m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

ECF435-26 - Cap del Servei a les Persones i Organitzacio Documental, A1-27.2
Direccio de Serveis del Departament d'Economiai Finances

Periode de vigéncia: 19/10/2026 - 29/10/2026

» Departament: ECONOMIA | FINANCES
 Ambit territorial: Comarques de Barcelona
» Categoria: Administracio

El Departament d'Economia i Finances ha de cobrir un lloc de treball vacant de cap del Servei a les Persones i Organitzacio
Documental, A1-27.2, ala Gerencia de Serveis Comuns de la Direcci6 de Serveis

Referencia: ECF435-26

Descripcié dd lloc

Denominacio: Cap de Servel ales personesi |’ organitzacié documental
Grupi Nivell: A1-27.2

Cadi lloc: 0099023

Horari: Dedicacio especial amb incompatibilitats

Jornada: Superior alanormal

Unitat: Direcci6 de Serveis

Centre de treball: Carrer Foc, 57

Localitat: Barcelona

Requisits

Tenir la condicié de persona funcionaria de I'escala superior d'administracio general del cos superior d'administracio
(grup A, subgrup A1) o deI’escala darxivistica del cos de titulacio superior de la Generalitat de Catalunya (grup A, subgrup
A1) delaGeneralitat de Catalunya.

Disposar del coneixement oral i escrit de lallengua catalana de nivell C1 de la Direccié General de Politica Lingistica, o
equivalent.

Funcionsdel lloc



* Gestionar i administrar €l personal assignat ala Gerencia, en coordinacié amb els 6rgans competents del departament
d'adscripci6 de la Geréncia.

¢ Coordinar el pladacollidadetot el personal que subiqui a Districte Administratiu i €l personal extern vinculat al Districte
Administratiu, i fer-ne el seguiment.

¢ Donar suport als movimentsinternsi al'actualitzacié dels directoris de personal.

¢ Dissenyar € model detreball per organitzar i gestionar |'arxiul.

¢ Impulsar I'Administracid sense papers, I'arxiu electronic i la gestio eficient de I'espai fisici virtual, en coordinacié amb els
departaments.

¢ Coordinar amb €ls responsables departamental's el's procediments d'organitzacié documental i I'arxiu de la documentacio
administrativa, fisicai electronica

¢ Coordinar €l grup detreball de formacié amb els responsables de formacié dels departaments per unificar criteris de
coneixement transversal i detectar necessitats compartides.

¢ Elaborar lapropostadel plade formacio transversal en coordinacié amb el's responsables de formacié dels departaments,
fer-ne el seguiment i coordinar la programaci6 de cursos formatius assignada, sense perjudici de les competéncies que
altres organs tinguin atribuides.

* Toteslesde naturalesa analoga que li encarreguin o que li atribueixi la normativa vigent.

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

Aspectes que esvaloraran

¢ Experiénciaen direccio d equips

¢ Coneixements en gestié documental, gestio de diposits d’ arxiu, curai supervisié de lesinstal -lacions, aixi com en
transferéncies al’ Arxiu Nacional de Catalunyai I’ eliminacié de documentacio

¢ Coneixementsi experiénciaen elaboracié, gestio i seguiment de contractes publics (serveisi subministraments)

¢ Coneixementsi experiénciaen impulsi organitzacio d activitats i esdeveniments per afavorir laintegracio i cohesié de les
persones treballadores de I’ organitzacio.

¢ Coneixements en matéria de prevencio de riscos laborals, especialment pel que faales avaluacions de riscos psicosocials.

¢ Coneixement de les competéncies de la Geréncia de Serveis Comuns del DA

¢ Experiénciaen plans de formacio

¢ Experiénciade treball amb personal especialment sensible

¢ Lideratgei direccio de persones

* Visi6 estratégica, planificacié i orientacid aresultats

* Comunicacioi influéncia

* Gestié del canvi i innovacio

Forma d’ ocupacié del lloc: Encarrec de funcions en lloc vacant.
Participacié
Data limit presentacio sol-licitud: 29 d’octubre de 2026

Les persones interessades han d emplenar la sol-licitud mitjancant el seglent Formulari i adjuntar la documentacio que se
sol-licitadins del formulari i dins del termini de presentacié de sol ‘licituds.

No esvaloraran les sol licituds que no arribin mitjangant el formulari esmentat ni adjunti els documents sol licitats.
Baremsi criteris de seleccio
El procés de seleccid consistira en:

1.- La comprovaci6 dels requisits de participacio i andlisi del CV per valorar aspectes relacionats amb la titulacio, la formacio
especifica, latrgjectoria professional i I’ experiéncia en llocs relacionats amb el |loc de treball objecte de seleccid.

En determinats processos selectius en els quals es produeixi un at volum de participacio s establiran uns criteris de preseleccio,
d’acord amb €l's aspectes més rellevants avalorar, i quedaran descartades |es candidatures que no els compleixin.


https://economia.gencat.cat/ca/departament/treballa-nosaltres/ofertes-treball/obertes/formulari/

En aguesta avaluacié dels meéritsi les capacitats s aplicara el barem seglent:
- Treball desenvolupat, titulacio i formacio (maxim 60 punts)
- Treball desenvolupat (maxim 30 punts)
- Titulacions academiques oficials, formacié i perfeccionament (maxim 15 punts)
- Altrescertificacions (maxim 15 punts)

La puntuacié minima per superar aquest apartat s establira per a cada procés selectiu atesa la rellevancia de cadascun del's aspectes
avaorar.

2.- Un cop feta la valoracié del CV, s escau, es convocara les persones candidates a una entrevista i/o prova per constatar i
ampliar lainformaci6 detallada en el curriculum i valorar els aspectes relacionats amb les competéncies professionals (maxim 40
punts).

La puntuacié minima per superar aquesta fase sera, amb caracter general, de 20 punts.

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

Les candidatures han de ser valorades per la persona responsable de la unitat d adscripcio del Iloc de treball a proveir, amb
I’ assisténcia técnica del servel de Recursos Humans del Departament.

En cas de requeriment caldra disposar dels originals de les certificacions acreditatives de la formacié i experiéncia laboral
esmentades a curriculum.

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

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, €l 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’'oposicié informant al gestor de la convocatoria que hi concorre
alguna circumstancia especial que justifiqui legalment la seva no publicacid.

Informacié basica sobre proteccié de dades
Identificaci6 del tractament: Gestié dels processos de selecci6 de persones candidates.
Responsable del tractament: Servei de Planificacid, Provisi6 i Selecci6. Carrer del Foc, 57. 08038 Barcelona.

Finalitat: La gesti6 dels processos de seleccié de persones candidates a llocs de treball dels quals es fa oferta perquée s'ocupin provisionalment
o definitivament.

Legitimacio: El compliment de les obligacions legals aplicables al responsable del tractament derivades del Real decret legislatiu 5/2015, de 30
d'octubre, pel qual s'aprova la Llei de I'Estatut basic de I'empleat public i del Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa
en un text Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica.

Destinataris: Les vostres dades no es comunicaran a terceres persones en cap cas.

Drets de les persones interessades: Podeu sol-licitar I'accés, la rectificacio, la supressio o la limitacioé del tractament de les vostres dades.
També podeu oposar-vos al tractament. Més informacié sobre el procediment per exercir els vostres drets al web del Departament

Informacio addicional: Per ampliar aguesta informacié i conéixer els detalls d’aquest tractament de dades podeu accedir a I'apartat "Proteccié de
dades de caracter personal” del web del Departament d’Economia i Finances: Informacié detallada dels tractaments



