m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

PREG658-26 - Responsable de suport administratiu en la seleccio i provisié de personal
FHN, C1-18

Direcci6é General dAdministracio Loca del Departament de la Presidéncia

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

+ Departament: PRESIDENCIA
+ Ambit territorial: Comarques de Barcelona
e Categoria: Administracio

El Departament de la Presidéncia té la necessitat de cobrir un lloc de treball vacant de Responsable de suport administratiu en la
seleccid i provisié de personal FHN, C1-18.

Lloc de treball: Responsable de suport administratiu en la seleccio i provisié de personal FHN
Subgrup/categoria: C1

Nivell: 18

Codi lloc: 0161554

Horari: normal

Jornada: normal

Unitat: Direccié General d’Administracio Local (Servei de Régim Local)

Localitat: Barcelona

Centre de treball: c. del Foc, 57 edifici B

Tipus de lloc: singular

Requisits



Tenir la condicié de funcionari/aria de carrera del cos administratiu de la Generalitat de Catalunya, escala administrativa (grup
C, subgrup C1).

Tenir el certificat del nivell de suficiencia de catala (C1) del Departament de Politica Linguistica o equivalent

Funcions

* Realitzar tasques de suport administratiu en els processos de seleccid i provisié del personal funcionari d'Administracié
local amb habilitacié de caracter nacional en I'ambit de Catalunya.

® Introduir i actualitzar les dades dels expedients derivats dels processos de seleccié i provisid, utilitzant els mitjans
informatics i/o documentals disponibles.

* Donar suport administratiu en I'elaboracio, gestid, i arxiu de la documentacié corresponent als expedients derivats dels
processos.

® Col-laborar en I'elaboracio, execuci6 i seguiment de les actuacions derivades dels procediments judicials que afectin els
processos de seleccio i provisio.

® Gestionar el Registre de personal funcionari d'Administracié local amb habilitacié de caracter nacional de Catalunya.

* Atendre les sol-licituds d'informaci6 internes i /o externes a l'organitzacio, responent a aquelles consultes per a les que esta
facultat/ada.

* Mantenir els fluxos d'informacié adients amb altres unitats pel correcte desenvolupament de les seves funcions.

* Donar suport administratiu a la gestié i execucié de la planificacié d'actuacions, aixi com a la dels sistemes d'informaci6 i
de gesti6 de la qualitat.

® Qualsevol altra funcié de naturalesa analoga que li encomani el/la superior immediat/a.

A més, les propies del cos o I'escala a qué ha de pertanyer el funcionari/aria que I'ocupi (art. 66 del Decret legislatiu 1/1997).

Aspectes a valorar

Primera valoracio:

Coneixement de les eines ofimatiques i aplicacions basiques en I'ambit digital, especialment bases de dades.

Coneixements en matéria de funcioé publica, i en régim del personal FHN.

Segona valoracio:

Coneixements i/o experiéncia en registres de personal
Coneixements en arxivistica i gestié documental
Coneixements en procediment administratiu

Coneixements i/o experiéncia en redaccié de documents administratius



Capacitat d’organitzacio i planificacio del treball

Capacitat de treball en equip

Forma d’ocupacié

Comissié de serveis en lloc vacant

Participacio

El termini de presentacié de sol-licituds per a aquesta oferta finalitza el dia 19 de novembre de 2026.

Les persones interessades que reuneixin els requisits establerts poden inscriure’s a l'oferta a través d’aquest FORMULARI, tot
assenyalant el codi de [loferta (PRE658-26 C1-18 DGAL), i adjuntar-hi el seu curriculum personal amb el nom
“cognoml_cognom2_nom_cvpersonal” i, si és possible, el curriculum que genera ATRI 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).

Per comprovar que heu enviat correctament la peticidé per participar en el procés de seleccié heu de rebre un correu electronic
automatic de confirmacio.

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 informaci6 sobre el procés, us podeu dirigir a I'adreca electronica provisio.presidencia@gencat.cat
amb la referéncia PRE658-26 C1-18 DGAL i el vostre nom i cognoms a I'apartat Tema.

Procés de Seleccié

Les candidatures han de ser valorades per la persona responsable de la unitat d’adscripcio del lloc de treball a proveir, amb el
suport tecnic, si escau, del Servei de Recursos Humans del Departament.

En primer lloc, es fara una comprovacié dels requisits de participacid. Després es dura a terme l'analisi curricular per valorar
aspectes relatius a I'experiéncia, els coneixements, les competencies i la formacié relacionats amb el lloc a proveir (maxim 80
punts). En el cas que es presenti un nombre elevat de persones candidates, s’establiran criteris de preseleccié, d’acord amb els
aspectes més rellevants a valorar (1a valoracio), i quedaran descartades les candidatures que no els compleixin.

Si escau, les candidatures podran convocar-se a una prova i/o a una entrevista professional (maxim 20 punts).


https://presidencia.gencat.cat/ca/el_departament/ofertes-de-treball-de-caracter-temporal/formulari/?ok
mailto:provisio.presidencia@gencat.cat

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

Les persones que incloguin dades inexactes o falses al formulari de participacié d’aquesta oferta o al curriculum que hi adjuntin
poden ser excloses del procés de seleccio.

Si la persona seleccionada no disposa del certificat del nivell de suficiencia de catala (C1) caldra superar una prova de
coneixements de llengua catalana d'acord amb el que disposa el Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre I'acreditaci6 del
coneixement del catala i I'aranés en els processos de seleccié de personal i de provisié de llocs de treball de les administracions
publiques de Catalunya.

Publicitat del nom i cognoms de la persona seleccionada

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

En cas d'oposicid, envieu un correu amb la causa especial que ho justifiqui a provisio.presidencia@gencat.cat amb la referéncia
de I'oferta.

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

El Departament de la Presidéncia 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'intermediaci6 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’oposicio, envieu un correu a provisio.presidencia@gencat.cat amb la referéncia de I'oferta.

Identificacio del tractament: seleccié de personal i provisio de llocs de treball.
Responsable del tractament: Direcci6é de Serveis. Departament de la Presidéncia.
Finalitat del tractament: gestionar els processos de seleccid, provisié i reubicacié del Departament de la Presidéncia, aixi com dels moviments

de personal en el si del Departament. Controlar les persones apuntades a la borsa de treball de personal laboral del Departament de la
Presidéncia.



mailto:provisio.presidencia@gencat.cat

Legitimaci6: missié duta a terme en interés public i compliment d’'una obligaci6 legal.

Destinataris: les dades es comunicaran als encarregats del tractament que proveeixen els serveis TIC per compte del responsable del
tractament. Les dades poden ser objecte de publicacié al Portal de la Transparéncia de la Generalitat de Catalunya. Les dades no es
comunicaran a altres categories de destinataris, excepte en els casos que estableix la llei.

Drets de les persones interessades: sol-licitar I'accés, la rectificacié o la supressio de les dades, i la limitacié o I'oposici6 al tractament. Cal
utilitzar els formularis disponibles a la pagina web del Departament de la Presidéencia.

Informacié addicional: per ampliar aquesta informacié i conéixer els detalls del tractament de dades podeu accedir a la pagina web del
Departament de la Presidéncia.




