m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

DSIP27-26 - Auxiliar administatiu/iva, grup D1
Consorci de Serveis Socials de Barcelona

Periode de vigéncia: 26/05/2026 - 05/06/2026

+ Departament: DRETS SOCIALS| INCLUSIO
 Ambit territorial: Comarques de Barcelona
 Categoria: Sector publici atres

El Consorci de Serveis Socials de Barcelona, entitat adscrita al Departament de Drets Socials i
Inclusio, té la necessitat de cobrir la substitucié del lloc de treball que s’indica a continuacio:

1.  Descripcio del lloc de treball

Nom del lloc: Auxiliar administratiu/iva

Grup professional: D1

Jornada: completa

Horari: mati

Unitat directiva: Consorci de Serveis Socials de Barcelona
Centre de treball: CRAE Sant Andreu

Adreca: Barcelona

Durada: Fins que es resolgui la convocatoria de personal laboral fix (Codi 05_2026D1_Aux.
Admin) o en el seu cas l'oferta d’ocupacié publica. En cap cas, la durada del contracte de treball
superara el maxim de 3 anys des de l'inici del contracte de treball

2. Requisits de participacié




(*) Atés I'Acord de Govern de 13 de juny, sobre criteris per a la formalitzaci6 de nomenaments i contractacions de
personal temporal en I'ambit de I'’Administracié de la Generalitat de Catalunya i el seu sector public:

Fase I. Prioritariament, personal laboral fix al servei de la Generalitat de Catalunya o I'Ajuntament
de Barcelona de la categoria professional auxiliar administratiu, grup D1.

Fase Il: Excepcionalment, en el cas que no es presentés cap persona amb vincle laboral fix de la
categoria requerida, es tindran en compte les sol-licituds de les persones que compleixin amb els
seguents requisits:

Disposar de la titulacié que dona accés a la categoria esmentada.
Disposar del coneixement oral i escrit de la llengua catalana de nivell C1 de la Direcci6
General de Politica Linguistica, o I'equivalent.

De cara a la valoracio de la candidatura en aquesta segona fase, es tindra en compte I'apartat 1.4
d’aquest Acord, que estableix que “als efectes d’afavorir I'estabilitat de les unitats i evitar la
conseguent dificultat per al manteniment d’'una correcta prestacio dels serveis, en cap cas es
podra nomenar o contractar a personal temporal amb vincle vigent que no hagi prestat serveis,
com a minim, durant sis mesos en la darrera vinculacié.

3. Funcions del lloc de treball

Donar suport en la gestié administrativa basica de les DH i altre documentacié comptable.
Donar suport en les tasques basiques de gestio de recursos humans, amb I'elaboracio de
les fitxes de substitucio, cerca de suplents i tasques d’actualitzacié de dades en I'aplicatiu de
gestio horaria.

Gestionar I'arxiu fisica i electronic de la documentacio en general i dels expedients dels
infants.

Contestar i derivar les trucades telefoniques.

Donar suport a I'equip directiu en la programacio de visites mediques, técniques i familiars
dels infants.

Realitzar el seguiment diari dels apats del centre al personal de cuina i el servei de
bugaderia i comunicar-ho a la direccio del centre.

Fer el seguiment a la tramitacié de documentacié dels menors (identitat, volant de padro,
denuncies, etc.) i introduir dades a la plataforma Sini@ sota la supervisié de la direccio del
centre.

Qualsevol altre tasca que sigui requerida pel seu superior jerarquic

4. Esvalorara

Disposar d'experiéncia i coneixements dels aplicatius de la Generalitat de Catalunya.
Tenir formacio en materia d’igualtat efectiva entre dones i homes.

Disposar d’acreditacio ACTIC 2 o superior.

Tenir coneixements i experiéncia en gestio administrativa en serveis publics.



Tenir coneixement i experiencia en Excel.

5. Forma d’ocupacio del lloc

» Fase I: mobilitat provisional per substitucié fins que es resolgui la convocatoria de seleccid
de personal laboral fix (CODI PROCES SELECTIU: 05_2026D1_Aux. Adm) o en el seu cas,
I'oferta publica d’ocupacio

» Fase ll:contracte temporal d’interinitat fins que es resolgui la convocatoria de seleccié de
personal laboral fix (CODI PROCES SELECTIU: 05_2026D1_Aux.Adm) o en el seu cas,
I'oferta publica d’ocupaci6 . En cap cas, la durada del contracte superara el maxim de 3
anys des de l'inici del contracte de treball

6. Participacié

Les persones interessades(*) que compleixin amb els requisits establerts en I'oferta, fins al dia 5
de juny de 2026, hauran de fer arribar el seu curriculum junt a I'adreca electronica
personal@cssbcn.cat.

Caldra especificar en I'assumpte del correu el codi de referencia DSIP027/2026 i en el cos del
correu electronic el NIF, el nom i cognoms, el telefon de contacte i el correu electronic.

Aixi mateix, i per tal de poder gestionar els arxius amb els curriculums pertinents, aquests
s’hauran de fer arribar Unicament, en format word (.doc), openoffice (.odt) o bé Adobe Reader

(.pdf).

(*) Atés el gran volum de candidatures presentades a les ofertes només podem garantir una
resposta individualitzada a aquelles persones que siguin entrevistades.

7. Procediment de selecci6

1. Comprovacio dels requisits de participacio i analisi del curriculum per valorar aspectes
relacionats amb la titulacio, la formacié especifica i general, la trajectoria professional i
I'experiéncia en llocs relacionats amb el lloc de treball.

2. Les persones candidates es convocaran a una entrevista personal per constatar i ampliar la
informacioé detallada en el curriculum i per valorar els aspectes relacionats amb les
competéncies professionals.

3. Les persones candidates podran ser convocades a una prova per valorar els coneixements
teorics i practics relacionats amb les funcions del lloc de treball.

Us informem que, en el cas d’ofertes de I’Administracié de la Generalitat de Catalunya i les
entitats del seu sector public, en compliment de l'art. 9.1 e) de la Llei 19/2014, del 29 de
desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern, en el cas que sigueu la


mailto:personal@cssbcn.cat

persona seleccionada per a la placa oferta, el vostre nom i cognoms sera publicat en el web del
Consorci de Serveis Socials de Barcelona i en el Portal de transparéncia de la Generalitat de
Catalunya durant un mes, excepte que exerciu el dret d’oposicié informant al gestor de la
convocatoria que hi concorre alguna circumstancia especial que justifiqui legalment la seva no
publicacid.

Les persones candidates poden ser excloses del procés de seleccio en funcio dels resultats
obtinguts.

(*) Atés el gran volum de candidatures presentades a les ofertes només podem garantir una
resposta individualitzada a aquelles persones que siguin entrevistades.

Contra aquest acte administratiu, la persona interessada pot interposar potestativament un recurs
de reposicio davant la Gerencia del Consorci de Serveis Socials de Barcelona en el termini d'un
mes a comptar de I'endema de la seva publicacié/comunicacio, d'acord amb la Llei 39/2015, d'1
d'octubre, del procediment administratiu comua de les administracions publiques, o bé directament
un recurs contencios administratiu davant dels Jutjats Contenciosos Administratius en el termini
de dos mesos comptats a partir de I'endema de la seva publicacié/comunicacid, de conformitat
amb la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, sens
perjudici que pugui interposar qualsevol altre recurs que consideri convenient per a la defensa
dels seus interessos.

Us informem que, en compliment del que disposen el Reglament General de Proteccio de Dades i
la Llei organica de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals, el Consorci de
Serveis Socials de Barcelona sera el responsable del tractament de les dades personals
facilitades. Aquest tractament, legitimat pel consentiment exprés prestat amb I'enviament del
curriculum, té per finalitat realitzar la gestié administrativa dels processos de seleccié de personal,
i conservar el vostre curriculum per tenir-lo en compte en futures vacants que s’ajustin al vostre
perfil professional i laboral.

Les dades no es cediran a tercers, excepte per obligacio legal.

Per exercir els drets d’accés, rectificacid, supressid, oposicio, portabilitat i limitacié al tractament
de les dades personals que reconeix 'esmentada norma, podeu dirigir un escrit a la persona
Delegada de proteccié de dades, enviant un correu a dprotecciodades@cssbcn.cat o a Consorci
de Serveis Socials de Barcelona, Ref. Proteccié de dades, carrer Arag6 316, 1-2 — 08009
Barcelona.

Podeu consultar la informacié addicional i detallada sobre proteccié de dades a la nostra pagina
web (www.cssbcn.cat).

D'acord amb els punts 1.9 i 2.3 de I'Acord de Govern de 13 de juny de 2017, la responsabilitat de
la veracitat i coherencia del contingut de les ofertes de treball recau en cadascun dels ens que
originen l'oferta o de I'0rgan competent de recursos humans de I'0rgan anunciant.
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