m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

EDF780726 - 4 Auxiliars administratius/ives, C2-14
Diversos centres dels Serveis Territorials a Girona del Departament d'Educacio i Formacié Professional

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

« Departament: EDUCACIO | FORMACIO PROFE.
 Ambit territorial: Comarques Gironines
» Categoria: Administracio

Cal proveir 4 llocs de reforg d’auxiliars administratius/ives, C2-14, a diversos centres als Serveis
Territorials a Girona del Departament d’Educaci6 i Formacié Professional.

Descripcio del lloc

Nom del lloc: Auxiliar administratiu/iva
Unitat : Serveis Territorials a Girona
Ubicacio: centres detallats al’ Annex |
Subgrup i nivell: C2-14

Tipologialloc: base

Horari: especia del centre

Jornada: normal

Observacions: duradafinsa 31 dejuliol de 2026

Requisits de participacid

Fasel: Prioritariament, persones amb vinculacio de funcionaries de carreradel cos auxiliar
d’ administracio de la Generalitat de Catalunya.



Fasell: Excepcionalment, ates|’ Acord de Govern de 13 de juny de 2017, en €l cas que no es presenti cap
persona funcionaria que compleixi els requisits d’ ocupacio, també es tindran en compte les sol -licituds de les
persones que compleixin el's seglients requisits:

- Titulacio per accedir a cos auxiliar d’ administracio de la Generalitat de Catalunya.
- Nivell de suficiencia de catala (C1) o equivalent.

De caraalavaloracio de la candidatura, estindra en compte I’ apartat 1.4 de I’ Acord de Govern de 13 de
juny de 2017, sobre criteris per alaformalitzacié de nomenamentsi contractacions de personal temporal en
I’ambit de I’ Administracié de la Generalitat de Catalunya, que estableix que “als efectes d afavorir

I estabilitat de les unitatsi 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, coma minim, durant sis mesos en la darrera vinculacio”.

Aixi mateix aquests candidats hauran de complir els requisits que amb caracter general estableix I'art. 56 i
seguents del text refos de I’ Estatut Basic de I’ Empleat Public.

Funcions

Lesfuncions d’ aquest Iloc son les propies del cos Auxiliar d’ administracio de la Generalitat de Catalunyai,
en particular, dins |’ ambit dels centres educatius, com:

- Gestionar administrativament els processos de preinscripcio i matriculacio d’ alumnes.

- Gestionar administrativament els documents academics: llibres d’ escolaritat, historials academics, titols,
bequesi guts, certificats, diligencies, etc.

- Gestionar i tramitar els assumptes administratius del centre.

El director o directora del centre pot determinar, segons les necessitats i caracteristiques del centre, funcions
I tasques similars o relacionades amb les anteriors.

Aspectesa valorar

Coneixements i experiencia en tasgues desenvolupades en el cos auxiliar d'administracio de la
Generalitat de Catalunyai especialment dins |I'ambit de gestio administrativa en el's centres o similars.

- Coneixements de les eines ofimatiques de tractament de lainformacio escrita, lainformacié numericai
les dades (ACTIC 0 COMPETIC).

- Nivell C2 dellengua catalana.

- Coneixements sobre |'organitzacid, funcionament i processos del Departament d'Educacio.

- Coneixements en procediment administratiu com.

- Coneixements de les eines de gestio de centresi serveis educatius (Esfer@).

- Coneixements de les eines d'administracio electronica (eValisa, eCopiai Digitalitzacio segurai
eNotum)

- Competéencies en planificaci6 i organitzacio, flexibilitat i gestié del canvi compromisamb la



organitzacid i €l servel public.

Forma d’ ocupacio del lloc

Fase |: Comissio de serveisen lloc dereforg finsa 31 dejuliol de 2026

Fase I1: Nomenament de personal funcionari interi, per un excés o acumulacié de tasques, amb una durada
finsa 31 dejuliol de 2026

Procediment de seleccié

L es persones interessades que reuneixin els requisits esmentats han d emplenar la sol -licitud que trobaran en
el seglent enllag: FORMULARI.

En aquest formulari s'hi had adjuntar el curriculum personal (cal identificar el fitxer amb e nom
“cognoml_cognom?2_nom_cvpersona”) i, si és possible, €l curriculum que genera ATRI (cal identificar €l
fitxer amb € nom “cognoml1_cognom2_nom_cvAtri”). En el curriculum personal cal que hi consti una breu
descripci6 de les tasques realitzades en els llocs ocupats dins i fora de la Generalitat.

Si teniu problemes al’ horad’ enviar el formulari o voleu sol-licitar informacio sobre €l procés o el resultat
de lasol-licitud, us podeu adregar a correu electronic segiient:a provisiollocs pas.educacio@gencat.cat

L es demandes que no compleixin els requisitsi € procediment no seran tingudes en compte. No es
valoraran les sol -licituds que no arribin mitjancant el formulari esmentat.

En la seleccio de | es persones candidates es realitzara una preseleccio dels aspirants amb una major
adequaci6 als aspectes principals avalorar de I’ oferta.

L es candidatures seran val orades per |a persona responsable de la unitat d’ adscripcié del lloc de treball a
proveir amb |’ assisténciatécnicade I’ Areade Provisio i Seleccié del Departament o Educacio. En
I"avaluacio dels méritsi capacitats, en funcio dels aspectes principalsi secundaris de les

persones presel eccionades, S aplicaran els barems seguents:

Valoracié curricular (25 punts):

* Titulacio relacionada amb les funcions del [loc (5 punts)

Formaci 6 especifica relacionada amb les funcions del 1loc (5 punts)

Serveis prestats (5 punts)

Possessi6 de la condici6 de funcionari/aria (3 punts) [només per fase2 degrup D aA]

Experiéncia previaen llocs relacionats (7 punts) [10 punts per fasel i per [locs de grup E]


https://accesvalidat.ensenyament.gencat.cat/pls/apex/f?p=20210019072543618
mailto:provisiollocs_pas.educacio@gencat.cat

Entrevista per competencies s s'escau (25 punts)

Prova s s escau (10 punts)

L es persones candidates poden ser excloses del procés de seleccid en funcid dels resultats obtinguts en les

diferents etapes. L es persones gque incloguin dades inexactes o falses en €l formulari de participacié en
aquesta oferta o en el curriculum gue hi adjuntin poden ser excloses de la participacio.

Usinformem que en compliment del’art. 9.1 €) delaLlei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia,
accés alainformaci6 pablicai bon govern, en el cas que sigueu la persona seleccionada per ala placa oferta,
el vostre nom i cognoms sera publicat en € web del Portal de transparéncia de la Generalitat de Catalunya
durant un mes, excepte que exerciu el dret d' oposicié i informeu € gestor de la convocatoria que hi concorre

alguna circumstancia especial que justifiqui legalment que no es publiqui.

Termini

- El termini per ala presentacio de sollicituds finalitzara el dia8 dejuny de 2026, inclos.

ANNEX I:

SERVEISTERRITORIALS A GIRONA

|RFO1

INSTITUT MONTILIVI

Avinguda Montilivi, 125, Girona

|RFO2

INSTITUT SANTA EUGENIA

Enric Marques Ribalta, 3, Girona

|RFO3

INSTITUT NARCIS XIFRA |
MASMITJA

Passeig Sant Joan Bosco, 1, Girona

|RFO4

INSTITUT LA GARROXA

Ctra. De Riudaura, 110, Olot







