m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

UEX015-26 - Informador/a-tramitador/a C1/C2-16

Subdireccié General d'Organitzacio i Administracié Digital de la Direccio de Serveis del
Departament d'Uni6 Europea i Accié Exterior

Periode de vigéncia: 24/02/2026 - 06/03/2026

« Departament: UNIO EUROPEA | ACCIO EXTERIOR
« Ambit territorial: Comarques de Barcelona
» Categoria: Administracio

La Subdireccio General d’Organitzacié i Administracio Digital de la Direccié de Serveis del Departament
d’Unié Europea i Accid Exterior té la necessitat de cobrir el lloc vacant que s’indica a continuacio:

Lloc de treball: Informador/a-tramitador/a

Subgrup/categoria: C1/C2

Nivell: 16

Codi lloc: 0133413

Horari: especial

Jornada: normal

Tipus de lloc: singular
Observacions: atencio presencial
Unitat: Direcci6 de Serveis
Localitat: Barcelona

Centre de treball: Via Laietana, 14

Requisits de participacio

* Fase 1: prioritariament, personal funcionari de carrera de I’ escala administrativa del cos administratiu o de
I'escala auxiliar administrativa del cos auxiliar d’ administracio de la Generalitat de Catalunya. Poden
participar en aquesta of erta totes les persones que hagin superat €l procés de selecci6 de I'escala auxiliar
administrativa del cos auxiliar d'administracio (grup C, subgrup C2) de la Generalitat de Catalunya (nim. de
registre de la convocatoria 828) i que es trobin en expectativa de nomenament i/o de presa de possessio com a
funcionarig/aries de carrera.



* Fase 2: excepcionalment, tal com estableix I'Acord del 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’Administracié de la Generalitat de Catalunya i el seu sector public, en el cas que no es presenti
cap persona funcionaria que compleixi els requisits d’ocupacio, també es tindran en compte les
sol-licituds de les persones que compleixin els requisits seguients:

Disposar de la titulacio d’accés al cos administratiu (subgrup C1) o al cos auxiliar
d’administracio (subgrup C2) de la Generalitat de Catalunya.

Tenir el certificat de nivell de suficiencia de catala (nivell C1) o equivalent.

Complir els requisits que, amb caracter general, estableixen els articles 56 i 57 del Reial
decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut
basic de 'empleat public (TREBEP).

D’acord amb I'article 1.4 del mateix Acord del Govern, no es podra nomenar o contractar personal temporal amb
vincle vigent que no hagi prestat servels, com aminim, durant sis mesos en la darrera vinculacio.

Amb lafinalitat de garantir el compliment dels principis de legalitat i bona administracio, aixi com de prevenir I’ Us
abusiu de nomenaments o contractacions temporals contrari ala Directiva 1999/70/CE, alajurisprudéncia del

Tribunal de Justiciade laUni6 Europea, alaLlei 20/2021, de 28 de desembre, i a que disposen I'article 10 la
disposicio addicional dissetenadel Text Refésdelallei del’ Estatut Basic de I’ Empleat Pdblic, aprovat pel Reial
decret legislatiu 5/2015, de 30 d’ octubre, s analitzara la participacié en aquest procés de seleccié de les persones que,
en els anys anteriors ala publicacio d aquesta convocatoria, hagin prestat serveis com a personal interi en aguest
Departament en el mateix cos, escala o categoria professiona i dins de la mateixa subdirecci6 general —o
equivaléncia establerta per les Secretaries Generals—, quan concorri un supdsit d’ s 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 materia d’ocupacio publica.

Funcions

* Donar informacié sobre la localitzacio i les competéncies dels diferents serveis i organismes del
Departament i de la Generalitat, aixi com del procediment administratiu pel que fa al registre de
documents i del tractament i circuits que ha d'observar la documentacio requerida.

* Atendre al ciutada en les diferents fases dels procediments en qué n'és part interessada: informar-lo
i orientar-lo, a través dels canals presencial i telematic.

* Iniciar i agilitar els tramits dels procediments presencials i telematics sobre els quals hagin de
resoldre organs del Departament aixi com informar de I'estat en qué es troba la tramitacié de
determinats procediments.

* Iniciar la tramitaci6é de procediments no susceptibles de resposta immediata, verificant la
documentaci6 aportada.

* Donar suport a la realitzacio dels tramits en linia, ja sigui fent el tramit en nom de la persona
interessada, o a través dels punts d'autoservei.

e Canalitzar i derivar cap als serveis competents de la Generalitat o d'altres administracions publiques
la documentacio presentada pels canals telematics, d'acord amb la normativa de procediment
administratiu.

* Registrar d’entrada i digitalitzar les sol-licituds, escrits i comunicats adrec¢ats a qualsevol organ del
sector public i la tramesa a I'organ competent, aixi com gestionar tot el procediment propi d'un
Registre general de documentacio.

* Expedir les copies autentiques tant de la documentacié adjunta que es presenti en el registre
d"entrada com dels documents privats que li siguin demanades per incorporar en un procediment no
vinculades a la presentaci6é d"una documentacié.

* Rebre i tramitar queixes i suggeriments del ciutada.

* Gestionar el pagament i l'ingrés de les taxes que escaiguin.



¢ Qualsevol atrafunci6 de naturalesa analoga que li sigui encomanada.

A més, les propies del cos o |’ escala a qué ha de pertanyer la personafuncionaria que I’ ocupi (article 66 del Decret
legidatiu 1/1997, de 31 d’ octubre, pel qual s aprovalarefosa en un text Unic del's preceptes de determinats textos
legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica).

Aspectes a valorar

¢ Coneixements de registre s@rcat.

¢ Coneixements de tramitaci6 atesai videoatencio.

¢ Coneixementsi/o experienciaen lagestié i emissié d'idcat-certificat.

¢ Coneixements de tramesa genéricadEACAT i SIRIORVE.

¢ Coneixements de cercai consulta de fitxes de tramitsi fitxes SAC.

¢ Coneixements de tramitacié electronica

* Coneixements de |’ estructurai funcions del Departament d'Accio Exterior i Unio Europeai de l'Administracio
de la Generalitat.

¢ Coneixements en proteccio de dades de caracter personal.

¢ Coneixements de procediment administratiu.

* Experiéncia en tasgues d'atencio ciutadana.

* EXxperiénciaen registre s@rcat.

* Experiénciaen gestié de tramesesi peticions generiques.

¢ Orientaci6 alaciutadania

Forma d’ocupacio del lloc

* Fasel: comissi6 de serveis en Iloc vacant, amb codi [loc 0133413.

* Fasell: nomenament de persona funcionari interi, per un periode maxim de tres anys, sens perjudici del que
estableix |’ article 10.4 del TREBEP o que se'n pugui acordar el cessament anticipat per les causes establertes
legalment o0 en e mateix nomenament. Codi [loc 0133413.

Participacio
El termini de presentacié de sol-licituds finalitza el 6 de mar¢ de 2026, inclos.

Les persones interessades que compleixin els requisits cal que:

¢ emplenin la sol-licitud mitjancant aquest formulari i
¢ enviinel curriculumi, si és possible, el curriculum que genera ATRI, al’ adreca electronica
provisio.exterior s@gencat.cat i especificar al’ assumpte “UEX015-26 cognomsi hom”.

La presentaci6 de la sol-licitud de participacio, d’acord amb I'article 69 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques, implica la declaraci6 responsable de la
persona candidata que no esta inclosa en cap dels suposits d'incompatibilitat que estableix la legislacié
vigent o que sol-licitara, en el termini de 10 dies des de la presa de possessio, I'autoritzacié de
compatibilitat, o que exercira I'opcié que disposa l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 de novembre,
d’'incompatibilitats del personal al servei de I’Administracio de la Generalitat, i que no esta separada del
servei de cap Administracio publica ni inhabilitada per ocupar carrecs i funcions publiques.

Les sol-licituds de participacié que no arribin mitjancant el formulari esmentat o que no incloguin el
curriculum no es tindran en compte.

Procediment de seleccié


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdwwJaCCFCstgmPehPkSHmECtCxWrISGcle6R-Ftl0oWaACEw/viewform?usp=publish-editor
mailto:provisio.exteriors@gencat.cat

¢ Comprovaci6 dels requisits de participacio i dels aspectes que s han de valorar mitjangant lainformacio
facilitada en el formulari. Lainformacié que no consti en el formulari pot no ser tinguda en compte.

¢ Anadlis del curriculum per valorar aspectesrelatius alatitulacio, laformaci6 especifica, latrajectoria
professional i I’ experiéncia en llocs relacionats amb el [loc de treball objecte de seleccid.

¢ Escomunicaraatotes les persones candidates si han estat seleccionades o no per fer I’ entrevistai/o provai, en
segon lloc, ales persones entrevistades i/o avaluades, si han resultat seleccionades o no.

¢ Usinformem que, respecte de les ofertes de I’ Administraci6 de la Generalitat de Catalunya, en compliment de
lalletrae) del’article 9.1 delaLlei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés alainformacié
publicai bon govern, en el cas que sigueu la persona seleccionada per ala plaga oferta, €l vostre nomi
cognoms sera publicat al web del Portal de latransparéncia de la Generalitat de Catalunya durant un mes,
excepte que exerciu € dret d oposicié informant el gestor de la convocatoria que concorre alguna
circumstancia especia que justifiqui legalment no publicar-lo.

Informacié basica sobre proteccié de dades personals
Tractament: seleccio de personal i provisié de llocs de treball.

Responsable del tractament: Direccid de Serveis del Departament d’'Unié Europea i Accié Exterior de la
Generalitat de Catalunya.

Finalitat: la gestié dels processos de seleccio i provisio de persones candidates a llocs de treball dels
quals es fa oferta perquée s’ocupin provisionalment, aixi com els processos de provisio definitiva que es
convoquen mitjancant una convocatoria publica.

Legitimacié: missio realitzada en interés public d’acord amb el titol 5& del text Unic dels preceptes de
determinats textos legals vigents a Catalunya en materia de funcioé publica, aprovat mitjancant el Decret
legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre. Obligacioé legal d’acord amb la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de
transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern pel que fa a la publicacié de les dades al Portal
de la transparéncia de la Generalitat de Catalunya.

Destinataris: les dades es comunicaran als encarregats de tractament que proveeixen, per compte del
responsable del tractament, els serveis TIC i els serveis de retirada, trasllat, diposit, consulta i destruccio
de documentacié administrativa, i a altres organs de I’Administracio publica. 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 establerts per la llei.

Drets de les persones interessades: per exercir els drets d’accés a les dades personals, rectificacio,
supressio, oposicio al tractament i sol-licitud de limitacid, accediu a aquest enllag.

Informacié addicional: per ampliar aquesta informacio i coneixer-ne els detalls, podeu consultar la fitxa
amb la descripcio del tractament “Selecci6 de personal i provisié de llocs de treball”, disponible al web del
Departament d’Uni6 Europea i Acci6 Exterior, dins el desplegable corresponent a la Direccié de Serveis.

Si considereu que els vostres drets no s’han atés adequadament, teniu dret a presentar una reclamacio
davant I’Autoritat Catalana de Protecci6é de Dades.


https://exteriors.gencat.cat/ca/departament/proteccio-de-dades/drets-persones-interessades/
https://exteriors.gencat.cat/ca/departament/proteccio-de-dades/informacio-detallada-tractaments/gestio-recursos-humans
https://apdcat.gencat.cat/ca/seu_electronica/tramits/reclamacio/

