de la data
d’acceptacio per escrit del lloc de treball, s'incorporara al lloc de treball objecte de la
convocatoria a les dependencies de I'lCIP i es formalitzara el contracte laboral.

L’autoritat convocant, a proposta de I'0Organ de seleccid, pot demanar documentacio
addicional i acreditativa de la veritat de les dades facilitades.

Per impugnar aquesta convocatoria, les bases reguladores d'aquest procés selectiu i les
llistes definitives d'admesos/es i exclosos/es s'ha d'interposar recurs contencios
administratiu davant el Jutjat Contencidés Administratiu de Barcelona, en el termini de dos
mesos a comptar des del dia seglient de la notificacio o publicacid.

Alternativament i potestativament, es pot interposar recurs de reposicio davant el president
de I'lnstitut Catala Internacional per la Pau, en el termini d'una setmana a comptar des del
dia segUent de la publicaci6 o notificacio.

Barcelona, 24 de gener de 2011
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