m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

TS0OC38326 - Auxiliar administratiu/va, C2-14

Centre d'Innovacio i Formacié Ocupacional de Barcelona-La Violeta del Servel Public d'Ocupacié de
Catalunya, del Departament dEmpresai Treball

Periode de vigéncia: 20/10/2026 - 30/10/2026

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

El Servei Public d’'Ocupacio de Catalunya té la necessitat de cobrir un lloc de treball vacant
d’auxiliar administratiu/va, C2-14, d’acord amb les dades que s’especifiquen a continuacio:

1. Descripcio dels llocs de treball

Denominacio: Auxiliar administratiu/va

Grup: Cc2

Cos: Auxiliar administracio

Nivell: 14

Centre de treball: CIFO de Barcelona-La Violeta
Ubicacio: Placa del Comte de Sert, 25, 08035
Localitat: Barcelona

Horari: Especial (*)-Tarda-

Tipus de lloc: Base

Codi lloc: 0013302



(*) En horari d’hivern: 37,5 hores setmanals i en horari d’estiu: 35 hores setmanals.

Tant a I'hivern com a I'estiu I'horari de permanéncia obligatoria és de 14:00 h. a 20:30 h. i I'horari flexible de 13:00
h. a 14:00 h. i de 20:30 h. a 21:00 h.

2. Requisits

Per donar compliment a I'Acord de Govern de 13 de juny de 2017, sobre criteris per a la
formalitzacié de nomenaments i contractacions de personal temporal en I'ambit de I’Administracio
de la Generalitat de Catalunya i el seu sector public, el procés de seleccio es realitzara de la
manera seguent:

Fase I: Prioritariament, una persona amb vinculacié de funcionaria de carrera del cos auxiliar
d’administracio de I'administracio general de la Generalitat de Catalunya

Fase II: Excepcionalment, es tindran en compte les sol-licituds de les persones que compleixin
amb els seguents requisits:

» Estar en possessio de la titulacié que dona accés al cos auxiliar d’administracié de
'administracio general de la Generalitat de Catalunya.

» Acreditar el coneixement oral i escrit de la llengua catalana de nivell C1 de la Direccié
General de Politica Linguistica o I'equivalent.

D’acord amb I'art. 1.4 de I’Acord de Govern de 13 de juny, no es podra nhomenar o contractar a
personal temporal amb vincle vigent que no hagi prestat serveis, com a minim, durant sis mesos en
la darrera vinculacio.

Aixi mateix els candidats hauran de complir els requisits que amb caracter general estableix I'art.
56 i seguents del text refos de I'Estatut Basic de 'Empleat Public.

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 a la Directiva
1999/70/CE, a la jurisprudencia del Tribunal de Justicia de la Uni6 Europea, a la Llei 20/2021, de
28 de desembire, i al que disposen l'article 10 i la disposicid addicional dissetena del Text Refés
de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public, aprovat pel Reial decret legislatiu 5/2015, de 30
d’octubre, s’analitzara la participacio en aquest procés de seleccié de les persones que, en els
anys anteriors a la publicacié d’aquesta convocatoria, hagin prestat serveis com a personal interi
en aquest Departament en el mateix cos, escala o categoria professional i dins de la mateixa



subdireccio general —o equivalencia establerta per les Secretaries Generals—, 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’ocupacio publica.

3. Funcions

Les propies del cos auxiliar administracié de I'administracié general de la Generalitat de
Catalunya establertes al Decret Legislatiu 1/1997 i, especificament, les que tot seguit es detallen:

Realitzar atenci6 presencial, telefonica i telematica als usuaris, I'alumnat i I'equip docent.
Classificar i arxivar la documentacié i els expedients corresponents als cursos de formacio
professional per I'ocupacio.
Registrar, actualitzar les dades a les aplicacions corporatives de gestio i fer el seguiment dels cursos.
Donar suport administratiu al personal técnic en la gestié dels cursos.
Fer el seguiment i gestié administrativa de la bastia de correu del CIFO.
Preparar i tramitar la documentacié dels cursos, dels experts docents i dels alumnes.
Altres funcions de naturalesa analoga que li encomanin els seus superiors jerarquics.

4. Aspectes a valorar

Experiéncia professional en I'ambit d’actuacio dels CIFO o lloc similar.

Experiéncia en la gestio de la formacié professional per a I'ocupaci6 i certificats de professionalitat.
Experiencia amb I'is d’eines ofimatiques de tractament d’'informacié numeérica, tractament de dades i
tractament d'imatges.

Experiencia en I'atencié personalitzada a l'usuari

Coneixements a nivell avancgats en I'is d’eines ofimatiques de tractament d’informacié numérica i
tractament de dades i tractament d'imatges. ACTIC

Coneixements de la formaci6 professional per a I'ocupacié, normativa i metodologia relacionada.
Coneixements dels aplicatius de gestié corporatius (GEEC, GIA, SICAS, QBID...).

Coneixements de les eines d’administracio electronica (e-valisa, e-copia, digitalitzacié segura,
s@rcat, PICA).

Competencies en planificacié i organitzacio, flexibilitat i adaptacio al canvi, comunicacié i empatia,
treball en equip i en xarxa

5. Forma d’ocupacio del lloc




- Comissi6 de servei o nomenament d’interi/na per excés o acumulacio de tasques.

6. Participacio

Les persones interessades, que reuneixin els requisits de participacié, han d’emplenar la
sol-licitud que trobaran en el segient enllag: FORMULARI TSOC383-26. Un cop emplenat el
formulari, i abans d’enviar-lo, han d’annexar el curriculum personal i el curriculum d’ATRI.

No es valoraran les sol:-licituds que no arribin mitjancant el formulari esmentat.

Informacié sobre el procés i/o resultat: recursos_humans.planificacio.soc@gencat.cat

Data limit de presentacié de la sol-licitud: 30 d’octubre de 2026.

7. Procediment de selecci6

1.- Comprovaci6 dels requisits de participacio. Les sol-licituds que no compleixin els requisits i/0
gue no estiguin incloses dins els suposits previstos quedaran excloses.

2.- Si escau, es podra tenir en compte la informacio6 facilitada al Formulari per tal de fer la
preseleccio del personal candidat participant.

3.- Andlisi del curriculum per valorar aspectes relacionats amb el lloc de treball que s’ha de cobrir.
En relacio al curriculum presentat nomeés es podran valorar les experiéncies on constin les
funcions i els periodes (mesos i anys) detallades.

4.- Els candidats preseleccionats poden ser convocats a una entrevista personal i/o prova per
ampliar la informacié detallada en el curriculum i valorar aspectes relacionats amb les seves
competéencies professionals.

En cas de requeriment caldra disposar dels originals de les certificacions acreditatives de les


https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/detall/formulari/formulari-ofertes-temporals
mailto:recursos_humans.planificacio.soc@gencat.cat

titulacions, formaci6 i experiencia laboral esmentades al curriculum.

Les persones candidates poden ser excloses del procés de seleccié en funcio dels resultats
obtinguts en les diferents etapes.

Us informem que, en el cas d’'ofertes de I'’Administracié de la Generalitat de Catalunya, en compliment de 'art. 9.1 e) de la Llei 19/2014, del 29 de
desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern, en el cas que sigueu la persona seleccionada per a la placa oferta, el
vostre nom i cognoms sera publicat en el web del Portal de transparéncia de la Generalitat de Catalunya durant un mes, excepte que exerciu el

dret d’oposicié informant al gestor de la convocatoria que hi concorre alguna circumstancia especial que justifiqui legalment la seva no publicacio.



