m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

ISP540-26 - Responsable del Registre de Documentacio Juridica i de Coordinacio
Administrativa, C1-16

Assessoria Juridica de la Secretaria Genera del Departament d'Interior i Seguretat Publica

Periode de vigéncia: 09/11/2026 - 19/11/2026

« Departament: INTERIOR | SEGURETAT PUBLICA
+ Ambit territorial: Comarques de Barcelona
e Categoria: Administracio

| SP540-26 La Secretaria General del Departament d'Interior i Seguretat Plblica ha de cobrir el [loc de treball seglient:

Descripcio del lloc

Responsable del Registre de Documentacio Juridicai de Coordinacio

M ezl Administrativa, C1-16

Grup/Mobilitat/Cos C1. Administracio de la Generalitat. Cos d'administracio general. Cos

administratiu
Nivell 16
Unitat organica Secretaria General
Subdir eccid/Ser vei Assessoria Juridica
L ocalitat Barcelona
Nombr e de vacants 1

Horari Normal



Codi/slloc/s

0081146

Requisitsd'ocupaci6 del lloc

Ser funcionari/aria de carrerarespecte del grup, de lamobilitat i del cos que sespecificaen ladescripcio del lloc.

Certificat de nivell de suficiénciade catala (C1) o equivalent.

Consulta dels requisits generals

Criterisdevaloracié del lloc

e Nivell 1 - certificat basic

AcreditacionsoficialsACTIC

e Ofimatica— Tractament de lainformacié escrita; Tractament de
lainformacié numerica; Tractament de les dades; Correu
electronic; Tramitaci6 electronica

e Ambit juridic — Normativa sobre dret administratiu

* Gestié econdomica— Aplicatiu GEEC (gesti6 electronica

Formacio
expedients de contractacio)
* Registrei arxiu — Criteris per al'eliminacié o conservacio de
documents al’Adm. Generalitat; Aplicatiu S@rcat
« Ambit juridic — Sobre procediment administratiu
* Gestio economica— Aplicatiu GEEC (gest. electronica exp. de
contractaci6)
 Ambit de I'organitzacié administrativa, I'avaluacio i la difusio —
. Sobre redaccié de memoaries departamentals; En tramitacio
Ambit d'experiencies el ectronica d'expedients administratius; Eines de I'administracié

Funcionsdd Illoc

Tasques
assignades
al lloc
ofert

digital (e-valisa, e-notum, portasignatures, etc.): Plataformes
corporatives de tramitacié (EACAT, Tramits Gencat, Tramitador
Genéric, etc.)

. Proposar i efectuar els circuits administratius necessaris per dur aterme
un control de tota la documentaci6 que genera l'Assessoria Juridica, fer-ne el
seguiment per tal de garantir el compliment dels corresponents terminisi
informar-ne la personatitular d'aquesta unitat.

Realitzar les actuacions administratives necessaries de suport als advocats
de la Generalitat adscrits al'Assessoria Juridica, aixi com a altres responsables
juridics daguesta unitat, per alagestio i tramitacio correctes dels seus informes i
expedients.

. Coordinar les activitats administratives derivades de la documentacio que
arriba al'Assessoria Juridica, distribuir-la als responsables segons |'ambit
d'actuacio, d'acord amb les directrius de la personatitular de I'Assessoria


https://ofertesdetreball.interior.gencat.cat/docs/requisits.pdf

Juridica, i fer-ne el seguiment.

. Coordinar i supervisar ladocumentacio de sortida de I'Assessoria
Juridica, tant la que es distribueix internament a les unitats del Departament com
laque es distribueix através de les diferents aplicacions el ectroniques (e-Valisa,
EACAT, e-Notum, etc.) aatres organismesi institucions.

. Col laborar en les tasgues de transformacié de I'arxiu en suport paper a
arxiu electronic i donar suport ales diferents arees de I'Assessoria Juridica en
aguesta gesti6.

. Extreure dades sobre els procediments que es gestionen a l'Assessoria
Juridica per fer un seguiment delsterminis, de les actuacions adur aterme, dels
volums de gestio, de les tendéncies, etc., d'acord amb les indicacions del seu
superior jerarquic.

. Controlar i coordinar €ls tramits administratius que hade resoldre la
personatitular de I'Assessoria Juridica.

. Coordinar €els recursos necessaris per a desenvolupament de les activitats
de I'agenda de la personatitular de I'Assessoria Juridicai fer-ne el seguiment.
Procediment

Estudi del curriculum

Termini de presentacié de

. 9/11/2026 — 19/11/2026
curriculums

Acreditacié del perfil requerit Realitzacio d'una entrevista

Baremg/criteris de selecci6 (aspectes a valorar i sistema de qualificacio)

Un cop efectuat I'estudi del curriculum, les persones seleccionades poden ser convocades a entrevista i/o prova. En
relacié amb aquest punt, per tal de valorar I’ entrevista i/o prova, es tindran en compte les funcions del lloc i € que
s'indiqui en I’ apartat d' habilitats i aptituds.

Per sones que intervenen en €l procés de seleccio.

Les candidatures seran valorades per la persona responsable de la unitat d’ adscripcio del Iloc de treball a proveir, si
s escau amb |’ assisténcia técnica de la unitat de recursos humans de la direccié general corresponent.

Régim d’impugnacions del resultat definitiu de la provisié temporal

Un cop finalitzat e procés selectiu i fet plblic el nom de la persona seleccionada, contra el resultat definitiu les persones
interessades poden interposar un recurs de reposicio davant el mateix organ que I’ ha resolt en el termini d’ un mes a comptar de
I’endema de la data en qué es publiqui, d' acord amb la Llei 39/2015, d'1 d octubre, del procediment administratiu comi de les


https://ofertesdetreball.interior.gencat.cat/barems/comandament

administracions publiques, o bé directament un recurs contenciés administratiu davant la Seccié Contenciosa Administrativa del
Tribunal d'Instancia en el termini de dos mesos a comptar de I’ endema de la data en qué es publiqui, de conformitat amb la Llei
29/1998, de 13 de julial, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, sens perjudici que hi pugui interposar qualsevol
altre recurs que consideri convenient per defensar €l's seus interessos.

Aquesta seleccid esregula per la Instruccié 1/2017.

Iniciar e procés d'inscripcid

Usinformem que, en el cas d' ofertes de I’ Administracié de la Generalitat de Catalunya, en compliment de I'art. 9.1 €) de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparencia, accés a
la informaci6 publica i bon govern, en el cas que sigueu la persona seleccionada per a la plaga oferta, el vostre nomi cognoms sera publicat en el web del Portal de transparencia 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 publicacio.

Informacié basica sobre proteccié de dades del tractament Persones participants en els procediments de seleccié per a la provisié tempora de llocs de treball del Departament
d'Interior

Responsable del tractament: Direcci6 de Serveis

Finalitat: Gesti6 dels curriculums que presenten |es persones candidates a les ofertes de provisié temporal de llocs de treball del Departament.

Drets de les persones interessades: Podeu sollicitar I'accés, la rectificacio, la supressio o la limitacio del tractament de les vostres dades. Procediment per exercir els vostres drets a
https://interior.gencat.cat/calel_departament/Proteccio_dades personals/drets-de-les-persones-interessades/

Informaci6 addicional sobre aquest tractament:

https://interior.gencat.cat/ca/el_departament/Proteccio_dades personals/informacio-detallada-del s-tractaments/llistat_per_responsabl es/persones-participants-en-els-procediments-de-
seleccio-per-a-la-provisio-temporal -de-1l ocs-de-treball -del -departament-dinterior/index.html


https://ofertesdetreball.interior.gencat.cat/docs/instruccio_1_2017.pdf
https://ofertesdetreball.interior.gencat.cat/ofertes/ec214170-ab27-4898-a61d-0afe5fe8aff6
https://interior.gencat.cat/ca/el_departament/Proteccio_dades_personals/drets-de-les-persones-interessades/
https://interior.gencat.cat/ca/el_departament/Proteccio_dades_personals/informacio-detallada-dels-tractaments/llistat_per_responsables/persones-participants-en-els-procediments-de-seleccio-per-a-la-provisio-temporal-de-llocs-de-treball-del-departament-dinterior/index.html
https://interior.gencat.cat/ca/el_departament/Proteccio_dades_personals/informacio-detallada-dels-tractaments/llistat_per_responsables/persones-participants-en-els-procediments-de-seleccio-per-a-la-provisio-temporal-de-llocs-de-treball-del-departament-dinterior/index.html

