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Oferta de treball temporal

IFE121-26 - Auxiliar administratiu/iva, C2-12
Institut Catala de les Dones del Departament d'lgualtat i Feminisme

Periode de vigéncia: 25/06/2026 - 06/07/2026

* Departament: IGUALTAT | FEMINISME
 Ambit territorial: Comarques de Barcelona
» Categoria: Administracio

L’Institut Catala de les Dones (ICD), organisme autonom adscrit al Departament d’lgualtat i
Feminisme, ha de cobrir un lloc de treball reservat, d’auxiliar administratiu/iva, C2-12, amb les
caracteristiques que s’indiquen a continuacio.

1. Descripci6 del lloc de treball

Nom del lloc: auxiliar administratiu/iva
Subgrup: C2

Nivell: 12

Codi del lloc: 0264790

Unitat organica: Institut Catala de les Dones
Centre de treball: plaga de Pere Coromines, 1
Localitat: Barcelona

Jornada: normal

Horari: especial

Tipus de lloc: lloc d’atencié presencial

2. Requisits de participacio




Atés el que disposa I'Acord del Govern de 13 de juny de 2017 sobre criteris per a la formalitzacié
de nomenaments i contractacions de personal temporal en I'ambit de I’Administracio de la
Generalitat de Catalunya i el seu sector public, s’estableixen dues fases en el procés de seleccio6:

— Fase |. Prioritariament, una persona amb vinculacié de funcionaria de carrera del cos auxiliar
d’administraci6 de la Generalitat de Catalunya.

— Fase Il. Excepcionalment, en el cas que no es presenti cap persona funcionaria que compleixi
els requisits i les capacitats per ocupar la placa, també es tindran en compte les sol-licituds de
les persones que compleixin els requisits seguents:

Estar en possessio de la titulacio requerida per accedir al cos auxiliar d’administracié de la
Generalitat de Catalunya.

Estar en possessio del certificat de nivell de suficiencia de catala (C1) del Departament de
Politica Linguistica o equivalent.

Dins d’aquesta fase Il, es reserva la placa per a persones que tinguin reconeguda una
discapacitat igual o superior al 33%. En el cas que no es cobreixi el lloc amb una persona aspirant
amb la condicié legal de discapacitat, perqué no compleix els requisits establerts de participacio
i/o les capacitats per ocupar la placa, aquesta es podra cobrir amb la resta de persones que
compleixin els requisits d’ocupacioé del lloc.

En la valoracio de les candidatures es tindra en compte I'apartat 1.4 de I’Acord del Govern
esmentat, que estableix que “als efectes d’afavorir I'estabilitat de les unitats i evitar la conseguent
dificultat per al manteniment d’una correcta prestacio dels serveis, en cap cas es podra nomenar
0 contractar personal temporal amb vincle vigent que no hagi prestat serveis, com a minim, durant
sis mesos en la darrera vinculacio”.

Aixi mateix, les persones candidates han de complir els requisits que, amb caracter general,
estableixen I'article 56 i seglents del text refds de la Llei de I'Estatut basic de I'empleat public
(EBEP).1

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, de 28 de juny de 1999; a la jurisprudéncia del Tribunal de Justicia de la Unié
Europea; a la Llei 20/2021, de 28 de desembre, de mesures urgents per reduir la temporalitat en
I'ocupacio publica, i al que disposen l'article 10 i la disposicié 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 proces de seleccio de les persones que, 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
unitat (amb el nivell de subdirecci6é general) quan concorri un suposit d’Us 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

Atendre telefonicament i presencialment la recepcio de I'lCD.



Donar suport al seguiment de sales i altres tasques de régim interior de I'lCD.

Donar suport en les tasques de gestio de trameses.

Dur a terme el procés de digitalitzacio electronica i de copies autentiques electroniques.
Dur a terme la gestio del registre general d’entrades i sortides de documents.

Rebre, classificar i, si escau, canalitzar adequadament la correspondéncia.

Introduir, actualitzar i consultar dades a diferents bases de dades.

Donar suport en I'organitzacio de les diferents activitats que es duen a terme a I'lCD.

Donar suport al Servei Economicoadministratiu i Assessoria Juridica, en relacié amb la gestio
economica.

Donar suport en el manteniment i control de les obres de I'edifici.
Donar suport en la gestié del regim intern de I'Institut Catala de les Dones.

Donar suport en la gestié d’expedients relatius al patrimoni propi i a la gestié de I'inventari de
béns mobles.

Donar suport en el tramit i seguiment dels expedients de contractacio i de gestio.
Altres tasques relacionades amb el lloc de treball que li puguin encomanar.

A més, les propies del cos o I'escala a qué ha de pertanyer el personal funcionari que I'ocupi
(article 66 del Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text unic
dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica).

4. Aspectes que es valoraran

Coneixements i experiéncia en els sistemes d’'informaciéo S@rcat, EACAT, GEEC, GECAT i
GPG.

Coneixements d’ofimatica: O365 i Teams.

Experiéncia en l'atencio al public i la centraleta telefonica.
Experiéncia en la gestié de l'inventari i la gestio del regim intern.
Experiéncia en gestié economica i comptable.

Disposar del certificat de nivell mitja de 'ACTIC o equivalent.
Orientacio a la ciutadania.

Treball en equip i treball en xarxa.



5. Formad’ocupaci6 del lloc

a Fase |: comissio de serveis per substitucio transitoria de la persona titular del lloc de treball pel
temps indispensable en que la persona titular es trobi en la situacié de comissio de serveis.

a Fase Il: nomenament de personal interi per substitucio transitoria de la persona titular del lloc de
treball pel temps indispensable en que la persona titular es trobi en la situacié de comissio de
serveis, sens perjudici del que estableix l'article 10.4 del TREBEP o que se’n pugui acordar el
cessament anticipat per les causes previstes legalment o en el mateix nomenament.

6. Participacio

Si us interessa participar en aquest procés selectiu, heu de reunir els requisits esmentats i
emplenar i enviar la sol-licitud per mitja d’aquest formulari (no es valoraran les sol-licituds que no
arribin per aquest canal). Per garantir que les dades del formulari s’envien correctament, utilitzeu
el navegador Firefox o Chrome.

En el formulari heu d’indicar el codi de I'oferta IFE121-26 i adjuntar-hi el curriculum personal
en format PDF amb el nom “cognom1_cognom2_nom_cvpersonal” i, si és possible, el
curriculum que genera ATRI, amb el nom “cognom1_cognom2_nom_cVAtri”. Comproveu
que el curriculum estigui actualitzat i deseu-ne una copia per adjuntar-la al formulari. Eviteu els
espais en blanc i els caracters especials, les lletres ¢ i fi, els accents, els signes de puntuacio, etc.
en els noms dels curriculums.

Per comprovar que heu enviat correctament la sol-licitud de participacio en el procés selectiu
rebreu un correu electronic automatic de confirmacio.

Pel que fa al curriculum personal:

* Quant a I'experiéncia professional, cal que feu una descripcié detallada de les funcions
desenvolupades en cada un dels llocs de treball que hagiu ocupat i que hi indiqueu el temps
gue hi heu treballat.

* Quant a la formacio, cal que especifiqueu, en tots els casos, el centre d'imparticio, les hores
de durada dels cursos i el tipus de certificat obtingut (assisténcia o assisténcia i
aprofitament).

* Quant al coneixement de la llengua catalana, cal que indiqueu si disposeu del nivell requerit
a l'oferta.

En el cas que tingueu la condicio legal de persona discapacitada amb un grau igual o superior al
33%, heu de disposar del certificat acreditatiu, aixi com del certificat d’adequacio a la funcié
publica (CAFP) dels serveis de valoracio i orientacio per a persones amb discapacitat (centres
d’atenci6 a les persones amb discapacitat - CAD), que acrediti la vostra capacitat per
desenvolupar les funcions del lloc de treball ofert. Aixi mateix, cal que recordeu marcar la casella
corresponent del formulari en I'apartat Discapacitat, en el qual declareu tenir la condicio legal de
persona discapacitada i la capacitat per desenvolupar les funcions del lloc de treball al qual opteu,
i, si escau, la casella per sol-licitar les adaptacions que corresponguin per a la realitzacio de les
proves previstes en I'oferta del lloc de treball.


https://dones.gencat.cat/ca/institut/transparencia/funcio-publica/ofertes-de-treball-de-caracter-temporal/formulari-rrhh/index.html

Si teniu problemes a I'’hora d’enviar el formulari, o si voleu sol-licitar informacié sobre el procés, us
podeu adrecar al correu electronic icd.rrhh@gencat.cat. Indiqueu la referéncia IFE121-26 i el
vostre nom i cognoms en el camp Tema.

Les sol-licituds que no compleixin els requisits, que no estiguin incloses dins els suposits previstos
0 que no es tramitin d’acord amb el procediment establert no es tindran en compte.

Les persones que incloguin dades inexactes o falses en el formulari de participacié en aquesta
oferta o en el curriculum que hi adjuntin poden ser excloses de la participacio.

El termini de presentacié de sol-licituds per a aquesta oferta finalitza el dia 6 de juliol de 2026.

7. Procediment de selecci6

Verificacio dels requisits de participacio i estudi del curriculum. En la selecci6 de les persones
candidates es tindran en compte especialment els aspectes relatius a I'experiéncia, els
coneixements, les competéncies i la formacio relacionats amb les funcions del lloc a proveir.

La persona responsable de la unitat d’adscripcié del lloc de treball a proveir valorara les
candidatures, amb I'assisténcia tecnica del Servei de Recursos Humans del Departament.

En l'avaluacio dels merits i capacitats s’aplicara el barem segtient:

a Treball desenvolupat (maxim 25 punts).

an»

Titulacions académiques oficials (maxim 8 punts).

a»

Coneixements superiors de llengua catalana (maxim 5 punts).

Q»

Formacio, publicacions i docencia (maxim 17 punts).

Q»

Entrevista i/o prova per valorar els coneixements especifics, I'experiéncia i les competencies
professionals que consten en I'apartat 4 de 'anunci (maxim 45 punts).

En funcié dels resultats obtinguts, es pot convocar les persones candidates a una entrevista
personal i/o a una prova per ampliar la informaci6 detallada en el curriculum i valorar aspectes
relacionats amb les competéncies professionals. Si la persona interessada no assisteix a la prova
i/o entrevista convocades, s’entendra que desisteix de continuar participant en el procediment
selectiu, la qual cosa sera motiu d’exclusié de la sol-licitud.

Les persones interessades han de disposar dels originals dels certificats acreditatius de la
formacio i de I'experiencia laboral esmentades en el curriculum i els han de presentar en cas que
els siguin requerits.

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

Atés I'elevat volum de sol-licituds presentades a les ofertes d’aquest Departament, només podem
garantir una resposta individualitzada a les persones que hagin estat entrevistades.

8. Altres informacions d’interes

Contra aquest acte administratiu, la persona interessada pot interposar potestativament un recurs
de reposicio davant la secretaria general del Departament en el termini d’'un mes a comptar de


mailto:icd.rrhh@gencat.cat

'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 un recurs
contenciés administratiu davant de la Seccié Contenciosa Administrativa del Tribunal d’Instancia
en el termini de dos mesos a comptar de I'endema de la data en qué es publiqui o comuniqui, de
conformitat amb la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccioé contenciosa
administrativa, sens perjudici que hi pugui interposar qualsevol altre recurs que consideri
convenient per a la defensa dels seus interessos.

Us informem que, en el cas d’ofertes de I’Administracié de la Generalitat de Catalunya, en
compliment de I'article 9.1.e de la Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, acces a la
informacié publica i bon govern, si sou la persona seleccionada per a la placa oferta, el vostre
nom i cognoms es publicara en el portal de la transparéncia de la Generalitat de Catalunya durant
un mes, excepte que exerciu el dret d’oposicio informant el gestor de la convocatoria que hi
concorre alguna circumstancia especial que justifiqui legalment que no s’hi publiqui.

De conformitat amb la normativa de proteccié de dades, a continuacio us facilitem la informacié
basica sobre el tractament de les vostres dades personals.

Informacié basica sobre proteccié de dades del tractament: selecci6é de personal i provisié
de llocs de treball.

Responsable del tractament: Servei Economicoadministratiu i Assessoria Juridica de I'Institut
Catala de les Dones, organisme autonom adscrit al Departament d’lgualtat i Feminisme.

Finalitat: gestionar la participacio de les persones aspirants en els processos per cobrir llocs
vacants, tant de personal laboral com de personal funcionari, i elaborar estudis i estadistiques
internes.

Drets de les persones interessades: podeu exercir els drets d’'acceés, rectificacio, supressio,
oposicio al tractament i sol-licitud de limitacio de les dades davant el responsable del tractament
mitjancant un correu electronic a la bastia icd.rrhh@gencat.cat, o bé mitjancant la peticio
generica disponible a Tramits gencat.

Informaci6 addicional del tractament: per a més informacié del tractament, podeu consultar
I'apartat Informacié detallada dels tractaments.

1. Requisits generals de participacio en processos selectius d'accés a la funcié publica (d’acord amb I'article 56 de 'EBEP):

a Nacionalitat: tenir la nacionalitat espanyola o trobar-se en algun dels supdsits que s’especifiquen en I'article 57 de 'EBEP (vegeu I'apartat del
web d’Administracié publica Accés per a ciutadans de la UE i altres nacionalitats), d’acord amb la Llei organica 4/2000, d’11 de gener, sobre drets i
libertats dels estrangers a Espanya i la seva integracié social, reformada per la Llei organica 8/2000, de 22 de desembre.

a Edat: haver complert setze anys i no superar I'edat establerta per a la jubilacio for¢osa, llevat que per llei s’estableixi una altra edat minima o
maxima diferent de la prevista.

& Capacitat: tenir la capacitat funcional per exercir les tasques assignades al lloc de treball.

a Habilitacié: no estar inhabilitat per exercir les funcions publiques ni separat mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol Administracié
publica.

a Llengua castellana: les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han de tenir, amb caracter general, el nivell superior (C2) de
llengua castellana, excepte en el cas de I'agrupacié professional de funcionaris del cos subaltern, en que el nivell de llengua castellana exigit és
l'intermedi B2.


mailto:icd.rrhh@gencat.cat
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