m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

EDF807126 - Auxiliar administratiu/iva, C2-14

Escola Miguel Utrillo (Sitges) dels Serveis Territorials al Penedes del Departament d'Educacio i Formacio
Professional

Periode de vigéncia: 10/07/2026 - 20/07/2026

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

A I'Escola Miguel Utrillo (Sitges) del Departament d’Educacio i Formacio Professional cal cobrir un
lloc de treball vacant com a Auxiliar administratiu/iva amb les caracteristiques que s’especifiquen a
continuacio:

Descripcio del 1loc

Nom del lloc: Auxiliar administratiu/iva
Unitat: Serveis Territorials al Penedes
Centrei ubicacio: Cami de laFitas/n, Sitges
Subgrup i nivell: C2-14

Tipologialloc: Base

Horari: Especid. Dilluns, dimarts, dijousi divendres de 08.00 h a 15.30 h. Dimecresde 08.00 ha14.00 hi
de 15.00h a16.30 h.

Jornada: Normal

Observacions: Complement d atenci6 presencial

Requisits de participacid




Fasel: Prioritariament, persones amb vinculaci6 de funcionaries de carreradel cos Auxiliar
d administraci6 de la Generalitat de Catalunya.

Fase|l: Excepcionalment, atés|’ Acord de Govern de 13 de juny de 2017, en el cas que no es presenti cap
persona funcionaria que compleixi els requisits d’ ocupacid, també es tindran en compte les sol -licituds de les
persones que compleixin el's seglients requisits:

- Titulacio per accedir a cos Auxiliar d’ administracié de la Generalitat de Catalunya.
- Nivell de suficienciade catala (C1) o equivalent.

De caraalavaloraci6 de lacandidatura, estindra en compte |’ apartat 1.4 de I’ Acord de Govern De caraala
valoraci6 de la candidatura, estindra en compte |’ apartat 1.4 de I’ Acord de Govern de 13 de juny de 2017,
sobre criteris per alaformalitzacio de nomenamentsi contractacions de personal temporal en |’ambit de

I’ Administraci6 de la Generalitat de Catalunya, que estableix que “als efectes d’ afavorir I’ estabilitat de les
unitatsi evitar la conseguent dificultat per al manteniment d’ una correcta prestacié dels serveis, en cap cas
es podra nomenar o contractar a personal temporal amb vincle vigent gue no hagi prestat serveis, coma
minim, durant sis mesos en la darrera vinculacio”.

Amb lafinalitat de garantir el compliment dels principis de legalitat i bona administracio, aixi com de
prevenir |’ s abusiu de nomenaments o contractacions temporals contrari ala Directiva 1999/70/CE, ala
jurisprudenciadel Tribunal de Justiciade laUni6 Europea, alaLlei 20/2021, de 28 de desembre, i a que
disposen I'article 10 i la disposicié addiciona dissetenadel Text Refésdelalle del’ Estatut Basic de
I’Empleat Public, aprovat pel Reia decret legidlatiu 5/2015, de 30 d’ octubre, s analitzarala participacié en
aquest proceés de seleccid 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 subdireccio general — 0 equivaléncia establerta per les Secretaries
Generals— quan concorri un suposit d’ Us indegut o constitutiu d’ abus de la temporalitat.

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

Aixi mateix aquests candidats hauran de complir els requisits que amb caracter general estableix I’art. 56 i
seguients del text refés de |’ Estatut Basic de I’ Empleat Pablic.

L’ ocupacio d’ aguest [loc de treball requereix no haver estat condemnat/da per senténcia ferma per algun
delicte contralallibertat i laindemnitat sexuals, aixi com per trafic d’ éssers humans, tal com disposa
I’article 13.5 delaLlel Organica 1/1996, de 15 de gener, de Proteccio Juridica del Menor, modificada per la
Llel 26/2015, de 28 de juliol, de modificacio del sistema de protecci6 alainfanciai I’ adolescéncia

Funcions

Lesfuncions d’' aquest Iloc son les propies del cos Auxiliar d’ administracio de la Generalitat de Catalunyai,
en particular, dins|’ambit dels centres educatius, com:

Gestionar administrativament els processos de preinscripcio i matriculacio d’ alumnes.

- Gestionar administrativament els documents académics: llibres d' escolaritat, historials academics,
expedients academics, titols, bequesi gjuts, certificats, diligencies, etc.



Gestionar administrativament i tramitar dels assumptes del centre.

El director o directora pot determinar, segons les necessitatsi caracteristiques del centre, I’ execucio de
funcionsi tasques similars o relacionades amb les anteriors.

Aspectesavalorar

- Coneixements sobre |'organitzaci6, funcionament i processos del Departament d'Educacio i Formacio
Professional.

- Coneixements en procediment administratiu comu.
- Coneixements de les eines de gestio dels serveis educatius.
- Coneixements de les eines d'administraci6 electronica (eValisa, eCopiai digitalitzacio segura).

- Coneixements avancats de les eines ofimatiques de tractament de lainformacio escrita, lainformacié
numericai les dades (Wors, Excell i Acces).

- Acreditacié de competéncies en tecnologies de lainformacié i lacomunicacio (ACTIC).
- Planificacid i organitzacio.

- Trebal enequipi treball en xarxa.

- Compromis amb I'organitzacié i el servel public.

Forma d’ ocupacioé del lloc

Fase|: Comissio de servei en lloc vacant.

Fase |1: Nomenament de personal funcionari interi, per un periode maxim tres anys, sens perjudici del que
estableix I’ article 10.4 del TREBEP o0 que es pugui acordar €l seu cessament anticipat per les causes
previstes legalment o en el propi nomenament.

Procediment

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

En agquest formulari s hi had’ adjuntar € curriculum personal (cal identificar el fitxer amb €l nom
“cognoml_cognom?2_nom_cvpersona”) i, s és possible, el curriculum que genera ATRI (cal identificar €l
fitxer amb € nom “cognoml1_cognom2_nom_cvAtri”). En el curriculum personal cal que hi consti una breu
descripcio de les tasques realitzades en els [locs ocupats dinsi fora de la Generalitat.

Si teniu problemes al’horad’ enviar el formulari o voleu sol-licitar informacio sobre €l procés o el resultat
dela sol-licitud, us podeu adregar a correu electronic segiient:a provisiollocs pas.educacio@gencat.cat



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

L es demandes que no compleixin elsrequisitsi e procediment no seran tingudes en compte. No es
valoraran les sol -licituds que no arribin mitjancant el formulari esmentat.

En la seleccid de les persones candidates es realitzara una preseleccid dels aspirants amb una major
adequacio als aspectes principals avalorar del’ oferta.

L es candidatures seran valorades per |a persona responsable de la unitat d’ adscripcio del 1loc de treball a
proveir amb I’ assisténcia técnica de I’ Area de Provisio i Seleccid del Departament d Educacio. En
I"avaluaci6 dels meritsi capacitats, en funcid dels aspectes principalsi secundaris de les

persones presel eccionades, s aplicaran el's barems segients:

Valoracio curricular (25 punts):
Titulaci6 relacionada amb les funcions del Iloc (5 punts) [Excepte per allocs de grup E]
Formaci6 especifica relacionada amb les funcions del Iloc (5 punts)
Serveis prestats (5 punts)
Possessio de la condicid de funcionari/aria (3 punts) [només per fase2 de grup C aA]

Experiéncia préviaen llocs relacionats (7 punts) [15 punts per fasel i per llocs de grup E]

Entrevista per competencies s s'escau (25 punts)
Prova s s escau (10 punts)

L es persones candidates poden ser excloses del procés de seleccid en funcid dels resultats obtinguts en les
diferents etapes. L es persones gque incloguin dades inexactes o falses en €l formulari de participacié en
aquesta oferta o en el curriculum gue hi adjuntin poden ser excloses de la participaci .

Usinformem que en compliment del’art. 9.1 ) delaLlei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia,
accés alainformaci6 pablicai bon govern, en el cas que sigueu la persona seleccionada per ala placa oferta,
el vostre nom i cognoms sera publicat en € web del Portal de transparéncia de la Generalitat de Catalunya
durant un mes, excepte que exerciu el dret d' oposicié i informeu € gestor de la convocatoria que hi concorre
alguna circumstancia especial gque justifiqui legalment que no es publiqui.

Termini

El termini per ala presentacio de sol -licituds finalitzara el dia 20 dejuliol de 2026 inclos.



