m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

JUS106426 - Secretari/aria d'Alt Carrec, C1/C2-18
Secretaria per al’Administracié de Justicia del Departament de Justiciai Qualitat Democratica

Periode de vigéncia: 05/10/2026 - 15/10/2026

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

La Secretariaper al’ Administracio de Justicia del Departament de Justiciai Qualitat Democrética, necessita
cobrir un lloc, de secretari/aria d’ at carrec, subgrups C1/C2, nivell 18, per substitucio.

Ref. JUS_1064-2026

1. Descripcio del lloc detreball

Codislloc: 0093722

Nom del lloc: secretari/ariad’ alt carrec

Subgrups: C1/C2

Nivell: 18

Jornada: superior alanormal (40 hores)

Horari: de dedicacio especial

Unitat directiva: Secretaria per al’ Administracio de Justicia

Centre de treball: DA Departament de Justiciai Qualitat Democratica— Carrer Foc, 57 (Barcelona)
Forma d’ ocupacio:

-Fase |: Comissi6 de serveis per substituci6 transitoria del/latitular del 1loc de treball amb codi 0093722, pel
temps indispensable en & que aguest/a es trobi en la situaci6 d’ incapacitat temporal .



-Fase 11: Nomenament de personal funcionari interi per substitucié transitoria del/latitular del 1loc de treball
amb codi 0093722, pel temps indispensable en e que aquest/a es trobi en la situacié d incapacitat temporal,
sens perjudici que es pugui acordar el seu cessament anticipat per les causes previstes legalment o en el
propi nomenament

2.  Requisitsde participacio

Persones amb vinculacié de funcionaria del cos administratiu o del cos auxiliar administratiu de la
Generdlitat 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’ ocupaci0 seguients:

- Disposar delatitulacio oficial de graduat en educacié secundaria obligatoria o equivalent, o
de batxillerat o equivalent.

- Certificat de coneixements de catala de nivell de suficiencia (C1) de laDireccié General de
Politica Linguistica o equivalent.

Amb lafinalitat de garantir e compliment dels principis de legalitat i bona administracid, aixi com de
prevenir |’ s abusiu de nomenaments o contractacions temporals contrari ala Directiva 1999/70/CE, ala
jurisprudenciadel Tribunal de Justiciade laUnié Europea, alaLlei 20/2021, de 28 de desembre, i al que
disposen I’ article 10 i la disposicié addicional dissetena del Text Refos delalLle del’ Estatut Basic de
I’Empleat Pablic, aprovat pel Reia decret legislatiu 5/2015, de 30 d octubre, s analitzarala participacio en
aquest proceés de seleccid de les persones que, en els anys anteriors ala publicaci6 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 —o equivaléncia establerta per les Secretaries
Generals—, quan concorri un suposit d’ Us indegut o congtitutiu d’ abus de latemporalitat.

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

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

3. Funcions

Coordinar i dur aterme les tasques administratives genéeriques de suport en I'ambit d'actuacio de I'alt
carrec.

Assistir I'alt carrec en I'organitzacio de la seva agenda d'activitats.

Gestionar les busties corporatives assignades al'alt carrec, aixi com les valises electroniquesi de correu
gue arriben ala unitat.

Controlar i fer el seguiment delsfluxosi circuits de vistiplau i signatura de documents al portasignatures de
I'alt carrec.



Col -laborar en la preparacid i € desenvolupament d'activitats de suport logistic en la celebracio d'actes i
esdeveniments organitzats per I'ambit funcional de l'alt carrec.

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

4. Aspectesavalorar

Coneixements en secretariat de direccid i protocol.

Coneixements en eines ofimatiques corporativesi aplicacions
Corporatives deregistrei de gestio documental.

Coneixements de |'organitzaci6 de I'Administracio de Catalunya.
Nivell 2 de certificacié ACTIC - certificat mitja, o algun altre dels
certificats declarats equivalents per la Secretaria de Politiques Digitals.

Altres coneixements practics i habilitats en tasques de suport administratiu en la gestio de I'agenda
d'activitats d'alt carrec, i registre i control de visites, trucadesi reunions.

Experiéncia en les tasgues de secretariat de direccio.
Experiencia en I'organitzacio de reunions.

Experiéncia en laredaccié de documents administratius.

Aptituds:

- Raonament Verbal.
Habilitats:

- Rigor i Métode.

- Comunicacio.

- ToleranciaalaPressio.

- Iniciativa, Autonomiai Proactivitat.
Competéncies professionals:

- Flexibilitat i gestié del canvi.

- Treball enequipi treball en xarxa.

- Planificaci6 i organitzacio.



- Compromis amb el servel public i I'organitzacio.

5. Participaci6

L es persones interessades, que compleixin els requisits de participacio, han d emplenar la sol -licitud que
trobaran en el segiient enllag: FORMULARI JUS 1064 2026. Un cop emplenat e formulari, i abans
d’enviar-lo, hi hauran d’annexar el seu curriculum personal especificant les dades que consten en el model
de curriculum adjunt a formulari.

Per garantir que les dades del formulari Senvien correctament, recomanem fer servir lesversions més
recents dels navegadors Chrome, Firefox o Edge.

El termini de presentacié de la sol-licitud ésfinsal dia 15 d’octubre de 2026 inclos.

Atesala necessitat urgent i inajornable de cobrir € 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 Seleccié del Departament de
Justiciai Qualitat Democratica (sel ecciopersonal .justicia@gencat.cat).

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

6. Procediment de selecci6

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

Els candidats poden ser convocats a una entrevista personal i/o prova per ampliar lainformacio detallada
en €l curriculum i valorar aspectes relacionats amb les competencies professionalsi el coneixement técnic
delsllocs oferts.

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.

L es persones candidates també poden ser excloses del procés de selecci6 segons els resultats obtinguts en
les diferents etapes.

Usinformem que, en compliment de I’ art. 9.1 €) dela Llei 19/2014, de transparéncia, accés alainformacio
publicai bon govern, en cas de ser seleccionats per la placa oferta, €l 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 sevano
publicacio.


https://www.gencat.cat/justicia/formularis_personal/jus_1064_2026.htm
mailto:selecciopersonal.dj@gencat.cat

Informacié basica de proteccio de dades personals
Processos de seleccid i provisio
Responsable del tractament: Direcci6 de Servels. 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.

L egitimaci6: missio realitzada en interés public d’ acord amb el Decret legidatiu 1/1997 de la funcio
publica.

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

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

Informacio addicional: per ampliar aquestainformacio i conéixer els detalls del tractament de dades
podeu accedir ala paginalnformaci¢ detallada del s 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'0rgan competent de recursos humans de |'organ anunciant.


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

