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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).

Administratiu/va suport en contractacié administrativa

publica i procediment administratiu

Referencia: 26-02-00012

El Centre de Ciéncia i Tecnologia Forestal de Catalunya (CTFC) esta cercant una persona tecnica
especialista en contractacié administrativa publica i procediment administratiu per procediment
d’urgencia.

CARACTERISTIQUES DEL CONTRACTE
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Incorporacié immediata mar¢ 2026.

Contracte temporal de 3 mesos.

Jornada laboral: total 37,5 hores setmanals.

Lloc de treball: Solsona (Solsones)

Retribucid: categoria C1, segons aptituds i experiencia aportada.

FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE TREBALL

6.

Realitzar tramitacions relacionades amb els aplicatius de contractacié publica
(plataforma de contractes del sector public, GEEC, entre altres).

Realitzar tramitacié administrativa de contractacié menor, segons els procediments
establerts pel Centre.

Respondre o redirigir consultes de fonts externes o internes sobre els expedients de
contractacié administrativa.

Participar en la gestido dels expedients de contractacid administrativa segons els
protocols i models aprovats pel centre.

Col-laboracio en la tramitacié i revisié de tot tipus de convenis i contractes de tercers i
en la tramitacid del procediment administratiu que se’n deriva.

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

REQUISITS NECESSARIS
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Cicle formatiu de grau superior en administracid i finances o altres titulacions superiors
relacionades amb administracio o dret.

Nivell C1 de catala.

Coneixements de gestié de documentacio juridica i empresarial.

Domini excel, word i altres eines de gestié de I'Office.
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CONDICIONS VALORABLES

1. Experiencia en organismes o ens del Sector Public, preferiblement en centres publics de
recerca (del sistema CERCA), centres tecnologics o universitats publiques.
Coneixements en matéeria de tramitacié administrativa general.

Coneixements avancats en angles.

Coneixements en Microsoft Office i plataformes GEEC, RPC, EACAT, PSCP, e-valisa.
Capacitat d'aprenentatge i d'incorporaciéo immediata a I'equip de treball del CTFC.
Persona flexible, responsable, resolutiva, organitzada i amb vocacié de servei.

o s wnN

COMPETENCIES/HABILITATS:

1. Iniciativai alt grau de pro activitat i autonomia en la gestiod.

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

3. Persona empatica i capacitat per establir un tracte cordial en la informacio i guiatge en
materia de contractacio als serveis del centre.

4. Capacitat de planificacid i organitzacid.

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

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 es dura a terme mitjancant un doble procediment, amb una primera fase
adrecada prioritariament a persones provinents de les entitats del consorci, atesa la naturalesa
del lloc de treball , i en la segona fase amb la resta de candidats que hagin fet la sol-licitud de
forma correcta i dins el termini estipulat.

e Admissié de candidatures: les persones candidates hauran d’enviar un curriculum, els
documents adjunts a I'oferta signats, i una carta de motivacid, a
www.ctfc.cat/registre.php , en un termini fins el 26 de febrer de 2026 a les 14:00 h,
indicant el codi de referencia de I'oferta. No s’acceptaran sol-licituds referides a un altre
portal, que no sigui la propia borsa de treball del CTFC i/o les sol-licituds que es rebin a
través del SOC i amb les instruccions que figuren en la mateixa.
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El CTFC garanteix un procés de seleccio obert, transparent i basat en merits (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'integracié: 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 I'adequat acompliment
del lloc.

Calendari Orientatiu

5 dies laborables Publicacio i difusid de la placa oferta: web
CTFC, Oficina SOC i altres canals de difusio.

1 dies laborables seglients Preseleccid: determinacié del compliment
dels requisits minims de I'oferta. | condicions
valorables.

Enviament mail informatiu als CV no aptes
per a continuar en el procés.

1 dies laborables seglients Celebracid comité de seleccid: Entrevista a les
persones candidates aptes seleccionades.

Acta comite de selecci6 amb el nom de la
persona seleccionada i els motius pels quals
s’ha seleccionat. Publicacié a la borsa de
treball del CTFC de la resolucié identificant la
persona elegida.

Enviament mail informatiu als CV aptes
entrevistats no seleccionats.

1 dies laborables seglients Enviament a Recursos Humans de la
documentacié oficial necessaria per a
tramitar el contracte de treball, i coordinacié
per la data d’inici del contracte.

Marg 2026 Inici del contracte.




