m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

ECF255-26 - Responsable de suport administratiu, C1/C2-16
Direccio Genera de Politica Financera, Assegurancesi Tresor del Departament d'Economiai Finances

Periode de vigéncia: 27/05/2026 - 08/06/2026

» Departament: ECONOMIA | FINANCES
 Ambit territorial: Comarques de Barcelona
» Categoria: Administracio

El Departament d’ Economiai Finances ha de cobrir un lloc de treball, vacant reservat, de responsable de suport administratiu,
nivell C1/C2-16, delaDireccié General de Politica Financera, Assegurancesi Tresor.

Referencia: ECF255-26

Descripcié del lloc

Denominacio: Responsable de suport administratiu

Grupi Nivell: C1/C2-16

Codi lloc: 0032646

Horari: Normal

Jornada: Normal

Unitat: Direcci6 General de Politica Financera, Assegurancesi Tresor
Centre de treball: Carrer Foc, 57

Localitat: Barcelona

Requisits

Fase |: Prioritariament, una persona funcionaria de carrera del cos administratiu o auxiliar d’administracié de la Generalitat de
Catalunya.

Fase |l: Excepcionalment, en el cas que no es presentés cap persona funcionaria de carrera del cos administratiu o auxiliar
d’ administracié de la Generalitat de Catalunya, estindran en compte les sol -licituds de les persones que compleixin amb els



seglients requisits:

¢ Disposar delatitulacio d' accés al cos administratiu 0 auxiliar d’ administracio de la Generalitat de Catalunya.
¢ Disposar del coneixement oral i escrit de lallengua catalanade nivell C1 de la Direccié General de Politica Linguistica, o
equivalent.

Funcionsdd lloc

¢ Organitzar i desenvolupar les tasques administratives associades a les activitats de la Subdireccié General de Tresoreria.

¢ Coordinar les tasques administratives derivades dels expedients que shan de tramitar per la Subdireccié General de
Tresoreria.

¢ Donar suport administratiu en les tasques desenvol upades pels técnics de la Subdireccié General de Tresoreria.

¢ Impulsar elstramits administratius que ha de resoldre la Subdireccié General de Tresoreria.

¢ Gestionar €ls recursos necessaris per a desenvolupament de les activitats de la Subdireccié General de Tresoreria.

¢ Fer @ seguiment de les tasques administratives compartides amb altres unitats dependents de la Direccié General de

Politica Financera, Assegurancesi Tresor.

A més, les propies del cos o I'escala a qué ha de pertanyer el funcionari o funcionaria que I'ocupi (art. 66 del Decret legidatiu
1/1997).

Aspectes que esvaloraran

¢ Coneixements de les eines corporatives d' administracio electronica: EACAT, eNotum, eValisa, PAE, Porta-signatures
digital.

¢ Coneixement del sistema d'informacié economicofinancera de la Generalitat de Catalunya (GECAT).

¢ Coneixementsi experiéncia en organitzacié administrativai gestié documental.

¢ Coneixements de les aplicacions ofimatiques mes usuals (Outlook, Word, Excel...).

¢ Coneixement del’ organitzacié de la Generalitat.

¢ Tecniquesdatencio al public.

¢ Capacitat d' autoorganitzacid, iniciativa, polivalenciai d' adaptacié al canvi i actitud positivadavant lafeina.

¢ Capacitat de coordinaci6, de treball en equip i derelacié amb diferents equips.

Forma d’ ocupacié del lloc:
Fase |: Comissi6 de serveis en lloc vacant reservat.

Fase | 1: Nomenament de personal funcionari interi per substitucio transitoria del/latitular del [loc de treball, pel temps
indispensable mentre es mantingui lareserva del lloc de treball, sens perjudici que es pugui acordar €l seu cessament anticipat per
les causes previstes legalment

Participaci6é
Data limit presentacio sol-licitud: 8 dejuny de 2026

L es persones interessades han d’ emplenar la sol-licitud mitjancant el seglient Formulari i adjuntar la documentaci6 que se
sollicitadins del formulari i dins del termini de presentacio de sol ‘licituds.

No esvaloraran les sol licituds que no arribin mitjancant el formulari esmentat ni adjunti els documents sol -licitats.

Amb la finalitat de garantir el compliment dels principis de legalitat i bona administracié, aixi com de prevenir I'is
abusiu de nomenaments o0 contractacions temporals contrari a la Directiva 1999/70/CE, a la jurisprudéencia del
Tribunal de Justicia de la Unié Europea, a la Llei 20/2021, de 28 de desembre, i al que disposen l'article 10 i la
disposicio addicional dissetena del Text Refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, aprovat pel Reial
decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, s'analitzara la participacio en aquest procés de seleccio de les persones
gue, en els anys anteriors a la publicacié d’aquesta convocatoria, hagin prestat serveis com a personal interi en
aguest Departament en el mateix cos, escala o categoria professional i dins de la mateixa unitat directiva, quan
concorri un suposit d’ds indegut o constitutiu d’abus de la temporalitat.


https://economia.gencat.cat/ca/departament/treballa-nosaltres/ofertes-treball/obertes/formulari/

En aquests casos, no es podra nomenar personal interi o personal laboral temporal, d'acord amb aquesta normativa
en matéria d'ocupacio publica.

Baremsi criterisde seleccié
El procés de seleccid consistira en:

1.- Lacomprovacio dels requisits de participacié i analisi del CV per valorar aspectes relacionats amb latitulacid, laformacié
especifica, latrgjectoria professional i I’ experiéncia en llocs relacionats amb el |loc de treball objecte de seleccid.

En determinats processos selectius en els quals es produeixi un alt volum de participaci6 s establiran uns criteris de preseleccio,
d’acord amb €l's aspectes més rellevants avalorar, i quedaran descartades |es candidatures que no els compleixin.

En aguesta avaluaci6 dels meéritsi les capacitats s aplicara el barem segient:

Treball desenvolupat, titulacié i formacié (maxim 60 punts)

Treball desenvolupat (maxim 30 punts)

Titulacions academiques oficials, formacid i perfeccionament (maxim 15 punts)
- Altrescertificacions (maxim 15 punts)-

La puntuacié minima per superar aquest apartat s establira per a cada procés selectiu atesa la rellevancia de cadascun del's aspectes
avaorar.

2.- Un cop fetalavaloracié del CV, si escau, es convocara les persones candidates a una entrevistai/o prova per constatar i
ampliar lainformacio detallada en el curriculum i valorar els aspectes relacionats amb les competéncies professionals (maxim 40
punts).

La puntuacié minima per superar aquesta fase sera, amb caracter general, de 20 punts.

L es persones candidates poden ser excloses del procés de seleccié segons els resultats obtinguts en les diferents etapes.

Les candidatures han de ser valorades per la persona responsable de la unitat d' adscripci6 del [loc de treball a proveir, amb
I’ assistenciatécnicadel servel de Recursos Humans del Departament.

En cas de requeriment caldra disposar dels originals de les certificacions acreditatives de laformacié i experiéncialaboral
esmentades a curriculum.

L es persones que incloguin dades inexactes o falses al formulari de participacié d’ aquesta oferta o a curriculum que hi adjuntin
poden ser excloses del procés de seleccio.

Usinformem que, en € cas d' ofertes de I’ Administracio de la Generalitat de Catalunya, en compliment del’art. 9.1 €) delaLle
19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informaci6 publica i bon govern, en el cas que sigueu la persona
seleccionada per ala placa oferta, €l vostre nomi cognoms sera publicat en e web del Portal de transparéencia de la Generalitat
de Catalunya durant un mes, excepte que exerciu €l dret d’ oposicié informant al gestor de la convocatoria que hi concorre
alguna circumstancia especial que justifiqui legalment la seva no publicacio.

Informacio basica sobre proteccié de dades
Identificacio del tractament: Gestié dels processos de selecci6 de persones candidates.

Responsable del tractament: Servei de Recursos Humans. Carrer del Foc, 57. 08038 Barcelona.




Finalitat: La gesti6 dels processos de seleccié de persones candidates a llocs de treball dels quals es fa oferta perque s'ocupin provisionalment
o definitivament.

Drets de les persones interessades: Podeu sol-licitar I'accés, la rectificacio, la supressio o la limitacié del tractament de les vostres dades.
També podeu oposar-vos al tractament. Més informacié sobre el procediment per exercir els vostres drets al web del Departament

Informaci6 addicional: Per ampliar aquesta informacid i conéixer els detalls d’aquest tractament de dades podeu accedir a l'apartat "Protecci6
de dades de caracter personal” del web del Departament d’Economia i Finances: Informacié detallada dels tractaments



https://economia.gencat.cat/ca/departament/proteccio-dades/drets/
https://economia.gencat.cat/ca/departament/proteccio-dades/drets/

