m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

ARP937-26 - Auxiliar administratiu/va, C2-14
Direccio de Serveis del Departament d'Agricultura, Ramaderia, Pescai Alimentacio

Periode de vigéncia: 06/10/2026 - 16/10/2026

* Departament: AGRICULTURA, RAM. PES. | ALIM.
 Ambit territorial: Comarques de Barcelona
» Categoria: Administracio

ARP937-26 Auxiliar administratiu/va, subgrup C2-14, ala Direccio de Serveis del Departament
d’Agricultura, Ramaderia, Pescai Alimentacio

LaDireccio de Serveis del Departament d’ Agricultura, Ramaderia, Pescai Alimentaci6, ha de cobrir un lloc
detreball d' auxiliar administratiu/va, subgrup C2-14, per a substitucié d’una baixa per incapacitat
temporal, d’ acord amb les dades que s especifiquen a continuacio:

1. Descripcié del lloc

Nom lloc detreball: Auxiliar administratiu/va

Coadi lloc: 0005420
Subgrup: Cc2
Nivell: 14

Unitat directiva: Direcci6 de Serveis
Centre de treball: Serveis Centrals
Localitat: Barcelona

Tipus d horari: Normal



2. Requisitsde participacio

Fasel: Prioritariament, una persona amb vinculacio de funcionaria de carrera del cos auxiliar
d'administracié de la Generalitat de Catalunya.

* Les persones que hagin obtingut destinacié dins el procés de seleccio de I’ escala auxiliar administrativa del
cos auxiliar d'administracié (Grup C, subgrup C2), nim. registre de la convocatoria 828, podran participar
per aquesta fase.

Fasell: Excepcionalment i en el cas que no es presenti cap persona que compleixi els requisits anteriors,
tambeé es tindran en compte les sol licituds de |es persones que compleixin el's seglients requisits:

- Titulacio requerida per accedir a cos auxiliar d'administracio de la Generalitat de Catalunya

- Certificat de nivell en llengua catalana suficiencia C1 de la Secretaria General de Politica Linguistica
0 equivalent.

Amb la finalitat de garantir el compliment dels principis de legalitat i bona administracio, aixi com de prevenir I’ Gs abusiu de
nomenaments o contractacions temporals contrari ala Directiva 1999/70/CE, a la jurisprudéncia del Tribunal de Justicia dela
Uni6 Europea, ala Llei 20/2021, de 28 de desembre, i al que disposen I'article 10 i la disposicid addicional dissetena del Text
RefésdelaLlel del’ Estatut Basic de |’ Empleat Piblic, aprovat pel Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’ octubre, s analitzara la
participacié en aquest procés de seleccid de les persones que, en els anys anteriors a la publicaci6 d’ aquesta convocatoria, hagin
prestat serveis com a personal interi en aquest Departament en el mateix grup, cos, escala o categoria professional i dinsdela
mateixa subdireccié 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’ ocupacié publica.

Aixi mateix aquestes candidatures hauran de complir els requisits que, amb caracter
general, estableix I'art. 56 i segients del text refés de I'Estatut Basic de I'Empleat Public.*

3. Funcionsdel lloc




- Donar suport ala gestio administrativa ordinaria de la Subdireccié General i a funcionament del seu
equip.

- Gestionar I’ agenda de la Subdireccio General, coordinar convocatoriesi reunionsi preparar la
documentaci6 necessaria.

- Registrar, ordenar i fer el seguiment dels encarrecs, terminisi peticions adregats ala Subdireccio
General, aixi com recordar-ne el's venciments.

- Candltzar les comunicacions, consultesi sol-licituds rebudesi derivar-les ales persones o unitats
corresponents.

- Preparar, revisar formalment, trametre i arxivar documents, correus, convocatoriesi altres
comunicacions de la Subdireccié General.

- Organitzar i mantenir actualitzats els arxius, directoris, llistes de distribuci6 i espais compartits de
treball de la Subdireccié General.

- Mantenir i actualitzar lesfitxes del Sistemad Atencio Ciutadana (SAC), en coordinacio amb les
unitats promotores.

- Donar suport en larecopilacio, ordenacio i actualitzacio d’ informaci6 per ainformes, respostes,
reunionsi altres actuacions de la Subdireccio General.

- Donar suport en la tramitacié de peticions de material, serveisi altres necessitats logistiques de
I”equip.

4. Aspectesque esvaloraran

- Experiencia en tasgues de suport administratiu a unitats directives o equips de treball.

- Capacitat d’ organitzaci6, planificacid i seguiment simultani d’ encarrecsi terminis.

- Capacitat per prioritzar tasgues, anticipar necessitatsi treballar amb autonomia, ordrei rigor.

- Habilitats de comunicacio oral i escritai correccio en laredaccio de comunicacions administratives.
- Discrecidi capacitat per gestionar informacié sensible o confidencial.

- Coneixementsi experiencia en eines ofimatiques i de treball col-laboratiu de Microsoft 365,
especialment Outlook, Word, Excel, Teamsi SharePoint.

- Coneixementsi/o experiénciaen el Sistema d’' Atenci6 Ciutadana (SAC) i en altres aplicacions
corporatives de gestié administrativa.

- Coneixement de I’ organitzacio i del funcionament de I’ Administracio de la Generalitat de Catalunya.



- Capacitat de coordinacio, treball en equip i atencié adequada ales personesi unitats interlocutores.

5. Formaen quésocuparacel lloc

- Fasel: Comissio de serveis per substitucio transitoriadel/latitular del [loc de treball amb codi 0005420,
pel temps indispensable en el que aquest/a es trobi en la situacié que determina la substitucio (
incapacitat temporal).

- Fasell: Nomenament de personal funcionari interi per substitucio transitoria del/latitular del [loc de
treball amb codi 0005420, pel temps indispensable en e que aquest/a estrobi en la situacié que
determinala substitucio (incapacitat temporal), sens perjudici que es pugui acordar €l seu cessament
anticipat per les causes previstes legalment o en e propi nomenament.

6. Participacio

Data limit presentacio sol-licitud: finsel 16 d'octubre del 2026

L es persones interessades, que compleixin els requisits de participacio, han d’ emplenar la sol-licitud que
trobaran en el seglient formulari, dinsdel termini de presentaci6 de sol -licituds.

En & formulari de sol-licitud, han de seleccionar & codi del’ oferta ARP937-26.

Un cop emplenat el formulari, i abans d’ enviar-lo, han d annexar € curriculum personal i € curriculum que
general’ ATRIZ, si estreballaala Generalitat de Catalunya

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

Per alaresolucio de problemes en enviar el formulari s ha de contactar mitjangant un missatge de correu
electronic amb labustia atri.agricultura@gencat.cat.

(1) Elspassos per aconseguir-lo son: expedient / el meu expedient / generar PDF i guardar una copia per adjuntar-laal formulari.

7. Procediment de seleccio

L es candidatures han de ser valorades per |a persona responsable de la unitat d’ adscripci6 del lloc de treball
aproveir, amb € suport técnic, si escau, del Servei de Recursos Humans del Departament.

En primer lloc, es fara una comprovaci6 dels requisits de participacio. Després es duraatermel’ andis


https://agricultura.gencat.cat/ca/serveis/ofertes-treball-temporal-resultats-seleccio/ofertes-treball/participacio-provisio-temporal-llocs-treball/
mailto:atri.agricultura@gencat.cat

curricular per valorar aspectes relatius al’ experiéncia, el's coneixements, les competenciesi laformacio
relacionats amb el lloc a proveir (maxim 70 punts). En el cas que es presenti un nombre elevat de persones
candidates, s establiran criteris de preseleccid, d’ acord amb els aspectes més rellevants a valorar (1la
valoraci®), i quedaran descartades les candidatures que no els compleixin.

L es persones candidates podran ser convocades a una entrevista professional i excepcionalment a una prova
(maxim 30 punts).

En cas de requeriment caldra disposar dels originals de les certificacions acreditatives de laformacio i
experiencialaboral esmentades al curriculum.

L es persones que incloguin dades inexactes o falses al formulari de participacio d’ aquesta oferta o a
curriculum que hi adjuntin poden ser excloses del procés de seleccid.

Atés el gran volum de persones candidates presentades ales of ertes d’ aquest Departament, només podem
garantir una resposta individualitzada a aguelles persones que siguin entrevistades.

Altresinformacionsd’interés

Informacié basica sobre proteccié de dades

Identificaci6 del tractament: Processos de seleccid i provisio.
Responsable del tractament: Direcci6 de Serveis.

Finalitat: Gestionar els processos de selecciod i provisio de personal funcionari, personal laboral i personal interi del Departament d’ Agricultura,
Ramaderia, Pescai Alimentacio.

L egitimacié: Missio realitzada en interés public d acord amb el Decret legidatiu 1/1997 de la funci6 publica.

Destinataris: Les dades no es comunicaran atercers, excepte en els casos previstos per lallei.

Dretsde les per sonesinter essades. Podeu exercir els drets d'accés, rectificacio, supressié, oposicio al tractament i sol licitar-ne lalimitacio de
les dades davant |a Subdireccié General de Recursos Humansi Relacions Laborals (Gran Viade les Corts Catalanes, 612-614. 08007
Barcelona). tel. 93.304.67.00; sdg_recursoshumans.agricul tura@agencat.cat

Tambeé podeu presentar unareclamacié davant de I'Autoritat Catalana de Proteccié de Dades awww.apdcat.cat

Informacié addicional: Si voleu ampliar aguestainformaci6 consulteu I'apartat “ Proteccio de dades’ del web del Departament.

* Per poder participar en els processos selectius és necessari complir €ls requisits seglients: a) Tenir la nacionalitat espanyola, sense perjudici del
que disposal’ article seglient. b) Posseir la capacitat funcional per acomplir les tasgues. ) Tenir complerts setze anysi no excedir, si S escau,

I’ edat maxima de jubilaci6 forgosa. Només per llei es pot establir un altra edat maxima, diferent de I’ edat de jubilacio forgosa, per al’accés a

I" ocupacio publica. d) No haver estat separat mitjangcant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les administracions publiques o dels
organs constitucionals o estatutaris de les comunitats autonomes, ni estar en inhabilitacio absoluta o especial per a ocupacions o carrecs publics
per resolucid judicial, per al’accés al cos o escala de funcionari, o per exercir funcions similars ales que exercien en el cas del personal laboral,
del qual hagi estat separat o inhabilitat. En el cas de ser nacional d' un altre Estat, no ha d’ estar inhabilitat o en situacié equivalent ni had’ haver
estat sotmes a sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi en el seu Estat, en els mateixos termes, accedir al’ ocupacio publica. €) Tenir la
titulacié exigida. 2. Les administracions publiques, en I’ ambit de les seves competéncies, han de preveure la selecci6 d’ empleats pablics
degudament capacitats per cobrir elsllocs de treball ales comunitats autonomes que tinguin dues llengiies oficials. 3. Es pot exigir €l
compliment d’ altres requisits especifics que tinguin relacid objectivai proporcionada amb les funcions assumidesi les tasques que s han

d exercir. En tot cas, s han d’ establir de manera abstractai general.



mailto:sdg_recursoshumans.agricultura@gencat.cat

Usinformem que, en el cas d ofertes de I’ Administracio de la Generalitat de Catalunya, en compliment del’art. 9.1 €) delaLlei 19/2014, del 29
de desembre, de transparéncia, accés alainformacio publicai bon govern, en el cas que sigueu la persona sel eccionada per ala plaga oferta, e
vostre nom i cognoms sera publicat en el web del Portal de transparencia de la Generalitat de Catalunya durant un mes, excepte que exerciu e
dret d' oposici6 informant a gestor de la convocatoria que hi concorre alguna circumstancia especial que justifiqui legalment lasevano
publicacié.



