m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

ISP312-26 - Responsable de Coordinacio Administrativa, Ambit Técnic, C1/C2-18

Subdireccié General de Suport Técnic, Avaluacid i Prevencid de la Direccid General de Prevencio,
Extincio d'Incendisi Salvaments del Departament d'Interior i Seguretat Publica

Periode de vigéncia: 04/06/2026 - 15/06/2026

+ Departament: INTERIOR | SEGURETAT PUBLICA
 Ambit territorial: Comarques de Barcelona
» Categoriaz Administracio

ISP312-26 La Direccié General de Prevencio, Extincié d’Incendis i Salvaments del Departament
d’Interior i Seguretat Publica ha de cobrir el lloc de treball seglient, reservat a la persona titular:

Descripci6 del lloc

Nom del lloc

Responsable de Coordinacié Administrativa, Ambit Técnic, C1/C2-18
Grup/Mobilitat/Cos

C1. Administracié de la Generalitat. Cos d'administracié general. Cos administratiu.
C2. Administracié de la Generalitat. Cos d'administracié general. Cos auxiliar d'administracié.
Nivell

18

Unitat organica

Direccié General de Prevencid, Extincié d'Incendis i Salvaments
Subdireccié/Servei

Subdireccié General de Suport Técnic, Avaluacio i Prevencio

Localitat

Cerdanyola del Valles

Horari



Normal

Nombre de vacants

Codi/s lloc/s
0434897
Requisits d'ocupacio del lloc

¢ Ser funcionari/aria de carrera del cos auxiliar administratiu o del cos administratiu de la Generalitat de
Catalunya.

¢ Certificat de nivell de suficiencia de catala (C1) del Departament de Politica Linguistica o equivalent
Criteris de valoracio del lloc
Acreditacions oficials ACTIC
Nivell 3 - certificat avancat
Ambit d'experiéncies
Gesti6 economica: Sobre contractacié administrativa

Recursos humans: Sobre tramitacié de permisos, llicéncies; Sobre gestié de la ndmina; Sobre gestié de personal;
Gesti6é de RRHH a I'Adm. publica i, en general, al sector public; Gestié de processos selectius (sector public i privat)

Registre i arxiu: Coneixements sobre el registre d'entrada i sortida de documents
Atencié al public: Atencio telefonica
Habilitats i aptituds:

-Treball en equip, comunicacio, empatia, organitzacio i planificacié del treball i adaptabilitat. -Tenir coneixement del
funcionament i estructura de la Direccioé General de Prevencid, Extincié d'Incendis i Salvaments.

Funcions del lloc
Tasques assignades al lloc ofert

Gestionar I'agenda del subdirector general i coordinar-la. Atendre les trucades telefoniques i les visites del subdirector
general, d'acord amb les seves indicacions. Coordinar les tasques relatives al registre d'entrada i sortida de la
documentacio de la Subdireccio General per tramitar-la cap a les unitats corresponents. Fer la recepcié documental
de tota la documentacié generada pels técnics que formen part de la Subdireccié General. Gestionar el fons de
maniobra i les despeses menors i fer I'arqueig corresponent. Actualitzar, classificar i mantenir I'arxiu de tots els temes
de la Subdirecci6é General. Gestionar la documentacié administrativa de la Subdireccié General implementant criteris
basics d'organitzacié d'aquesta documentacio i encarregar-se de la seva transferencia a I'Arxiu Central. Executar les
competéncies d'expedicié de copies compulsades de documents. Fer la recepcid i distribucio, per a la tramitacié
posterior, de les factures originades per concursos, propostes d'actuacid i autoritzacions de comandes, generades
des de la Subdireccioé General i des de les regions d'emergéncies. Supervisar i gestionar la documentacio técnica i
administrativa derivada de les inspeccions a establiments i locals de concurréncia publica a tot Catalunya, aixi com la
generada pels concursos d'adquisicié i subministrament de béns, serveis, expedients plurianuals i de lloguer. Iniciar la
gestio relativa a la tramitacid i la recepcié del mobiliari destinat als parcs de bombers de la Generalitat, tant els
tramitats com a béns homologats com els gestionats en concursos publics. Recopilar i mantenir actualitzades les
bases de dades relatives a la Subdireccié General. Dur a terme els tramits corresponents relatius a les campanyes



divulgatives pel que fa al tema de prevencid. Fer la recerca de certificacions UNE-EN i UNE-EN ISO tant pel que fa a
I'equipament de bombers com a vehicles i vestuari i, si s'escau, fer-ne la traduccié corresponent. Controlar les
publicacions del DOUE i del DOGC pel que fa a concursos, subhastes, adjudicacions, ampliacions i prorrogues de
contractes. Contactar amb els proveidors. Coordinar, dins del seu ambit d'actuacio, la gestié administrativa dels
recursos humans adscrits a la unitat. Qualsevol altra funcié de naturalesa analoga que se li encomani.

Procediment

Termini de presentacié del CV
Inici: 04/06/2026 - Fi: 15/06/2026
Sistema de seleccio:

Estudi del curriculum

Acreditacions
Realitzar una entrevista i, si s'escau, una prova de coneixements
Barems/criteris de selecci6 (aspectes a valorar i sistema de qualificacio)

Un cop efectuat I'estudi del curriculum, les persones seleccionades poden ser convocades a entrevista i/o prova. En
relacié amb aquest punt, per tal de valorar I'entrevista i/o prova, es tindran en compte les funcions del lloc i el que
s'indiqui en I'apartat d’habilitats i aptituds.

Persones que intervenen en el procés de seleccio.

Les candidatures seran valorades per la persona responsable de la unitat d'adscripcié del lloc de treball a proveir, si
s'escau amb l'assisténcia técnica de la unitat de recursos humans de la direcci6é general corresponent.

Regim d’'impugnacions del resultat definitiu de la provisio temporal

Un cop finalitzat el procés selectiu i fet public el nom de la persona seleccionada, contra el resultat definitiu les
persones interessades poden interposar un recurs de reposicié davant el mateix organ que I'ha resolt en el termini
d'un mes a comptar de 'endema de la data en qué es publiqui, d’acord amb la Llei 39/2015, d’1 d’'octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques, o bé directament un recurs contencids
administratiu davant la Seccié Contenciosa Administrativa del Tribunal d’Instancia en el termini de dos mesos a
comptar de 'endema de la data en que es publiqui, de conformitat amb la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de
la jurisdiccio contenciosa administrativa, sens perjudici que hi pugui interposar qualsevol altre recurs que consideri
convenient per defensar els seus interessos.

Aquesta seleccio es regula per la Instruccié 1/2017

Iniciar el procés d'inscripcid

Us informem que, en el cas d’ofertes de I’Administracio de la Generalitat de Catalunya, en compliment de I'art. 9.1 e) de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de
transparencia, accés a la informacié publica i bon govern, en el cas que sigueu la persona seleccionada per a la plaga oferta, el vostre nom i cognoms sera publicat en
el web del 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 publicaci6.


https://ofertesdefeina.interior.gencat.cat/barem/barem-singular.aspx
https://ofertesdefeina.interior.gencat.cat/static/gencat/docs/Instrucci%C3%B3%201-2017.pdf
https://ofertesdefeina.interior.gencat.cat/OfertaVisualizar.aspx?IdOferta=52E3946541B4DE30

Informacié basica sobre protecci6 de dades del tractament Persones participants en els procediments de seleccié per a la provisié temporal de llocs de treball del
Departament d'Interior

Responsable del tractament: Direcci6é de Serveis
Finalitat: Gesti6 dels curriculums que presenten les persones candidates a les ofertes de provisié temporal de llocs de treball del Departament.

Drets de les persones interessades: Podeu sol-licitar I'accés, la rectificacio, la supressioé o la limitacié del tractament de les vostres dades. Procediment per exercir els
vostres drets a

https://interior.gencat.cat/ca/el_departament/Proteccio_dades_personals/drets-de-les-persones-interessades/

Informacié addicional sobre aquest tractament:

https://interior.gencat.cat/ca/el_departament/Proteccio_dades_personals/informacio-detallada-dels-tractaments/llistat_per_responsables/persones-participants-en-els-

rocediments-de-seleccio-per-a-la-provisio-temporal-de-llocs-de-treball-del-departament-dinterior/index.html



https://interior.gencat.cat/ca/el_departament/Proteccio_dades_personals/drets-de-les-persones-interessades/
https://interior.gencat.cat/ca/el_departament/Proteccio_dades_personals/informacio-detallada-dels-tractaments/llistat_per_responsables/persones-participants-en-els-procediments-de-seleccio-per-a-la-provisio-temporal-de-llocs-de-treball-del-departament-dinterior/index.html
https://interior.gencat.cat/ca/el_departament/Proteccio_dades_personals/informacio-detallada-dels-tractaments/llistat_per_responsables/persones-participants-en-els-procediments-de-seleccio-per-a-la-provisio-temporal-de-llocs-de-treball-del-departament-dinterior/index.html

