AN Generalitat
Y de Catalunya

Oferta de treball temporal

DSI913-26 - Responsable de Secretaria, A1/A2-23

Servei de Coordinacié Territorial als Serveis Territorials de Drets Socialsi Inclusio ales Terres de |'Ebre
del Departament de Drets Socialsi Inclusio

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

* Departament: DRETS SOCIALS INCLUSIO
« Ambit territoria: Terresde I'Ebre
» Categoriaz Administracio

El Departament de Drets Socials i Inclusié té la necessitat de cobrir el lloc de treball singular
vacant que s'’indica a continuacio:

1. Descripcié del lloc de treball:

Lloc de treball: Responsable de Secretaria

Codi: 0162163

Grup: A

Subgrup: A1i A2

Nivell: 23

Jornada: normal

Horari: normal

Organ: Servei de Coordinaci6 Territorial

Unitat directiva: Serveis Territorials de Drets i Inclusio a les Terres de I'Ebre
Adreca: c. Ramon Salas, 33

Localitat: Amposta



2.

Requisits de participacio:

Una persona amb vinculacié de funcionaria de carrera de qualsevol dels cossos de la Generalitat
de Catalunya que es relacionen a continuacioé:

Cos superior d’administracié general
Cos de gestié d’administracié general
cos de titulacio superior, psicologia
cos de diplomatura, treball social

Disposar del coneixement oral i escrit de la llengua catalana de nivell C1 de la Direccio General
de Politica Linguistica, o I'equivalent.

3. Funcions del lloc de treball
e Gestionar, tramitar i donar suport en els assumptes en materia de personal competencia del
director dels serveis territorial.
» Gestionar l'arxiu.
» Coordinar els serveis generals, el manteniment i la seguretat de les dependencies centrals
dels Serveis Territorials.
» Gestionar els fons de maniobra dels Serveis Territorials i tramitar els subministraments i
pagaments, quan correspongui.
e Gestionar i tramitar, quan escaigui, I'assignacio i el lliurament als centres dels fons per
financar les despeses de funcionament i el control sobre la seva justificacio.
» Tramitar i proposar els expedients de caracter economic dels centres i serveis, aixi com
tramitar la gestio del pressupost.
» Coordinar i administrar, quan correspongui, els serveis i centres.
» Coordinar I'atencié i informacié al public a les dependéncies dels serveis territorials.
* Qualsevol altra funcio de naturalesa analoga que li encomanin els seus superior jerarquics.
4. Es valorara:

Disposar d'experiéncia professional prévia en llocs de treball dins I'estructura organitzativa
del Departament de Drets Socials i Inclusié.

Tenir coneixement teoric i practic de I'estructura organitzativa i del funcionament del
Departament de Drets Socials i Inclusio, en general, i del Serveis Territorials a les Terres de
I'Ebre, en particular.

Disposar d'experiencia demostrable en la gesti6 integral d’expedients en diferents ambits:
gestié economica, contractacié administrativa, subvencions, recursos humans, registre i
atencio al public.

Tenir coneixement especific dels serveis socials gestionats mitjancant subvencié, concert
social, gestio delegada, encarrecs de gestio i convenis, especialment en la tramitacio de la
facturacio i pagament dels serveis ordinaris.



Disposar de domini de les aplicacions corporatives propies del Departament i de la
Generalitat: AS400, TAIS/TS-Cat, GECAT, GEEC, Conveni@, S@rcat/sistema de cita
prévia, GIP, aixi com eines ofimatiques i entorns de treball digital.

Disposar de trajectoria professional amb experiéncia en diversos ambits funcionals (perfil
polivalent), que acrediti capacitat d’adaptacid i visio transversal de I'activitat administrativa.
Disposar de certificat ACTIC o equivalent.

Disposar d'alta capacitat d'organitzacio i de gestio simultania de tasques i expedients,
assegurant el compliment de terminis i la qualitat dels resultats en entorns de carrega de
treball elevada.

Disposar de les competéncies de direcci6 i desenvolupament de persones, comunicacio,
persuasio i influéncia i d'analisi de problemes i presa de decisions.

5. Forma d’ocupacio del lloc
Comissio de serveis en lloc singular vacant.
6. Participacio:

Data limit presentacio sol-licitud: 6 de juliol de 2026.

Les persones interessades, que compleixin els requisits de participacié, han d’emplenar la
sol-licitud que trobaran en el seguent formulari, dins del termini de presentacié de sol-licituds.
(rebran un correu que confirma que s’ha emplenat correctament).

En el formulari de sol-licitud, han de seleccionar el codi de 'oferta DS1913/26.

Un cop emplenat el formulari, i abans d’enviar-lo, han d’annexar el curriculum personal.

No es valoraran les sol-licituds que no arribin mitjancant el formulari esmentat.

Per a la resolucié de problemes en enviar el formulari s’ha de contactar mitjangant un missatge de
correu electronic amb la bustia rhofertesatri.dretssocials@gencat.cat.

Procediment de seleccio:

1. Comprovacié dels requisits de participacié de les persones interessades.
2. Analisi detallada del formulari/curriculum i altra documentacié que ha aportat la persona, de

cara a valorar aspectes relacionats amb la titulacio, la formacié especifica, la trajectoria
professional, I'experiencia en llocs idéntics o relacionats amb el lloc de treball objecte de
seleccio6 i el desenvolupament de tasques idéntiques o similars (maxim 60 punts). En els
processos selectius s’establiran uns criteris de preseleccio, d’acord amb els aspectes meés
rellevants a valorar, i quedaran descartades per passar a la seguent fase les candidatures
gue no els compleixin.

3. Un cop feta la valoracié del formulari/curriculum, si escau, es podra convocar a les persones


https://dretssocials.gencat.cat/ca/el_departament/treballar-al-departament/ofertes-temporals/inscripcio/
mailto:rhofertesatri.dretssocials@gencat.cat

candidates a una entrevista per constatar i ampliar la informacié detallada del curriculum i
valorar els aspectes relacionats amb les competéencies técniques i professionals que es
requereixen per al lloc i/0 a una prova practica sobre el contingut funcional del lloc per
valorar si disposen dels aspectes tecnics que es consideren basics per ocupar-lo (maxim 40
punts).

4. Les persones candidates poden ser excloses del procés de seleccid segons els resultats
obtinguts en les diferents etapes.

5. Les persones candidates han de ser valorades per la persona responsable de la unitat
d’adscripci6 del lloc de treball a proveir, amb I'assisténcia tecnica del Servei de Recursos
Humans del Departament.

6. Les persones que incloguin dades inexactes o falses al formulari de participaci6é d’aquesta
oferta o al curriculum que hi adjuntin poden ser excloses del procés de seleccio.

7. En cas de requeriment caldra disposar dels originals de les certificacions acreditatives de la
formacié i experiéncia laboral esmentades al curriculum.

8. Altra informacio d'interes:

Contra aquest acte administratiu, la persona interessada pot interposar potestativament un recurs
de reposicio davant el secretari general del Departament en el termini d’'un mes a comptar de
'endema de la data en qué es publiqui o comuniqui el resultat definitiu del procés de seleccié
temporal, 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 'endema de la data en qué es publiqui o comuniqui el resultat definitiu del procés de seleccié
temporal, 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.

Us informem que, en el cas d'ofertes de I'Administracio de la Generalitat de Catalunya, en
compliment de l'art. 9.1 e) de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparencia, accés a la
informacio publica i bon govern, si sou la persona seleccionada per a la placa que s'ofereix, es
publicaran el vostre nom i cognoms al Portal de la Transparéncia de la Generalitat durant un mes,
tret que exerciu el dret d'oposicio informant el gestor de la convocatoria que hi concorre alguna
circumstancia especial que justitfiqui legalment no publicar-los.

Atés el gran volum de persones interessades en participar en el processos de seleccié d’aquest
Departament, només podem garantir una resposta individualitzada a les persones que siguin
entrevistades personalment.



