AN Generalitat
Y de Catalunya

Oferta de treball temporal

REUQ90-26 - Secretari/aria d'alt carrec, C1/C2-18
Gabinet de la Conselleradel Departament de Recercai Universitats

Periode de vigéncia: 05/06/2026 - 15/06/2026

* Departament: RECERCA | UNIVERSITATS
 Ambit territorial: Comarques de Barcelona
» Categoria: Administracio

El Gabinet de la Consellera del Departament de Recerca i Universitats té la necessitat de cobrir un lloc de
secretari/aria d’alt carrec, amb les caracteristiques segients.

1. Descripcié del lloc de treball:

Lloc de treball: Secretari/aria d'alt carrec

Codi lloc: 0108437

Grup/subgrup: C1/C2

Nivell: 18

Jornada: Superior a la normal

Horari: Dedicacio especial i régim d’incompatibilitats
Unitat: Gabinet de la Consellera

Localitat: Barcelona

Centre de treball: Via Laietana, 2

Forma de provisié: Lliure designacio

2. Requisits de participacié:

Atés I’Acord de Govern de 13 de juny de 2017, sobre criteris per a la formalitzacié6 de nomenaments i contractacions
de personal temporal en I'ambit de ’Administracio de la Generalitat de Catalunya i el seu sector public:



Fase |: Prioritariament, una persona amb vinculacié de personal funcionari de carrera del cos auxiliar d’administracié
i/o del cos administratiu de la Generalitat de Catalunya o de qualsevol administracio publica. Es tindran en compte les
candidatures de les persones que estiguin en disposicio de tenir la condicié de funcionari/aria de carrera dels cossos
esmentats a la data d'adscripcio al lloc de treball.

Les persones que es trobin en disposicié de tenir la condicié de funcionari/aria de carrera dels cos esmentats a la
data d’adscripci6 al lloc de treball I'han de fer constar a I'apartat “vinculacié amb I’Administracié” i en el seu curriculum

personal la condicié de funcionari del cos en el que seran nhomenats.

Fase II: Excepcionalment, en el cas que no es presentés cap persona funcionaria del cos auxiliar d’administracio i/o
del cos administratiu de la Generalitat de Catalunya, que compleixi amb els requisits establerts i les capacitats per a
la seva ocupacio, es tindran en compte les sol-licituds de les persones que compleixin amb els segiients requisits:

Disposar de la titulacio que dona accés als cossos esmentats.

Disposar del coneixement oral i escrit de la llengua catalana de nivell C1 del Departament de Politica Lingiistica,
o I'equivalent.

Aquesta circumstancia s’acreditara amb la possessio del corresponent certificat de nivell de suficiencia de
catala (C1). En cas de no disposar d’aquest certificat, aquest coneixement es constatara amb la superaci6 d'una
prova que s’efectuara amb les mateixes garanties i requisits que les proves de coneixements de llengua
catalana previstes per a I'obtencio6 del certificat esmentat.

Complir els requisits que amb caracter general estableix I'article 56 i seglents del text refés de I'Estatut basic de
'empleat public (TREBEP).

Per 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 consegient 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 vinculacio”.

Amb la finalitat de garantir el compliment dels principis de legalitat i bona administracio, aixi com de prevenir I'is
abusiu de nomenaments o 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 Refos de la Llei de I'Estatut Basic de '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
aquest Departament en el mateix cos, escala o categoria professional i dins de la mateixa subdireccié general, quan
concorri un suposit d’ds indegut o constitutiu d’abus de la temporalitat.

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

3. Funcions del lloc de treball

Organitzar i executar les tasques administratives de suport, tant les derivades de les relacions externes que
manté amb entitats publiques i privades com les propies del comandament superior de les unitats directives del
departament:

0 Gestio de les despeses.
o Elaboraci6 de les carpetes de documentaci6 referents als compromisos de la conselleria.

0 Gestio de la bustia de conselleria.



o Gestio de I'Excel de seguiment d'actes i esdeveniments del Gabinet de la Consellera.

o

Actualitzacio dels diferents llistats de contacte d’Us intern de la secretaria.
0 Seguiment dels quadrants d'escortes i xofers.

o Redaccié de cartes d'agraiment per jubilacions i d'altres circumstancies.
o Peticions del material d'oficina de la conselleria.

Gestionar I'agenda d'activitats de la persona titular de la unitat i mantenir les relacions oportunes amb tots els ens
i persones que s'hi adrecen.

Col-laborar en I'impuls dels tramits administratius necessaris per a la resolucié efectiva dels expedients que
requereixen l'aprovacié de la persona titular de la unitat, i, en especial, coordinar-ne la signatura.

Gestionar els sistemes d'informacié propis de la persona titular de la unitat i obtenir-ne els informes periodics i
puntuals que sol-liciti.

Qualsevol altra funcié de naturalesa analoga que li sigui encomanada.

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

4. Aspectes atenir en compte:
Coneixements de l'organitzacié de la Generalitat de Catalunya.
Coneixements en redaccié de documents administratius.
Coneixements d'ofimatica a nivell usuari (Office 365, ACTIC mitja).

Coneixements i domini d'EACAT, portasignatures, e-valisa, e-notum, Tickelia, S@rcat, Gespre, ERGO i
GERVER.

Experiéncia i formacié en secretariat d'alta direccié i en normes de protocol.
Experiéncia com a secretari/aria d'alt carrec en conselleries.
Experiéncia en gestié de documents de I'Administracio.

Competencies en organitzacid i planificacio del treball, treball en equip i orientacid als resultats i a la qualitat.

5. Procediment de selecci6:
Les fases del procés de seleccié consistiran en:

1.- Comprovacio dels requisits de participacié i analisi del CV per determinar aspectes relacionats amb la trajectoria
professional i experieéncia en llocs relacionats amb el lloc de treball objecte de seleccio.

2.- Un cop fet I'analisi del CV, si escau, les persones candidates podran ser convocades a una prova practica per
valorar si disposen dels aspectes técnics requerits per ocupar el lloc de treball.



3.- Aixi mateix, les persones candidates podran ser convocades a una entrevista personal per constatar i ampliar la
informacio detallada en el curriculum i analitzar els aspectes relacionats amb les competéencies professionals.

Les persones candidates poden ser excloses del procés de seleccio en funcié dels resultats obtinguts en les diferents
etapes.

Si en el termini d'un mes no s'ha rebut cap resposta, s'ha d'entendre que la persona candidata no ha estat
preseleccionat/da.

Les candidatures han de ser analitzades per la persona responsable de la unitat d’adscripcié del lloc de treball a
proveir amb l'assisténcia técnica del servei de Recursos Humans del departament.

6. Forma d’ocupacio del lloc:
Fase I: Comissié de serveis fins a la cobertura reglamentaria del lloc de treball.

Fase Il: Nomenament de personal funcionari interi, amb una durada maxima de 3 anys o fins a la cobertura
reglamentaria del lloc de treball.

7. Presentacio6 de curriculums:
Data limit presentacio sol-licitud: 15 de juny de 2026

Les persones interessades, que compleixin els requisits de participacié, han d’emplenar la sol-licitud que trobaran en
el seguient formulari, dins del termini de presentacio de sol-licituds i adjuntar-hi, en format pdf, el curriculum

personal (1), i el curriculum que genera ATRI, si es treballa a la Generalitat de Catalunya (els passos per aconseguir-
lo sén: expedient / el meu expedient / generar PDF i guardar una copia per adjuntar-la al formulari).

En el formulari de sol-licitud, heu d’indicar el codi de I'oferta (REU090-26).
No es valoraran les sol-licituds que no arribin mitjancant el formulari esmentat.

(1) En el curriculum personal cal tenir en compte, per tal de poder fer una valoracié correcte, el segient: quant a
I'experiéncia professional cal fer una descripcio detallada de les funcions desenvolupades en cada un dels llocs de
treball que heu ocupat i detallar el temps treballat en mesos (no cal indicar el nombre de mesos treballats, sin6 el mes
inicial i el mes final de cada periode de serveis prestats); quant a la formacié cal especificar en tots els casos les
hores de durada dels cursos i el tipus de certificacié obtinguda (assisténcia, assisténcia i aprofitament,...); i quant a
coneixement de llengua catalana, cal especificar si es disposa del nivell requerit a I'oferta.

Informacié sobre el procés i/o resultat: ofertesatri.recercaiuniversitats@gencat.cat

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

Contra el resultat definitiu del procés de selecci6 d’aquesta oferta, la persona interessada pot interposar
potestativament recurs de reposicié davant del secretari general del Departament en el termini d’'un mes a comptar
des de I'endema de la data en que es publiqui o comuniqui, d’acord amb la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques, o bé directament recurs contenciés administratiu
davant de la Secci6é Contenciosa- Administrativa del Tribunal d’Instancia en el termini de dos mesos a comptar des de
'endema de la data en que es publiqui o comuniqui, 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 a la defensa dels seus interessos.


https://recercaiuniversitats.gencat.cat/ca/serveis/ofertes-treball/departament/formulari/index.html
mailto:ofertesatri.recercaiuniversitats@gencat.cat

9. Consentiment a la consulta de dades al-legades per la persona interessada:

D’acord amb la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques, el
Departament de Recerca i Universitats podra consultar les dades al-legades (DNI i titols per exemple) i obtenir-ne
documents elaborats per altres administracions publiques a través de xarxes corporatives, plataforma d’'intermediacio
de dades o sistemes electronics.

En cas que vulgueu oposar-vos a aquesta consulta, marqueu la casella corresponent en el moment d’'omplir el
formulari. En aquest cas si sou la persona seleccionada us sera requerida la documentacié que al-legueu.

Proteccio de dades

Informacié basica sobre proteccié de dades del tractament: Seleccid i provisio de llocs de treball

Responsable del tractament: Direccié de Serveis, Departament de Recerca i Universitats.

Finalitat: La gestié dels processos de seleccio de persones candidates a llocs de treball i provisié de llocs de treball.

Drets de les persones interessades: Podeu sol-licitar I'accés i la rectificacié de les vostres dades, aixi com la
supressio, oposicio o la limitacid del tractament quan sigui procedent. Procediment per exercir els vostres drets a la
pagina web: gen.cat/tramitdadespersonals

Informacié addicional: Per a més informacié del tractament, podeu consultar la informacio detallada a la nostra
pagina web

Us informem que, en el cas d'ofertes de I’Administracid de la Generalitat de Catalunya, en compliment de I'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 persona seleccionada per a la placa oferta, el vostre nom i cognoms sera publicat en el web del Portal de
transparencia 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 publicacio

D'acord amb els punts 1.9 2.3 de I'Acord de Govern de 13 de juny de 2017, la responsabilitat de la veracitat i
coheréencia del contingut de les ofertes de treball recau en cadascun dels ens que originen I'oferta o de
['0rgan competent de recursos humans de I'6rgan anunciant.


https://gen.cat/tramitdadespersonals
https://recercaiuniversitats.gencat.cat/ca/01_departament_recerca_i_universitats/proteccio-de-dades/informacio-detallada-dels-tractaments/llistat-per-responsables/direccio-de-serveis/seleccio-i-provisio-de-llocs-de-treball/
https://recercaiuniversitats.gencat.cat/ca/01_departament_recerca_i_universitats/proteccio-de-dades/informacio-detallada-dels-tractaments/llistat-per-responsables/direccio-de-serveis/seleccio-i-provisio-de-llocs-de-treball/

