m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

JUS105926 - Auxiliar Administratiu/iva, C2-12
Serveis Territorials a Girona del Departament de Justiciai Qualitat Democratica

Periode de vigéncia: 01/10/2026 - 12/10/2026

« Departament: JUSTICIA | QUALITAT DEMOCRATI.
 Ambit territorial: Comarques Gironines
» Categoria: Administracio

Els Serveis Territorials a Girona del Departament de Justiciai Qualitat Democratica, necessita cobrir un lloc
de treball reservat d auxiliar administratiu/iva, subgrup C2, nivell 12,

Ref. JUS_1059-2026

1. Descripcio del lloc detreball

Codi Iloc: 0282560
Nom del lloc: auxiliar administratiu/iva
Subgrup: C2
Nivell: 12
Horari: normal
Unitat directiva Serveis Territorials a Girona
Centre de treball: Sl Gl Serveis Territorials a Girona
Pl. Pompeu Fabra ( Edifici Generalitat), 1 (Girona)
Forma d’ ocupacio:

-Fase |: Comissi6 de serveis per substituci6 transitoria del/latitular del 1loc de treball amb codi 0282560, pel
temps indispensable en & que aguest/a es trobi en comissio de serveis.



-Fase 11: Nomenament de personal funcionari interi per substitucié transitoria del/latitular del 1loc de treball
amb codi 0282560, pel temps indispensable en e que aquest/a es trobi en comissio de serveis, sens
perjudici que es pugui acordar € seu cessament anticipat per les causes previstes legalment o en el propi
nomenament.

2.  Requisitsde participacio

Personal funcionari de carreradel cos auxiliar d'administracié de la Generalitat de Catalunya.

En el cas que no es presenti cap funcionari de carrera del mateix cos que compleixi amb els requisits
establertsi les capacitats per ala seva ocupacio, estindran en compte les sol -licituds de les persones que
compleixin amb els requisits d’ ocupaci 6 segients.

- Estar en possessio de latitulacié de graduat escolar, graduat en educacié secundaria o
equivalent.

- Certificat de coneixements de catala de nivell de suficiéncia (C1) delaDireccio General de
Politica Linguistica o equivalent.

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 laUnio Europea, alaLlei 20/2021, de 28 de desembre, i a que
disposen I’ article 10 i la disposicié addicional dissetena del Text Refosdelalle del’ Estatut Basic de
I’Empleat Padblic, 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 —o equivalencia establerta per les Secretaries
Generals—, quan concorri un suposit d’ Us indegut o constitutiu d’ abus de latemporalitat.

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

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

3. Funcions

Gestid i tramitacio de permisosi llicéncies a portal ATRI del personal adscrit als Serveis Territorials de
Girona, aixi com les diferents situacions administratives dels treballadors (maternitats, papers atur,
comissions de serveis, etc...).

Tramitacio i gestio dels accidents laborals del personal dels ST.

Revisio i seguiment del control horari del personal adscrit als ST aixi com del personal de la Seccid
d’ Ambit Penitenciari i gestié de lesincidéncies que se'n deriven.

Gestid i tramitacio de les fitxes de moviment mitjancant el programa GCRH. Elaboraci6 dels expedients de
contractacio de personal laboral i de nomenaments de funcionaris interins.



Realitzaci6 de les altes, baixes, i seguiments ala Seguretat Social dels penats que han de portar aterme un
treball en benefici delacomunitat - TBC. (SIPC- SILTRA).

Tramitacio i gestio dels accidents laboralsdel TBC. (EACAT).

Atenci6 telefonica per donar informaci 6 sobre els assumptes que afecten el personal del Serveis
Territorials.

Manteniment i actualitzacio dels expedients del personal dels Serveis Territorias. Realitzacio de tasques de
recerca de documentacio i arxiu, i trameses per evalisa.

Suport en latramitacio i seguiment de laformaci6 del persona dels ST.
Suport en I” elaboracié dels calendaris laborals.

Suport en latramitacio i seguiment d’alumnes de practiquesi preparar la documentacié digital per
I’ expedient. (PICA)

Seguiment i gesti6 borsa hores sindicals del personal dels Serveis Territorials.
Seguiment RLT en €l sistema de Gestio Integrada de Personal (GIP).

Suport administratiu en les eleccions sindicals del personal laboral i funcionari.
Funcié de natural esa analoga que li sigui encomanada pels seus superiors jerarquics.

4. Aspectesavalorar

Coneixements de I’ Administracio de Justicia.
Coneixements d’ ofimatica com a usuari. Acreditaciéo ACTIC mitja.

Tenir Coneixements i experiéncia dels programes: GIP/SIP, SIPC, Click and Decide, GCRH, PICA,
EACAT, SILTRA, CONTA.

Disposar d'experienciaen I’administracio i 1a gestié de personal laboral i funcionari.
Disposar d'experiencia en les funcions propies del lloc o similars.

Tenir coneixements de la normativa referent al procediment administratiu, alagestio de recursos humansii
de lafuncio publica.

Tenir capacitat de treball individual i en equip.

5. Participacié

L es persones interessades, que compleixin els requisits de participacio, han d emplenar la sol -licitud que
trobaran en el segient enllac: FORMULARI JUS 1059 _2026. Un cop emplenat el formulari, i abans
d’enviar-lo, hi hauran d’annexar €l seu curriculum personal especificant les dades que consten en el model
de curriculum adjunt a formulari.



https://www.gencat.cat/justicia/formularis_personal/jus_1059_2026.htm

Per garantir que les dades del formulari senvien correctament, recomanem fer servir lesversions meés
recents dels navegador s Chrome, Firefox o Edge.

El termini de presentacio de la sol-licitud ésfinsal dia 12 d’ octubr e de 2026 inclos.

Atesala necessitat urgent i ingjornable de cobrir €l lloc ofert, només es tindran en compte les candidatures
gue declarin que disposen de la capacitat funcional, fisicai psiquica, necessaria per desenvolupar les
funcions del lloc de treball.

Si teniu problemes al’horad enviar el formulari o voleu sol licitar informacié sobre el procés, podeu
enviar un missatge de correu electronic alabustia de la Unitat Tecnica de Seleccio del Departament de
Justiciai Qualitat Democratica (sel ecciopersonal .j usticia@gencat.cat).

Unicament es valoraran les sol -licituds que arribin mitjancant el formulari esmentat.

6. Procediment de seleccio

Verificacio dels requisits de participacio i estudi dels curriculums de | es candidatures presel eccionades
d’ acord amb lainformacié que les persones facin constar en el formulari d’inscripcio (especialment en els
apartats d' experiéncia professional i formacio).

El procés de selecci6 consta de les seglients fases: a)Meritacio de I’ experiencia professional i/o formacio
(50% de la nota) b) Entrevista de seleccid (50% de la nota).

L a persona sel eccionada sera la que obtingui més puntuacio en el total del procés, una vegada sumadala
puntuaci 6 obtinguda en les diferents fases descrites, excepte que el perfil professional es consideri inadequat
per assumir les funcions del lloc de treball.

En cas de requeriment, caldra disposar dels originals de les certificacions acreditatives de laformacio i de
I’ experiéncia laboral esmentades en el curriculum.

En cas d’inexactitud o falsedats en |I’emplenament del formulari de participacio o € curriculum aportat, les
persones participant poden ser excloses del proces.

Usinformem que, en compliment del’art. 9.1 €) delaLlei 19/2014, de transparéncia, accés alainformacio
publicai bon govern, en cas de ser seleccionats per la plaga oferta, el vostre nom i cognoms sera publicat en
el web del portal de transparencia de la Generalitat de Catalunya durant un mes, ano ser que informeu a
gestor de la convocatoria de que concorre alguna circumstancia especial que justifiqui legalment la seva no
publicacio.

Informaci6 basica de proteccio de dades personals
Processos de seleccid i provisio
Responsable del tractament: Direcci6 de Serveis. Departament de Justiciai Qualitat Democratica.

Finalitat: gestionar els processos de seleccid i provisié de personal funcionari, personal laboral i personal
interi del Departament de Justiciai Qualitat Democratica.



mailto:selecciopersonal.dj@gencat.cat

L egitimaci6: missié realitzada en interes public d’ acord amb el Decret legidlatiu 1/1997 de lafuncié
publica.

Destinataris. les dades es podran cedir, s escau, en els casos previstos per lanormativai, en concret, al
Centre d Estudis Juridics i Formacié Especialitzada.

Drets de les personesinteressades. podeu trobar lainformacié relativa als drets de | es persones
interessades i com exercir-los a web del Departament.

Informaci6 addicional: per ampliar aquestainformacio i conéixer els detalls del tractament de dades
podeu accedir ala paginalnformacié detallada dels tractaments del web del Departament.

D'acord amb elspunts 1.9 2.3 de I'Acord de Govern de 13 de juny de 2017, laresponsabilitat de la veracitat
i coheréncia del contingut de lesofertes detreball recau en cadascun dels ens que originen I'oferta o de
I'érgan competent de recursos humans de I'organ anunciant.


https://justicia.gencat.cat/ca/departament/protecciodades/drets-persones-interessades/
https://justicia.gencat.cat/ca/detalls/Article/tractament-ds-seleccio-provisio

