m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

JUS101626 - Cap d'Unitat de Suport Administratiu als Equips Directius, A2/C1-22

Centre Penitenciari Obert de Girona de la Secretaria de Mesures Penals i Reinsercio del Departament de
Justiciai Qualitat Democratica

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

« Departament: JUSTICIA | QUALITAT DEMOCRATI.
« Ambit territorial: Comarques Gironines
» Categoriaz Administracio

El Centre Penitenciari Obert de Girona de la Secretaria de Mesures Penals i Reinserci6 del Departament de
Justiciai Qualitat Democratica, necessita cobrir un lloc de treball vacant de cap d’ unitat de suport
administratiu als equips directius, subgrups A2/C1, nivell 22.

Ref. JUS 1016-2026

1. Descripcié del lloc detreball

Codi lloc: 0069783
Nom del lloc: cap d’ unitat de suport administratiu als equips directius

Subgrups: A2/C1

Nivell: 22

Horari: especial

Unitat directiva: Secretaria de Mesures Penalsi Reinsercio
Centre de treball: Centre Penitenciari Obert de Girona

Carrer de Menorca, 16 (Girona)
Forma d’ ocupacio:

-Comissio de serveis en lloc vacant.



2. Requisitsde participacio

Personal funcionari de carrera d'alguns dels seglients cossos de la Generalitat de Catalunya:
- Cos administratiu.
- Cosde gestié d'administracio.
- Cos de diplomatura, grup serveis penitenciaris.
- Costecnic d especialistes, grup serveis penitenciaris.

Certificat de coneixements de catala de la Direccio Genera de Politica Linguistica, o equivalent, nivell
segons el cos a qual es pertany.

3. Funcions

Organitzar i dirigir I’ oficina de Direccio.
Controlar i organitzar els arxius de |’ oficina.
Controlar i organitzar €l registre d’ entrada i sortida de la documentacio i la seva distribucié.

Realitzar les tasques burocratiques que els nombres del Consell de Direcci6 estableixin per la bona marxa
dels serveis d’ establiment.

Portar |a documentacio, llibresi fitxers del’ oficina

Preparar i supervisar les comunicacionsi escrits adrecats a autoritats administratives o judicials o d’una
altranaturalesaen |’ exercici de les seves funcions.

Supervisar i coordinar aquelles comunicacions adrecades a altres serveisi unitats de |’ establiment per tal
gue puguin donar compliment ales funcionsi competencies que tenen assignades.

Coordinar i supervisar les actuacions i comunicacions externesi donar suport al Consell de Direcci6 en
aguest ambit.

Informar als membres del Consell de Direcci6 sobre I’ actuacio professional del personal assignat ala seva
area de responsabilitat.

Proposar als membres del Consell de Direccié les mesures de millora oportunes en la tramitacié dels
procediments administratius de la seva area de gestio.

Portar aterme la programacié i distribucié dels serveis, segons les previsions del Director i Gerent de
I establiment.

Donar tradllat al personal de manera puntual de totes les disposicions que afecten al servei, per mitjade la
unitat de gestio de recursos humans del centre.

Auxiliar en les tasques burocratiques a Secretari Tecnic Juridic quan actuii com a secretari en els acords de



les sessions dels organs col legiats, i d’ altres membres del Consell de Direcci6.

Exercir larestade funcions que li atribueixi la normativa vigent necessaries per la correcta prestacio dels
serveis encomanats.

4. Aspectesavalorar

L es competencies professionals basiques implicades en €l desenvolupament de les funcions de lloc de
treball ofert es poden consultar en el seglient enllag: Competéncies professionals

5. Participacio

L es persones interessades, que compleixin els requisits de participaci6, han d’ emplenar la sol -licitud que
trobaran en el seglient enllag: FORMULARI JUS 1016 _2026. Un cop emplenat el formulari, i abans
d’enviar-lo, hi hauran d’annexar €l seu curriculum personal.

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

El termini de presentacio de la sol licitud ésfins al dia 29 d’ octubre de 2026 inclos.

Atesalanecessitat urgent i inajornable de cobrir el 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 informaci sobre el proceés, 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.

L es persones gque hagin superat €l procés de provisio de la convocatoria concurs especific de meritsi
capacitats per alaprovisio de diversos llocs de comandament i singulars de I’ambit de regim interior i
administratiu dels centres penitenciaris de Catalunya (convocatoria de provisié nium. JUS/014/2019) i no
hagin obtingut destinaci6, tindran preferéncia en I’ ocupaci6 dels Ilocs objecte d’ aguesta of erta sempre que
en la convocatoria nim. JUS/014/2019, s hagués sollicitat un lloc igual al’ ofert en aquest anunci en el
mateix centre detreball. En el cas de concurrencia de diverses candidatures en aguesta situacio, € lloc ofert
s adjudicara atenent al’ ordre de la puntuacié obtinguda en €l concurs.

L es persones que obtinguin destinaci en aquest anunci mitjancant I’ aplicacio de |’ ordre establert per la
superaci6 de la convocatoria JUS/014/2019, no podran optar a una atra destinacié per aquest mateix sistema
de preferencia.

En cas d’ abséencia de candidatures de persones que hagin superat la convocatoria JUS/014/2019, es


https://justicia.gencat.cat/ca/serveis/treballar/treballtemporal/funcionaris/normativa/
https://www.gencat.cat/justicia/formularis_personal/jus_1016_2026.htm
mailto:selecciopersonal.justicia@gencat.cat

procedira de la seglient manera:El procés de seleccio consta de les segiients fases no eliminatories:
a)Meritaci6 de |’ experiencia professiona (30% de la puntuacio final) i b) Entrevista de selecci6 per
competencies (70% de la puntuaci6 final), d’ acord amb el seguent:

Fase A: Es meriten les candidatures d’ acord amb els Criteris de meritacio per allocs de comandament de

I’ area d’ administracio penitenciaria, el qual es pot consultar en e segient enllag: Criteris meritacio. Esfara
una ordenacio de les candidatures d’ acord amb €ls criteris esmentats. En primer 1loc es meritaran les
candidatures corresponents al punt A. A manca o escassetat de participants en aguest criteri, es procediraa
meritar les candidatures corresponents al punt B i aixi de forma successivafins aconseguir un niUmero de
persones presel ecionades que garanteixi lalliure concurréncia en el procési la seleccié de la persona
candidata meés adient per ocupar €l Iloc de treball ofert.

Fase B: Les candidatures presel eccionades seran convocades a una entrevista de seleccid per competéencies
per determinar la seva adequaci6 a lloc de treball. Cada competencia té una puntuacio de 1 a5 punts,

d acord amb el Diccionari de Competéncies Professionals. La puntuaci6 total de I’ entrevista s obté del
sumatori de totes les competencies avaluades. La puntuaci6 de |’ entrevistaté unavalidesad un any pels
Iloc de comandament de I’ ambit d’ administracio que tenen la mateixa categoria laboral i mateix centre
penitenciari que € lloc ofert. Aixi, les persones finalistes que disposin d entrevista realitzada en el darrer
any per un mateix centre penitenciari, no seran convocades a entrevista, i S aprofitarala puntuacié obtinguda
en |’ entrevista anterior.

L a persona sel eccionada sera la que obtingui més puntuaci6 en el total del procés, una vegada sumada la
puntuaci6 obtinguda en les diferents fases A i B.

Ateés el gran volum de persones interessades en participar en els processos d’ aguest Departament, només
donarem resposta als candidats que compleixin amb els requisits de participacio.

Informacio basica de proteccié de dades per sonals
Processos de seleccid i provisié
Responsable del tractament: Direccid de Servels. Departament de Justiciai Qualitat Democratica.

Finalitat: gestionar els processos de seleccio i provisio de personal funcionari, personal laboral i personal
interi del Departament de Justiciai Qualitat Democratica.

L egitimaci6: missié realitzada en interes public d’ acord amb el Decret legislatiu 1/1997 de lafuncio
publica.

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

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

Informaci6 addicional: per ampliar aquestainformacio i conéixer els detalls del tractament de dades
podeu accedir ala paginaInformacié detallada del s tractaments del web del Departament.



https://justicia.gencat.cat/ca/serveis/treballar/treballtemporal/funcionaris/normativa/
https://justicia.gencat.cat/ca/serveis/treballar/treballtemporal/funcionaris/normativa/diccionari-de-competencies-professionals/index.html
https://justicia.gencat.cat/ca/departament/protecciodades/drets-persones-interessades/
https://justicia.gencat.cat/ca/detalls/Article/tractament-ds-seleccio-provisio

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 de treball recau en cadascun dels ens que originen |'oferta o de
I'érgan competent de recursos humans de I'organ anunciant.



