m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

ECF448-26 - Responsable de gestio administrativa, C1/C2-16.2
Direccio Genera de Pressupostos del Departament d'Economiai Finances

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

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

El Departament d’Economia i Finances ha de cobrir un Iloc de treball, vacant, de responsable de gestié administrativa, nivell
C1/C2-16.2, alaDireccio Genera de Pressupostos

Referencia: ECF448-26

Descripcié del lloc

Denominacio: Responsable de gestié administrativa
Grupi Nivell: C1/C2-16.2

Codi lloc: 0149112

Horari: Normal

Jornada: Normal

Unitat; Direcci6 General de Pressupostos
Centre de treball: Carrer Foc, 57

Localitat: Barcelona

Requisits

Tenir la condicié de personafuncionaria de carreradel cos administratiu o auxiliar d’ administracio de la
Generdlitat de Catalunya.

Certificat de llengua catalana de nivell C1 de la Direccié General de Politica Linguistica o equivalent.

Funcionsdel lloc

Donar suport alaplanificacio de |’ agenda de la persona titular de la Direccié General.



Readlitzar ladistribucié de la documentacio que arriba ala Direccié General atravésdel’ e-valisai del correu electronici fer-
ne el seguiment corresponent i arxiu.

Coordinar latramitaci6 dels informes emesos per la Direccid General dins latramitacio de I’ avantprojecte de llei
d’ acompanyament dels pressupostos anuals i donar suport en latramitacié de laresta d’ informes.

Donar suport al seguiment de I’ activitat parlamentaria en relacié amb el's temes que afecten les competéncies de la Direccié
General i vigilar lasevaresolucio.

Donar suport en I’ elaboracid de la Memoria departamental de la Direccio General.

Informar bases de dades de seguiment de lainformacio i documentacié que es gestiona des de |a Secretaria de la Direccio
General.

Realitzar altesi baixes dellocs de treball dela Direccié General.
Donar suport i organitzar jornades de la Direccié General.
A més, les propies del cos o I'escala a que ha de pertanyer e funcionari que I'ocupi (art. 66 del Decret Legislatiu 1/1997).
Aspectesque esvaloraran
Coneixementsi experiéncia en secretariat de direccio.
Experiencia en gestié de documentacié administrativa.
Coneixements de conceptes i hormativa pressupostaris.
Experiéncia en tramitacié de preguntes parlamentaries.
Coneixement d’ eines de comunicacié electronica corporativa (especialment e-valisa)
Coneixements en ofimatica, especialment Excel i Word, i atres eines de treball col 1aboratiu del Microsoft 365.
Coneixement i experiénciaen redlitzar altesi baixes de llocs de treball.
Bona redacci6 (es valorara certificacions superiors de llengua catalana).
Capacitat de treball en equip.
Experiéncia en organitzacio de jornades.
Forma d’ocupacio del lloc:
Comissio de serveis en lloc vacant.
Participacié
Data limit presentacio sol-licitud: 6 de novembre de 2026

Les persones interessades han d emplenar la sol-licitud mitjancant € seglient Formulari i adjuntar la documentacio que se
sol-licitadins del formulari i dins del termini de presentacio de sol licituds.

No esvaloraran les sol -licituds que no arribin mitjancant el formulari esmentat ni adjunti els documents sol licitats.

Us informem que, en el cas d ofertes de I’ Administracio de la Generalitat de Catalunya, en compliment de I’art. 9.1 €) dela Llei
19/2014, del 29 de desembre, de transparencia, accés a la informacié publica i bon govern, en e cas que sigueu la persona


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

seleccionada per ala plaga 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’'oposicio informant al gestor de la convocatoria que hi concorre
alguna circumstancia especial que justifiqui legalment la seva no publicacid.

Baremsi criteris de seleccio

El procés de seleccio consistira en:

1.- La comprovacio dels requisits de participacié i andlisi del CV per valorar aspectes relacionats amb la titulacio, la formacio
especifica, latrgjectoria professional i I’ experiéncia en llocs relacionats amb el Iloc 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.

En aquesta avaluaci6 dels méritsi les capacitats s aplicara el barem seglent:

Treball desenvolupat, titulacid i formaci6 (maxim 60 punts)

Treball desenvolupat (maxim 30 punts)

Titulacions academiques oficials, formacid 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 adscripcioé del Iloc de treball a proveir, amb
I’ assisténciatécnica del servei de Planificacio, Provisio i Seleccid

del Departament.

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

L es persones que incloguin dades inexactes o falses a formulari de participacié d’ aquesta oferta 0 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 de l'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.



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

Finalitat: La gesti6 dels processos de selecci6 de persones candidates a llocs de treball dels quals es fa oferta perqué s'ocupin
provisionalment o definitivament.

Drets de les persones interessades: Podeu sol-licitar I'accés, la rectificacio, la supressié o la limitacié 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

Informacié addicional: Per ampliar aquesta informacié i coneixer els detalls d’aquest tractament de dades podeu accedir a l'apartat
"Protecci6 de dades de caracter personal" del web del Departament d’Economia i Finances: Informacié detallada dels tractaments



https://economia.gencat.cat/ca/departament/proteccio-dades/drets/
https://economia.gencat.cat/ca/departament/proteccio-dades/drets/

