m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

UEX089-26 - Responsable de gestio administrativa, C1/C2-18

Subdireccié General de Recursos Humans, Prevencio de Riscosi Régim Interior de la Direccié de Serveis
del Departament d'Unio Europeai Acci6 Exterior

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

« Departament: UNIO EUROPEA | ACCIO EXTERIOR
 Ambit territorial: Comarques de Barcelona
» Categoriaz Administracio

La Subdireccié General de Recursos Humans, Prevencio de Riscos i Régim Interior de la Direccié de Serveis del Departament
d' Uni6 Europeai Acci6 Exterior téla necessitat de cobrir el lloc de treball vacant reservat que s'indica a continuacio:

Lloc detreball: responsable de gestié administrativa
Subgrup/categoria: C1/C2

Nivell: 18

Codi lloc: 0123818

Horari: normal

Jornada: normal

Unitat: Direcci6 de Serveis

L ocalitat: Barcelona

Centredetreball: ViaLaietana, 14

Requisits de participacio

* Fase 1: prioritariament, personal funcionari de carrerade |’ escala administrativa del cos administratiu o de I’ escala auxiliar
administrativa del cos auxiliar d’ administracié de la Generalitat de Catalunya.

* Fase 2: excepcionament, tal com estableix I’ Acord del Govern de 13 de juny de 2017, sobre criteris per alaformalitzacio de
nomenaments i contractacions de personal temporal en I’ambit de I’ Administracio de la Generalitat de Catalunyai el seu sector
public, en el cas que no es presenti cap persona funcionaria que compleixi els requisits d’ ocupaci 6, també es tindran en compte les
sol licituds de les persones que compleixin els requisits seguients:



Disposar de latitulacio d accés al cos administratiu (subgrup C1) o a cos auxiliar d’ administracio (subgrup C2)
de la Generalitat de Catalunya.

Tenir el certificat de nivell de suficiénciade catala (nivell C1) o equivaent.

Complir els requisits que, amb caracter general, estableixen elsarticles 56 i 57 del Reial decret legidatiu 5/2015,
de 30 d' octubre, pel qual s aprovael text refésdelalle del’Estatut basic de I’ empleat public (TREBEP).

D’acord amb I'article 1.4 del mateix Acord del Govern, no es podra nomenar o contractar persona temporal amb vincle
vigent que no hagi prestat serveis, com aminim, durant sis mesos en ladarrera vinculacio.

Amb lafinalitat de garantir el compliment dels principis de legalitat i bona administraci6, aixi com de prevenir I’ s
abusiu de nomenaments o contractacions temporals contrari ala Directiva 1999/70/CE, alajurisprudencia del Tribunal
de Justiciade laUnié Europea, alaLlei 20/2021, de 28 de desembre, i a que disposen I’ article 10 i la disposicié
addicional dissetenadel Text Refésdelalle del’ Estatut Basic del’ Empleat Plblic, aprovat pel Reia decret legidatiu
5/2015, de 30 d’ octubre, s analitzara la participacio en aquest procés de selecci6 de les persones que, en els anys
anteriors ala publicacié d aguesta convocatoria, hagin prestat serveis com a personal interi en aquest Departament en €l
mateix cos, escala o categoria professiona i dins de la mateixa subdireccié general —o equival éncia establerta per les
Secretaries Generals—, quan concorri un supdsit d’ Us indegut o constitutiu d’ abus de latemporalitat.

En aquests casos, o es podra nomenar personal interi o personal laboral temporal, d’ acord amb aquesta normativa en
matéria d’ ocupacié publica.

Funcions

a. Gestionar labustia electronicadel Servei de Regim Interior, Obresi Manteniment, donant resposta a les diferents

b.

[olNo]

K.

casuistiquesi incidencies dels usuaris.
Elaborar quadresi presentacions per la Subdireccié General de Recursos Humans, Prevencio de Riscosi Regim Interior en
Excel i Power BI.

. Coordinar les tasques administratives per alagestié de lareserva de les sales del Departament.
. Coordinar les tasques administratives del servei de taxi, correu postal, missatgeriai material no inventariable de les unitats

adscrites all Departament.

. Fer el seguiment de |'execuci6 dels contractesi del pressupost de capitol 2 en les materies relacionades amb el Servei de

Régim Interior, Obresi Manteniment.

. Controlar i organitzar els expedients de GEEC- Gestor Electronic d'Expedients de Contractacio, com a unitat promotora

del Departament.

. Donar suport administratiu en |'elaboracié dels plecs de clausules administratives i de prescripcions técniques, aixi com

delsinformes tecnics, per alesfases delicitacio i adjudicacié de contractes que tramita el Servei de Régim Interior, Obres
i Manteniment.

. Dur aterme les tasques administratives relatives ala Comissio Central de Subministraments, en relacié amb I'execucio

dels Acords Marcs, pel que faales necessitats del Servei de Regim Interior, Obresi Manteniment.

. Tramitar les altes, baixesi moviments TIC dels usuaris del Departament, en matéeria de recursos humans.
. Exerceix les funcions de gestor/a del coneixement de la Subdireccié General de Recursos Humans, Prevenci6 de Riscosi

Régim Interior.

Exercir les tasques de secretari/ariai de suport administratiu del / de la subdirector/a general de Recursos Humans,
Prevencio de Riscosi Régim Interior.

Qualsevol atrafuncié de naturalesa andoga queli sigui encomanada.

A més, les propies del cos o I’ escala a qué ha de pertanyer la personafuncionaria que I’ ocupi (article 66 del Decret legidatiu
1/1997, de 31 d' octubre, pel qual s aprova larefosa en un text Unic dels preceptes de determinats textos legal s vigents a Catalunya
en matéria de funcid publica).

Aspectesavalorar

Coneixements basics en procediment administratiu.

Coneixement de I'organitzaci6 de la Generalitat de Catalunya.

Eines de I'Office 365: Teams, Excel, Word, Power BI, Planner, Powerpoint.

Eines d'Administracio Electronica: Portasignatures digital, PICA, Atom, SUMA, evalisa
Coneixements de la normativa en matéria de contractacio administrativa.

Experiéncia en tramitaci6 de contractacié administrativai seguiment dels contractes.



¢ Experiénciaen I’ eina Gestor Electronic d'Expedients de Contractacio.
¢ Experiénciaen lagestié d’ agendes de carrecs de comandament.

¢ Coneixementsi experiénciaen |’ elaboraci6 de presentacions.

¢ Capacitat de planificacid i organitzacio.

¢ Capacitat detreball en equip i en xarxa.

Forma d’ ocupacié del lloc

* Fasel: Comissio de serveis per substitucié transitoria del/latitular del lloc de treball amb codi 0123818, pel temps
indispensable en € que aguest/a es trobi en comissié de serveis.

¢ Fasell: Nomenament de personal funcionari interi per substitucié transitoria del/latitular del lloc de treball amb codi
0123818, pel temps indispensable en el que aquest/a es trobi en comissio de serveis, sens perjudici del que estableix
I"article 10.4 del TREBEP 0 que s€' n pugui acordar €l cessament anticipat per les causes establertes legalment o en el
mateix nomenament.

Participacié
El termini de presentacié de sol -licituds finalitza el 26 d’ octubre de 2026, inclos.
L es persones interessades que compleixin els requisits cal que:

* emplenin lasol-licitud mitjancant aguest formulari i
¢ enviin € curriculum persond i el curriculum que genera ATRI al’ adreca el ectronica provisio.exterior s@gencat.cat i
especificar al’assumpte “UEX089-26 cognomsi nom”.

Lapresentacio de la sol -licitud de participaci6, d acord amb I’ article 69 de la Llel 39/2015, d’ 1 d' octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques, implica la declaraci responsable de |a persona candidata que no estainclosa
en cap dels suposits d’ incompatibilitat que estableix lalegislacio vigent o que sol licitara, en el termini de 10 dies des de lapresa
de possessi6, | autoritzacié de compatibilitat, o que exerciral’ opcié que disposal’article 10 delaLlel 21/1987, de 26 de
novembre, d'incompatibilitats del personal al servei de |’ Administracié de la Generalitat, i que no esta separada del servei de cap
Administracié publica ni inhabilitada per ocupar carrecsi funcions publiques.

Lessol-licitudsde participacio que no arribin mitjancant el formulari esmentat o que noincloguin €l curriculum no es
tindran en compte.

Procediment de seleccié

* Comprovacio dels requisits de participaci6 i dels aspectes que s han de valorar mitjancant lainformaci6 facilitada en €
formulari. Lainformaci6 que no consti en € formulari pot no ser tinguda en compte.

¢ Analis del curriculum per valorar aspectes relatius alatitulacié, la formacié especifica, latrajectoria professional i
I’ experiénciaen llocs relacionats amb € lloc de treball objecte de seleccid.

¢ Lescandidatures trameses ala unitat seran valorades per |a persona responsable de la unitat d’ adscripcié del lloc de treball
aproveir, amb el suport técnic del Servei de Recursos Humans del Departament.

¢ Lespersones candidates poden ser convocades a una entrevista personal i/0 a una prova per ampliar lainformacio
detalladaen €l curriculum i valorar aspectes relacionats amb les competéncies professionals.

¢ Escomunicara atotes |les persones candidates si han estat sel eccionades o no per fer I entrevistai/o provai, en segon lloc,
ales persones entrevistades i/o avaluades, si han resultat seleccionades o no.

¢ Usinformem que, respecte de les ofertes de I’ Administracio de la Generalitat de Catalunya, en compliment de lalletrae)
del’article 9.1 delaLlei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés alainformacio publicai bon govern, en el
cas que sigueu la persona seleccionada per ala plaga oferta, el vostre nom i cognoms sera publicat al web del Portal dela
transparéncia de la Generalitat de Catalunya durant un mes, excepte que exerciu €l dret d’ oposici6 informant el gestor de
la convocatoria que concorre alguna circumstancia especial que justifiqui legalment no publicar-lo.

Régim d’impugnacié

Contra €l resultat definitiu del procés de selecci6 d’ aquesta of erta, la persona interessada pot interposar potestativament recurs de
reposicié davant de la secretéria general del Departament en el termini d’ un mes a comptar des de I’ endema en que es faci public
el resultat, d’acord amb la Llei 39/2015, d’ 1 d' octubre, del procediment administratiu comi de les administracions publiques, o bé


https://forms.cloud.microsoft/Pages/ResponsePage.aspx?id=3CeUOw7TvEOMBv9yU2dv7MeX3iLn0MhGgTxFZVbzrn5UQjZRQk1GVkE1SFU3SFZURlU1UFgxN1hYNiQlQCN0PWcu
mailto:provisio.exteriors@gencat.cat

directament recurs contenciés administratiu davant de la Seccié Contenciosa= Administrativa del Tribunal d’Instancia en €
termini de dos mesos a comptar des de |’endema de la data en qué es publiqui 0 comuniqui, de conformitat amb la Llei 29/1998,
de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, sens perjudici que hi pugui interposar qualsevol altre
recurs que consideri convenient per ala defensa dels seus interessos.

I nfor macié basica sobr e proteccié de dades personals
Tractament: seleccié de personal i provisié de llocs de treball.

Responsable del tractament: Direccid de Serveis del Departament d'Unié Europea i Accié Exterior de la Generditat de
Catalunya.

Finalitat: la gestio dels processos de seleccid i provisio de persones candidates a llocs de treball dels quals es fa oferta perqué
s ocupin provisionalment, aixi com els processos de provisié definitiva que es convoguen mitjancant una convocatoria publica.

L egitimacio: missié realitzada en interés public d’acord amb el titol 5 del text Unic dels preceptes de determinats textos legals
vigents a Catalunya en matéria de funcié publica, aprovat mitjancant el Decret legidlatiu 1/1997, de 31 d' octubre. Obligacio legal
d acord amb la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publicai bon govern pel que fa ala
publicaci6 de les dades a Portal de latransparéncia de la Generalitat de Catalunya.

Destinataris:. les dades es comunicaran als encarregats de tractament que proveeixen, per compte del responsable del tractament,
elsserveis TIC i els serveis de retirada, tradllat, dipdsit, consultai destruccid de documentacié administrativa, i a altres organs de
I’ Administracio publica. Les dades poden ser objecte de publicacié a Portal de la transparencia de la Generalitat de Catalunya.
L es dades no es comunicaran a altres categories de destinataris, excepte en els casos establerts per lallei.

Drets de les persones interessades. per exercir els drets d'accés a les dades personals, rectificaciod, supressié, oposicio al
tractament i sol licitud de limitaci6, accediu a aguest enllag.

Informacio addicional: per ampliar aguesta informacio i conéixer-ne els detalls, podeu consultar la fitxa amb la descripcio del
tractament “Seleccié de persona i provisio de llocs de treball”, disponible al web del Departament d’ Unié Europea i Accié
Exterior, dins el desplegable corresponent ala Direccid de Serveis.

Si considereu que els vostres drets no s han atés adequadament, teniu dret a presentar una reclamaci¢ davant I’ Autoritat Catalana
de Protecci6 de Dades.


https://exteriors.gencat.cat/ca/departament/proteccio-de-dades/drets-persones-interessades/
https://exteriors.gencat.cat/ca/departament/proteccio-de-dades/informacio-detallada-tractaments/gestio-recursos-humans
https://apdcat.gencat.cat/ca/seu_electronica/tramits/reclamacio/

