?’@ Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

JUS480-26 - Auxiliar administratiu/iva, C2-13

Centre Penitenciari Mas d'Enric de la Secretaria de Mesures Penals i Reinsercié del Departament de
Justiciai Qualitat Democratica

Periode de vigéncia: 11/05/2026 - 21/05/2026

« Departament: JUSTICIA | QUALITAT DEMOCRATI.
« Ambit territorial: Camp de Tarragona
» Categoriaz Administracio

El Centre Penitenciari Mas d’ Enric de la Secretaria de Mesures Penalsi Reinsercié del Departament de
Justiciai Qualitat Democratica, hecessita cobrir un lloc de treball d’ auxiliar administratiu/iva, subgrup C2,
nivell 13, per substitucio.

Ref. JUS 0480-2026

1. Descripcié del lloc detreball

Codi lloc: 0083442

Nom del lloc: auxiliar administratiu/iva

Subgrup: C2

Nivell: 13

Horari: especial

Unitat directiva: Secretaria de Mesures Penalsi Reinsercio
Centre de treball Centre Penitenciari Mas d’ Enric

Finca El Catllar (El Catllar)
Forma d’ ocupacio:

-Fase |: Comissio de serveis per substitucio transitoria del/latitular del [loc de treball amb codi 0083442, pel
temps indispensable en & que aguest/a es trobi en situacié d'incapacitat temporal.



-Fase 11: Nomenament de personal funcionari interi per substitucié transitoria del/latitular del 1loc de treball
amb codi 0083442, pel temps indispensable en e que aquest/a es trobi en situacio d'incapacitat temporal,
sens perjudici que es pugui acordar el seu cessament anticipat per les causes previstes legalment o en el
propi nomenament.

2.  Requisitsde participacio

a Ser funcionari/aria de carreradel cos auxiliar d’ administracio de la Generalitat de Catalunya, o ser
funcionari/ariaen e moment d'ocupar € lloc.

a En el casqueno es presenti cap funcionari, en aplicacio del que s estableix I'Acord de Govern de 13 de
juny de 2017, excepcionalment es podran formalitzar nomenaments i contractacions per a la coberturade
necessitats urgentsi ingjornable amb el's requisits seguents:

- Estar en possessio del titol de graduat escolar, de formacié professional de primer grau o
equivalent.

- Certificat de coneixements de catala del nivell de suficiencia (C1) de la Direccié General de
Politica Linguistica, o equivalent.

Amb lafinalitat de garantir e compliment dels principis de legalitat i bona administraci, aixi com de
prevenir |’ s abusiu de nomenaments o contractacions temporals contrari ala Directiva 1999/70/CE, ala
jurisprudenciadel Tribunal de Justiciade laUnié Europea, alaLlei 20/2021, de 28 de desembre, i al que
disposen I’ article 10 i la disposicié addicional dissetena del Text Refos delalLle del’ Estatut Basic de
I’Empleat Pdblic, aprovat pel Reia decret legislatiu 5/2015, de 30 d octubre, S analitzarala participacio en
aquest proceés de seleccid de les persones que, en els anys anteriors ala publicaci6 d’ aquesta convocatoria,
hagin prestat serveis com a personal interi en aquest Departament en el mateix cos, escala o categoria
professional i dins de la mateixa subdireccié general —o equivaléncia establerta per les Secretaries
Generals—, quan concorri un suposit d’ Us indegut o constitutiu d’ abus de latemporalitat.

En aguests casos, no es podra nomenar personal interi o personal laboral temporal, d’ acord amb agquesta
normativa en matéria d’ ocupacio publica.

Aixi mateix, els candidats hauran de complir els requisits que, amb caracter general, estableix I’art. 56 i
seguients del text refés de I’ Estatut Basic de I’ Empleat Pablic.

3.  Funcions

a Tasques de collaboracio, de suport, preparatories o derivades de la gestié administrativa del centre.

a Suport administratiu en latramitacio dels expedients relatius ala gestié economicai contractacio
administrativa

a Control del compliment delajornadai I’ horari dels funcionarisi funcionaries del centre penitenciari.

A

a Vetllar per la correcta tramitacié del's procediments dels assumptes de personal al’ ambit del centre
penitenciari.



a Confeccionar € llibre de serveis.
a Gestionar, mantenir i controlar la correspondéncia d’ entradai sortida generada.
a4 Gestionar, elaborar i tramitar documentacié relacionada amb tasques de suport al’ equip directiu.

a Gestionar, elaborar i tramitar documentaci 6 relacionada amb les activitats de tractament i Junta de
tractament.

a Qualseval atretascaqueli sigui encomanada pels seus superiors jerarquics i que resulti necessaria per
raons del servei.

4. Aspectesavalorar

a Coneixements sobre el contingut funcional del lloc ofert i experiénciaen llocs similars.
a Coneixements de comptabilitat.

a Coneixement i experienciasobrel’ aplicacio SIPC.

a Coneixements d’ ofimatica (Word, Excel i Access).

a Facilitat per sintetitzar i redactar textos.

a Coneixementsi experiénciaen matériade Funcié Publicai gestié documental de personal.

o

Participacié

a Lespersonesinteressades, que compleixin els requisits de participacid, han d’emplenar la sol -licitud que
trobaran en el segiient enllag: FORMULARI JUS 0480_2026. Un cop emplenat el formulari, i abans
d’enviar-lo, hi hauran d’annexar €l seu curriculum personal.

Per garantir que les dades del formulari Senvien correctament, recomanem fer servir lesversions més
recents dels navegador s Chrome, Firefox o Edge.

a El termini de presentacio de la sol-licitud ésfinsal dia 21 de maig de 2026 inclos.

a4 Atesalanecessitat urgent i ingjornable de cobrir e Iloc ofert, només es tindran en compte les
candidatures que declarin que disposen de la capacitat funcional, fisicai psiquica, necessaria per
desenvolupar lesfuncions del lloc de treball.

a S teniu problemesal’ horad enviar el formulari o voleu sol licitar informaci6 sobre el procés, podeu
enviar un missatge de correu electronic alabustia de la Unitat Tecnica de Seleccio del Departament de
Justiciai Qualitat Democratica (sel ecciopersonal .justicia@gencat.cat).

a Unicament es valoraran les sol -licituds que arribin mitjancant el formulari esmentat.

6. Procediment de selecci6



https://www.gencat.cat/justicia/formularis_personal/jus_0480_2026.htm
mailto:selecciopersonal.justicia@gencat.cat

a Verificacio delsrequisits de participacio i estudi dels curriculums de les candidatures presel eccionades
d’ acord amb lainformacié que les persones facin constar en el formulari d’inscripcio (especialment en els
apartats d’ experiencia professional i formacio).

a El procés de seleccio consta de les seglients fases: a)Meritacid de I’ experiencia professional i/0 formacio
(50% de la nota) b) Entrevista de selecci6 (50% de la nota)

L a persona sel eccionada sera la que obtingui més puntuacio en el total del procés, una vegada sumadala
puntuacié obtinguda en les diferents fases descrites, excepte que € perfil professional es consideri inadequat
per assumir les funcions del lloc de treball.

a Encasderequeriment, caldradisposar dels originals de les certificacions acreditatives de laformacio i
de I’ experiencialaboral esmentades en el curriculum.

a Encasdinexactitud o falsedats en I’emplenament del formulari de participacio o € curriculum aportat,
les persones participant poden ser excloses del procés.

Informacio6 basica de proteccié de dades per sonals
Processos de seleccid i provisié
Responsable del tractament: Direccié de Servels. Departament de Justiciai Qualitat Democratica.

Finalitat: gestionar els processos de seleccio i provisio de personal funcionari, personal labora i personal
interi del Departament de Justiciai Qualitat Democratica.

L egitimaci6: missié realitzada en interes public d’ acord amb el Decret legidlatiu 1/1997 de lafuncié
publica.

Destinataris. les dades es podran cedir, S escau, en els casos previstos per lanormativai, en concret, al
Centre d Estudis Juridics i Formacié Especialitzada.

Drets de les personesinteressades. podeu trobar lainformacié relativa als drets de | es persones
interessades i com exercir-los a web del Departament.

Informaci6 addicional: per ampliar aquestainformacio i conéixer els detalls del tractament de dades
podeu accedir ala pagina Informacié detallada dels tractaments del web del Departament.

D'acord amb elspunts1.9i 2.3 del'Acord de Govern de 13 dejuny de 2017, laresponsabilitat dela
veracitat i coherencia del contingut de les ofertes de treball recau en cadascun dels ens que originen
I'oferta o deI'organ competent de recur sos humans del'organ anunciant.


https://justicia.gencat.cat/ca/departament/protecciodades/drets-persones-interessades/
https://justicia.gencat.cat/ca/detalls/Article/tractament-ds-seleccio-provisio

