Diocesana de Barcelona

CONVOCATORIA PER A COBRIR UN LLOC DE
ADMINISTRATIU/VA DE PLATAFORMES DE GESTIO

CARITAS DIOCESANA DE BARCELONA

Es una Institucio sense anim de lucre que pertany a I'església catolica i que té com a missié acollir i treballar
amb les persones en situaci6 de pobresa i necessitat, perqué siguin protagonistes del seu propi
desenvolupament integral, des del compromis de la comunitat cristiana. Aquest fer inclou l'acollida, la
sensibilitzacié de la societat i la dentincia de les situacions d’injusticia amb fets i paraules, per aconseguir un
mon més just.

A QUI S'ADREGCA AQUESTA CONVOCATORIA

Convocatoria interna i externa

PERFIL PROFESSIONAL

Formacié minima requerida : Titulacié Cicle formatiu de grau mig en administracié

Informatica nivell usuari avancgat

Experiéncia prévia en llocs similars o en altres llocs de la institucié o del sector, i en tasques
administratives.

% Habilitats: Amabilitat, empatia, discrecié, habilitat de comunicacié, capacitat de treball en equip,
organitzacié del temps i de la mateixa feina, iniciativa i pro activitat.

FUNCIONS
Funcions principals:

% Gestionar i actualitzar les plataformes de gestié de la Institucié (Marcatge Electronic a3GT, Portal de
'empleat i altres), incloent calendaris, horaris, jornades parcials i especials, i realitzar el seguiment
d’incidéncies per assegurar la qualitat i fiabilitat de les dades registrades. Realitzar el seguiment del
marcatge electronic de tot el personal contractat i gestionar les incidéncies i correccions. Donar suport
al personal en la utilitzacié del portal de I'empleat, per assegurar la coherencia i actualitzacié de la
informacio laboral. Adequacié dels canvis que es produeixin a nivell laboral i repercuteixin en el Portal
del Empleat.

3% Atenci6 i resolucié de dubtes del personal, amb especial cura del personal contractat en residencials.
Aixi com 'acompanyament als responsables dels centres/equips en la planificacié d’hores treballades i
recuperacié d’hores, i calendaris anuals.

*NOTA: El responsable del tractament és Caritas Diocesana de Barcelona, amb domicili a la Via Laietana n. 5,
entresol, de Barcelona.

La finalitat del tractament és la gestio de la seva candidatura a un lloc de treball. Les dades es conservaran durant
un any i seran destruides passat [’anterior periode.

El tractament de dades té la seva base juridica en el vostre consentiment.

Teniu dret d’accés, rectificacio, supressio, oposicio, limitacio del tractament, portabilitat de les dades, a no estar
sotmes a decisions individuals automatitzades i a la revocacio. Per exercir els anteriors drets podeu dirigir-vos al
domicili del responsable del tractament.

Meés informacio sobre la politica de privacitat: https://caritas.barcelona/politica-de-privacitat/




Diocesana de Barcelona

ES VALORARA

% Nivell C de catala

CONDICIONS DE TREBALL OFERTES

Jornada completa: 35h/setmanals de dilluns a divendres
Remuneracié segons taules conveni Caritas Diocesana de Barcelona (Grup C- Nivell I1).

% 1.783, 63 €/ bruts mensuals —25.170, 85€ / Bruts anuals

PROCES DE SELECCIO

Les persones interessades han d’enviar el seu curriculum a: seleccio@caritas.barcelona fins el
12 de gener de 2026 posant com a referéncia Plataformes de gesti6.

Barcelona, 29 de desembre de 2025.

*NOTA: El responsable del tractament és Caritas Diocesana de Barcelona, amb domicili a la Via Laietana n. 5,
entresol, de Barcelona.

La finalitat del tractament és la gestio de la seva candidatura a un lloc de treball. Les dades es conservaran durant
un any i seran destruides passat [’anterior periode.

El tractament de dades té la seva base juridica en el vostre consentiment.

Teniu dret d’accés, rectificacio, supressio, oposicio, limitacio del tractament, portabilitat de les dades, a no estar
sotmes a decisions individuals automatitzades i a la revocacio. Per exercir els anteriors drets podeu dirigir-vos al
domicili del responsable del tractament.

Meés informacio sobre la politica de privacitat: https://caritas.barcelona/politica-de-privacitat/




