m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

EMT618-26 - Administratiu/iva, C1-14
Oficina de Gestié Empresarial de la Secretaria General del Departament dEmpresai Treball

Periode de vigéncia: 14/10/2026 - 26/10/2026

» Departament: EMPRESA | TREBALL
 Ambit territorial: Comarques de Barcelona
» Categoria: Administracio

EMT_618-26 Administratiu/iva, C1-14, a I'Oficina de Gesti6 Empresarial de la Secretaria General del Departament
d’'Empresai Treball

L’ Oficina de Gestio Empresarial de Barcelona de la Secretaria General del Departament d’ Empresa i Treball, necessita cobrir 1
Iloc de treball, reservat, amb les caracteristiques seglients:

1. Descripcio del lloc:

Denominaci6: Administratiu/iva

Grup: C1

Nivell: 14

Unitat directiva: Oficina de Gestié Empresarial
Localitat: Barcelona

Ubicacio: C/ Sepulveda, 148 (*)

Jornada: Normal

Horari: Normal (horari d oficina obligatori de 8:15 a 14 h)



Codi lloc: 0107240

2. Requisits:

Ates|’Acord de Govern de 13 de juny de 2017, sobre criteris per alaformalitzacié de nomenaments i contractacions de personal
temporal en |’ambit de I’ Administracié de la Generalitat de Catalunyai €l seu sector public:

Fase |: Prioritariament, una persona amb vinculacié de funcionaria de carrera del cos administratiu d’ administracio general de
la Generalitat de Catalunya que disposi del certificat de coneixements suficients de llengua catalana de la Secretaria de Politica
Linguistica (nivell C1) o equivalent.

Fasell: Excepcionalment, estindran en compte les sol-licituds de les persones que compleixin amb els seglients requisits:

¢ Estar en possessio de latitulacié que dona accés a cos administratiu d administracio general de la Generalitat de
Catalunya.

¢ Disposar del certificat de coneixements suficients de llengua catalana de la Secretaria de Politica Lingtistica (nivell C1) o
equivalent.

¢ Complir els requisits que amb caracter general estableix I’ article 56 i seglients del text refés de I’ Estatut basic de I’ empleat
public (TREBEP).

¢ De caraalavaloracio de la candidatura, es tindra en compte |’ apartat 1.4 d aquest Acord, que estableix que “ als efectes
d’afavorir I’ estabilitat de les unitats i evitar la conseglent dificultat per al manteniment d’una correcta prestacio dels
serveis, en cap cas es podra nomenar o contractar a personal temporal amb vincle vigent que no hagi prestat serveis, com
aminim, durant sis mesos en la darrera vinculacio” .

Amb la finalitat de garantir el compliment dels principis de legalitat i bona administracié, aixi com de prevenir |’ s abusiu de
nomenaments o contractacions temporals contrari a la Directiva 1999/70/CE, a la jurisprudéncia del Tribunal de Justicia de la
Uni6 Europea, ala Llei 20/2021, de 28 de desembre, i a que disposen I'article 10 i la disposicié addicional dissetena del Text
Refés delaLle del’Estatut Basic de I’Empleat Plblic, aprovat pel Reia decret legislatiu 5/2015, de 30 d’ octubre, s anditzarala
participacio en aquest procés de seleccid de les persones que, en els anys anteriors a la publicacié d aguesta convocatoria, hagin
prestat serveis com a personal interi en aquest Departament en el mateix cos, escala o categoria professional i dins de la mateixa
subdirecci6 general quan concorri un suposit d’ Us indegut o constitutiu d abuls de la temporalitat. En aquests casos, no es podra
nomenar personal interi o personal laboral temporal, d’ acord amb aguesta normativa en matéria d’ ocupacioé publica.

3. Funcions:

¢ Atendrei orientar a publici al client.
* Gestionar visites sense cita programada.
¢ Donar lalnformacié inicial al’ oficina



* Reditzar lagestié d' usuarisdel TEI.
* Gestionar I'atade I’ Idcat mobil.
¢ Iniciar els expedients TEI de reclamacié de subministraments.

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

4. Esvalorara:

* Coneixements i/o experiéncia en les funcions propies del lloc.

* Domini avancat del paquet Office, especialment e word, el power point i I’ excel.

* Coneixement i/o experienciaen el gestor d’ expedients interdepartamental (TEI) i en € gestor de subvencions (TAIS).
* Coneixement i/o experienciaen |’ eina de gestio d’ usuaris Remedy.

¢ Experienciaen tecniques d’ atencio a public

¢ Competéncies. comunicacio; treball en equip i/o en xarxa.; organitzacid i planificacio.

5. Forma d’ ocupacié

¢ Fase |: Comissio de serveis per substitucio transitoria del/la titular del lloc de treball amb codis 0107240, pel temps
indispensable en el que aquest/a es trobi en la situaci6 que determinala substitucio.

¢ Fase II: Nomenament de personal funcionari interi per substitucié transitoria del/la titular del Iloc de treball amb codis
0107240, pel temps indispensable en €l que aguest/a es trobi en la situacié que determina la substitucid, sens perjudici que
es pugui acordar el seu cessament anticipat per les causes previstes legalment o en e propi nomenament.

6. Participacio

Data limit presentacio sollicitud: 26 d’ octubre de 2026.

Les persones interessades, que compleixin els requisits de participacio, han d emplenar la sol-licitud que trobaran en e segiient
enllag;: FORMULARI EMT_618-26. Un cop emplenat el formulari, i abans d enviar-lo, hi hauran d'annexar €l curriculum
personal (1) i e curriculum que genera ATRI (els passos per aconseguir-lo son; expedient / € meu expedient / generar PDF i
guardar una copia per adjuntar-laal formulari).

(2) En € curriculum personal cal tenir en compte, per tal de poder fer una valoracio correcta, €l seglient: quant a |’ experiencia
professional cal fer una descripcid detallada de les funcions desenvolupades en cada un dels llocs de treball que heu ocupat |
detallar el temps treballat en mesos (no cal indicar el nombre de mesos treballats, sind e mesinicial i el mesfina de cada periode
de serveis prestats); quant a la formacié cal especificar en tots €l's casos les hores de durada dels cursosii € tipus de certificacio
obtinguda (assisténcia, assisténcia i aprofitament,...); i quant a coneixement de llengua catalana, cal especificar si es disposa del
nivell requerit al’ oferta.


https://www.gencat.cat/empresa/personal/EMT_618-26.htm

Informacié sobre €l procési/o resultat: seleccio.empresa@gencat.cat
No esvaloraran les sol licituds que no arribin mitjancant el formulari esmentat.
7. Procediment de seleccio

L es candidatures seran val orades per la persona responsable de la unitat d' adscripcio del [loc de treball a proveir amb I’ assisténcia
tecnica del Servel de Recursos Humans del Departament. Aquesta valoracio es dura aterme en diferents fases:

1. En primer lloc, es fara una comprovacio dels requisits de participacié. Les sol-licituds que no compleixin €els
requisitsi/o que no estiguin incloses dins els sup0sits previstos quedaran excloses.

2. Posteriorment, es fara una valoracié de les candidatures presentades basada en I’andlisi de la informaci6 facilitada
en el formulari segons els ambits d’ experiéncia assenyalats en aquest que siguin rellevants per a desenvolupament
delesfuncionsdel lloc de treball aproveir; i analisi del curriculum per valorar €l's seglients aspectes rel acionats amb
el lloc detreball:

Treball desenvolupat (maxim 30 punts)
Titulacions academiques oficials (maxim 6 punts)
Formaci6 especifica (maxim 10 punts)

Altres certificacions (maxim 4 punts)

3. En funcié dels resultats obtinguts, les persones candidates poden ser convocades a una entrevista personal per
constatar i ampliar la informacié detallada en el curriculum i valorar aspectes relacionats amb les competéncies
tecniquesi professionals que consten en |’ apartat 4 de I’ anunci (maxim 30 punts). Cada competénciaesvaoradl a
10 punts. Per aconseguir la qualificacié d'apte s'ha d'obtenir una puntuacié igual o superior a 5 punts en cada
competéencia.

4. Per (ltim, si escau, les persones candidates poden ser convocades a una prova practica eliminatoria sobre €l
contingut funcional del llocs i els aspectes a valorar per determinar si disposen dels aspectes tecnics considerats

basics per ocupar € lloc de treball (maxim 20 punts). Per aconseguir la qualificacio d'apte ala prova s ha d’ obtenir
una puntuaci6 igual o superior a 10 punts.

La no realitzacio de I’ entrevista o la prova s entendra com a desistiment a seguir participant en el procediment selectiu i sera
motiu d'exclusié de la sol -licitud.

L es persones candidates poden ser excloses del procés de seleccid en funcié dels resultats obtinguts en les diferents etapes.

Les persones que incloguin dades inexactes o falses en el formulari de participacié en aguesta oferta 0 en e curriculum que hi
adjuntin poden ser excloses de la participacio.

Ates I'elevat volum de sol-licituds presentades a les ofertes d’'aquest Departament, només podem garantir una resposta
individualitzada a les persones que hagin estat entrevistades.

(*) Sense perjudici de poder modificar-la dins la mateixa localitat.


mailto:seleccio.empresa@gencat.cat

Contra I'acte que determina la persona seleccionada i que esgota la via administrativa, la persona interessada pot
interposar elsrecursos que corresponguin d’acord amb la normativa aplicable:

Personal funcionari/funcionari interi: pot interposar potestativament recurs de reposicié davant de la Secretaria General, en €l
termini d'un mes, d’'acord amb els articles 123 1 124 de la Llei 39/2015, d'1 d' octubre, del procediment administratiu comua de les
administracions publiques, o, alternativament, es pot interposar directament recurs contenciés administratiu davant la Seccio
Contenciés-administrativa del Tribunal d’Instancia competent en el termini de dos mesos comptats, a partir de I'endema de la
publicacié del nom de la persona seleccionada al’ espai web corresponent, sens perjudici de poder interposar qualsevol atre recurs
gue S estimi pertinent.

Personal laboral: pot interposar demanda davant la Seccié del Social del Tribuna d'Instancia competent, en € termini de dos
mesos comptats a partir de I'endema de la publicacié del nom de la persona seleccionada a |’ espai web corresponent, d' acord amb
les previsions establertes al’ article 69.2 de la Llei 36/2011, de 10 d’ octubre, reguladora de la jurisdiccié social, sens perjudici que
pugui interposar qualsevol altre recurs que consideri convenient per ala defensa dels seus interessos.

Us informem que, en el cas d' ofertes de I’ Administracio de la Generalitat de Catalunya, en compliment del’art. 9.1 €) dela Llei
19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacid publica i bon govern, en el cas que sigueu la persona
seleccionada per a la placa oferta, el vostre nomi cognoms sera publicat en el web del Portal de transparéncia de la Generalitat
de Catalunya durant un mes, excepte que exerciu €l dret d’oposicio informant al gestor de la convocatoria que hi concorre
alguna circumstancia especial que justifiqui legalment la seva no publicacid.

I nformacié basica sobre proteccié de dades del tractament Seleccid i provisio dellocs detreball

Responsable del tractament: Secretaria General. Departament d' Empresai Treball
Finalitat: Gestionar €ls processos de seleccid i provisio de llocs de treball.
L egitimacid: Missio realitzada en interés pablic d'acord amb el Titol 5& del Text anic dels preceptes de determinats textos legals

vigents a Catalunya en matéria de funcié pablica, aprovat mitjancant el Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre / consentiment de
la personainteressada.

Drets de les persones interessades. Podeu sol-licitar |'accés, la rectificacid, la supressié o la limitacié del tractament de les
vostres dades. Procediment per exercir els vostres drets a https://empresa.gencat.cat/ca/departament/proteccio-de-dades/drets/

Infor maci6 addicional sobre aquest tractament: https.//empresa.gencat.cat/ca/departament/proteccio-de-dades/info-
addicional/llistat-per-unitats-responsables/general /secretaria-general /sel eccio-i-provisio-de-l1locs-de-trebal I/


https://empresa.gencat.cat/ca/departament/proteccio-de-dades/drets/
https://empresa.gencat.cat/ca/departament/proteccio-de-dades/info-addicional/llistat-per-unitats-responsables/general/secretaria-general/seleccio-i-provisio-de-llocs-de-treball/
https://empresa.gencat.cat/ca/departament/proteccio-de-dades/info-addicional/llistat-per-unitats-responsables/general/secretaria-general/seleccio-i-provisio-de-llocs-de-treball/

En base als punts 1.9 2.3 de I’ Acord de Govern de 13 de juny de 2017, la responsabilitat de la veracitat i coheréncia del
contingut de les ofertes de treball recau en cadascun dels ens que originen I’oferta o de I’drgan competent de recursos
humans del’ 6rgan anunciant.



