m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

EDFP01526 - Secretari/aria d'alt carrec, C1/C2-18

Agéncia Publicade Formacid i Qualificacio Professionals de Catalunya del Departament d'Educacio i
Formacio Professional

Periode de vigéncia: 27/10/2026 - 06/11/2026

« Departament: EDUCACIO | FORMACIO PROFE.
 Ambit territorial: Comarques de Barcelona
» Categoriaz Administracio

L’Agencia Publica de Formacio i Qualificacio Professionals de Catalunya adscrita al Departament d’Educacié i Formacio
Professional té la necessitat de cobrir un lloc de treball vacant de secretari/aria de l'alt carrec, C1/C2-18, amb les seglients
caracteristiques:

Nom del treball: Secretari/aria de I'alt carrec
Unitat: Agéncia Publica de Formacié i Qualificacio Professionals de Catalunya

Ubicacio: Via Augusta, 202-226, Barcelona

Codi lloc: 0086753

Subgrup i nivell: C1/C2-18

Tipologia del lloc: Singular

Horari: Dedicacié especial

Jornada: Superior a la normal (40 hores setmanals)

Requisits
§ Tenir la condicid de funcionari/aria de carrera del cos administratiu de la Generalitat de Catalunya, escala administrativa (grup
C, subgrup C1) o del cos auxiliar d'administracié de la Generalitat de Catalunya, escala auxiliar administrativa (grup C, subgrup
C2).
- Disposar del certificat del nivell de suficiéncia de catala (C1) del Departament de Politica Linglistica o equivalent.
- Complir els requisits generals per participar en els processos selectius que estableix I'article 56 de 'EBEP.[1]
Funcions

- Mantenir el registre d'entrades i sortides de documents de la secretaria del/de la president/a executiu/iva.

- Preparar escrits i altres documents que han de ser sotmesos a la signatura del/de la president/a executiu/iva.



- Mantenir I'arxiu dels documents custodiats a la secretaria del/de la president/a executiu/iva.

- Atendre les persones que vulguin posar-se en contacte amb el/la president/a executiu/iva.

- Gestionar la bustia corporativa genérica, aixi com d'altres tasques de caracter administratiu.

- Donar suport al personal técnic a I'Agéncia Publica de Formacié i Qualificacié Professionals de Catalunya.
- Qualsevol altra funcié de naturalesa analoga que se li encomani.

A més, les propies del cos o escala a que hagi de pertanyer la persona funcionaria que I'ocupi, d'acord amb l'article 66 del Decret
legislatiu 1/1997.

Aspectes a valorar
- Experiéncia en tasques relacionades amb secretaria de direccié a I’Administracié Publica. (15 punts)
- Experiencia en la planificacio i desenvolupament d’'actes institucionals. (10 punts)
- Experiéncia en gesti6 de la documentacié administrativa i tecniques d’atencio a la ciutadania. (10 punts)
- Coneixement del llenguatge administratiu i redaccié de documents administratius. (5 punts)

- Coneixement i/o experiéncia en els tramits propis de I’Agéncia FPCAT i les seves eines digitals propies com la
GESAC. (5 punts)

- Coneixements i/o experiéncia en administracio digital, eines corporatives (EACAT, Tramitador genéric, eNotum,
portasignatures i altres eines corporatives) i tramitacio electronica en I'ambit de les administracions publiques. (10
punts)

- Certificat ACTIC de nivell mitja o equivalent, o acreditacié de competéncies digitals assimilables. (5 punts)

Capacitats i habilitats necessaries per al desenvolupament del lloc:

- Compromis amb I'organitzacio i el servei pablic (10 punts)

- Capacitat d’aprenentatge, iniciativa i bona entesa per treballar en equips multidisciplinars (10 punts)

- Orientaci6 a la qualitat i als resultats (10 punts)

- Planificaci6 i organitzaci6 (10 punts)

Forma d’ocupacié

Comissié de serveis en lloc vacant.
Participaci6
El termini de presentacid de sol-licituds per a aquesta oferta finalitza el dia 6 de novembre de 2026.
Les persones interessades que reuneixin els requisits establerts poden inscriure’s a I'oferta a través del seglient FORMULARI , tot
assenyalant el codi de I'oferta (EDFP01526 C1/C2-18 a I'Agencia Publica FPCAT), i adjuntar-hi el seu curriculum personal amb el
nom “cognoml_cognom2_nom_cvpersonal” i, si és possible, el curriculum que genera ATRlI amb el nom
“cognoml_cognom2_nom_cVAtri” (eviteu els espais en blanc i els caracters especials —¢, fi, accents, signes de puntuacio, etc.—
en el nom assignat als curriculums). En el curriculum personal cal que hi consti una breu descripcié de les tasques realitzades en
els llocs ocupats dins i fora de la Generalitat i el temps treballat (expressat en mesos i anys).
Les sol-licituds que es rebin fora del formulari habilitat no es tindran en compte. Si teniu problemes a I'hora d’enviar el formulari o si
voleu sol-licitar informacid sobre el procés, us podeu dirigir a I'adrega electronica recursoshumans.fpcat@gencat.cat amb la

referencia EDFP01526 C1/C2-18 Agéncia Publica FPCAT i el vostre nom i cognoms a I'apartat Tema.

Procediment


https://fp.gencat.cat/ca/agencia/ofertes-de-treball-de-caracter-temporal-i-resultats-de-la-seleccio/formulari/
mailto:recursoshumans.fpcat@gencat.cat

1. En primer lloc, es fara una comprovacié dels requisits de participacié. Les sol-licituds que no compleixin els requisits
quedaran excloses.

2. Posteriorment, es dura a terme I'analisi curricular de totes les candidatures admeses, per tal de valorar aspectes relatius a
I'experiencia, els coneixements, les competéncies i la formacio relacionats amb el lloc a proveir.

3. En funcidé dels resultats obtinguts, les persones candidates podran ser convocades a una prova i/o a una entrevista
professional.

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

lloc de treball.

5. En cas de requeriment, caldra disposar dels originals de les certificacions acreditatives de la formacio i experiéncia laboral
esmentades al curriculum.

6. En cas d'inexactitud o falsedats en I'emplenament del formulari de participacié o el curriculum aportat, les persones
participant poden ser excloses del procés.

7. Les persones candidates també poden ser excloses del procés de seleccié segons els resultats obtinguts en les diferents

etapes.

Publicitat del nom i cognoms de la persona seleccionada

El Departament d’Educacio6 i Formacid Professional publicara, si escau, el nom i cognoms de la persona seleccionada al mateix
portal de publicacio de I'oferta (al Portal de la Transparéncia de la Generalitat i al portal de I'empleat public ATRI) i I'exposicio sera
d’'un mes (art. 9.1.e de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern).

En cas d'oposicid, envieu un correu amb la causa especial a recursoshumans.fpcat@gencat.cat amb la referéncia de I'oferta.

Consentiment a la consulta de dades al-legades per la persona interessada

L’Agéncia Publica de Formacié i Qualificacié Professionals de Catalunya podra consultar les dades al-legades (com per exemple el
titol oficial) i obtenir-ne documents elaborats per administracions publiques a través de xarxes corporatives, plataforma
d’'intermediacio de dades o sistemes electronics, sempre que no es requereixi el consentiment exprés (art. 28 de la Llei 39/2015,

d’'1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques).

En cas d'oposicid, envieu un correu a recursoshumans.fpcat@gencat.cat amb la referencia de I'oferta.

Responsable del tractament: Agéencia Plblicade Formacio i Qualificacié Professionals de Catalunya.

Finalitat del tractament: disposar d’informaci6 de les persones que presten serveis al’ Agencia Publica de Formacio i Qualificacio
Professionals de Catalunya; gestionar els expedients de recursos humans, gestionar i controlar els Ilocs a cobrir, les persones
participants en els processos de seleccid i reubicacio, les persones seleccionades per ocupar-los i trametre informacié a les unitats
afectades.

L egitimacio: obligaci6 legal d'acord amb el Decret legisatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s aprova la refosa en un text Unic
dels preceptes de determinats textos legal s vigents a Catalunya en materia de funcié publicai laLlei 19/2014, de 29 de desembre, de
transparéncia, accés a lainformacio publica i bon govern pel que fa ala publicacio de les dades a Portal de la Transparéncia de la
Generalitat de Catalunya. Exercici de poders publics pel que fa al tractament dels becaris/aries que realitzen practiques externes a
|’ Agencia, d'acord amb la Llei Organica 4/2007, de 12 d'abril, per la qual es modificala Llei Organica 6/2001, de 21 de desembre,
d'Universitats i €l Reial Decret 592/2014, d'11 de juliol, pel qua es regulen les practiques académiques externes dels estudiants
universitaris.

Destinataris: Les dades es comunicaran als encarregats de tractament que proveeixen els serveis TIC i d'emissio de certificats
digitals del persona del Departament per compte del responsable del tractament. Les dades es poden comunicar a les persones
membres dels organs de representacio dels treballadors/es, d acord amb la normativa vigent que correspongui. Les dades poden ser
objecte de publicacié a Portal de la Transparéncia de la Generalitat de Catalunya. Les dades no es comunicaran a altres categories
de destinataris, excepte en els casos previstos per lallei.

Drets deles persones inter essades: podeu sol-licitar I’accési larectificacio de les vostres dades, aixi com la supressié o lalimitacio
del tractament quan sigui procedent. Podeu trobar tota la informacio relativa als drets de |les persones interessades i com exercir-los

en el web del Departament d'Educacié i Formacid Professional.



mailto:recursoshumans.fpcat@gencat.cat
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https://educacio.gencat.cat/ca/departament/proteccio-dades/drets-persones-interessades/

Informaci6 addicional: Podeu consultar la informacié addicional i detallada sobre el tractament a la pagina web

https.//fp.gencat.cat/calagenci a/protecci o-de-dades/i nformaci o-detal | ada-del s-tractaments/ Gesti o-de-personal

[1] Requisits generals de participacio en processos selectius d'accés a la funcié publica (art. 56 de 'EBEP):

— Nacionalitat: tenir la nacionalitat espanyola o trobar-se en algun dels suposits que especifica I'article 57 Accés per a ciutadans de la UE i altres nacionalitats.

— Edat: haver complert 16 anys i no superar I'edat establerta per a la jubilaci6 forgosa.

— Capacitat: posseir la capacitat funcional per exercir les tasques assignades al lloc de treball.

— Habilitacié: no estar inhabilitat/ada per exercir les funcions publiques, ni separat/ada mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol administracié publica.

— Llengua castellana: els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han de tenir, amb caracter general, el nivell C2 de llengua castellana, excepte en el cas de
I'agrupaci6 professional de funcionaris del cos subaltern, en que el nivell de llengua castellana exigit és I'intermedi B2 (antic B).
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