m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

EDF779426 - Secretari/aria dels Serveis Territorials al Penedes, A1-27.1
Serveis Territorials a Penedés del Departament d'Educacié i Formacié Professional

Periode de vigéncia: 28/05/2026 - 08/06/2026

« Departament: EDUCACIO | FORMACIO PROFE.
o Ambit territorial; Penedés
» Categoria: Administracio

El Departament d’Educaci6 i Formacié Professional té la necessitat de cobrir un lloc de treball
vacant amb les seguents caracteristiques:

Descripcio del lloc

Nom del lloc: Secretari/ariadels Serveis Territorials al Penedés
Unitat : Serveis Territorials al Penedés

Ubicacio: Nou, 86, El Vendrell

Subgrupi nivell: A1-27.1

Tipologialloc: Carrec

Horari: dedicacio especia

Jornada: superior alanormal

Requisits de participacid

- Personal funcionari de carrera del cos superior d’ administracio general de la Generalitat de
Catalunya.



- Nivell de suficiencia de catala (C1) o equivalent.

Funcions
- Gestionar i tramitar assumptes relatius a centres publicsi privats en I'ambit territorial.
- Coordinar la gestio dels assumptes del personal d'administracid i serveis adscrit.
- Dirigir I'elaboracio de lanominadel persona d'administracio i serveis.
- Gestionar serveis escolars de I'ambit territorial corresponent.

- Supervisar els serveis generals dels serveisterritorials, I'atencié al public, € registre general i
I'arxiu general.

- Assessorar i donar suport juridic als organs dels serveisterritorials, emetre informesi elaborar
propostes de resolucio.

- Efectuar el seguiment i el control dels serveisinformatics de I'ambit territorial, segons directrius
delaDirecci6 de Serveis.

- Coordinar I'assessorament als centres publics en I'ambit de la direccid i el govern dels centres.
- Coordinar i supervisar les actuacions relatives ala prevencio de riscos laborals.

- Gestionar larecopilacio dels indicadors, controlar la coherenciade les dades i elaborar la
informaci anual de lamemoria.

- Qualsevoal altrafuncié queli sigui encomanada en relacié amb les anteriors.

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

Aspectesavalorar

- Coneixement en regim juridic de les administracions publiques i procediment administratiu.
- Coneixement de la normativa especifica de I'estructurai funcionament del sistema educatiu.
- Coneixements especifics de la gestio del pressupost.

- Coneixement de les normes de contractacio administrativa.

- Coneixements de dret civil.

- Coneixements en matéria de personal.

- Coneixements de |es eines corporatives de I'’Administraci6 Electronica.



- Coneixements de |les eines ofimatiques de tractament de la informaci6 escrita, lainformacié
numericai les dades.

- Experiénciaen llocs similars.
- Orientacio aresultatsi orientacio ala qualitat.
- Comunicacio, persuasio i influencia.

- Planificacio i organitzacio.

Forma d’ocupacio del lloc

Encarrec de funcions.

Procediment

L es persones interessades que reuneixin €l's requisits esmentats han d’ emplenar la sol -licitud que trobaran en
el seglient enllag: FORMULARI.

En aquest formulari s'hi had adjuntar el curriculum personal (cal identificar el fitxer amb el nom
“cognoml_cognom?2_nom_cvpersona”) i, s 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 lasollicitud, us podeu adrecar a correu electronic seglient: 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
adequaci o als aspectes principals avalorar de I’ oferta.

Les 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 Educacié. En

I"avaluacio dels méritsi capacitats, en funcio dels aspectes principals i secundaris de les persones
preseleccionades, s aplicaran els barems seguents:

Valoracio curricular (25 punts):
* Titulacio relacionada amb les funcions del 1loc (5 punts)
» Formaci6 especifica relacionada amb les funcions del lloc (5 punts)

» Serveis prestats (5 punts)


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

* Possessi6 delacondici6 de funcionari/aria (3 punts) [només per fase2 degrup D aA]

» Experienciapréviaen llocs relacionats (7 punts) [10 punts per fasel i per llocs de grup E]
Entrevista per competenciess s escau (25 punts)
Prova s s escau (10 punts)

L es persones candidates poden ser excloses del procés de seleccid en funcio dels resultats obtinguts en les
diferents etapes. L es persones que incloguin dades inexactes o falses en el formulari de participacié en
aquesta oferta 0 en el curriculum que hi adjuntin poden ser excloses de la participacio.

Usinformem que en compliment de |’ art. 9.1 €) de laLlel 19/2014, del 29 de desembre, de transparencia,
accés alainformacio publicai bon govern, en el cas que sigueu la persona seleccionada per ala placa oferta,
el vostre nom i cognoms sera publicat en e web del Portal de transparéncia de la Generalitat de Catalunya
durant un mes, excepte que exerciu €l 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 sol-licituds finalitzara el dia8 de juny de 2026, inclos.



