m Generalitat
Y de Catalunya

Oferta de treball temporal

EDF743726 - Administratiu/va, C1-13
Servei d'Informacio i Atencié Ciutadana del Departament d'Educacié i Formacié Professional.

Periode de vigéncia: 11/03/2026 - 23/03/2026

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

El Servei d’Informacio i Atencio Ciutadana necessita cobrir un lloc de reforg
d’Administratiu/va, fins el 30 de setembre de 2026.

Descripci6 del lloc

Nom del lloc: Administratiu/va

Unitat : Secretaria General

Ubicaci6: Via Augusta 202-226, Barcelona
Subgrup i nivell: C1-13

Tipologia lloc: Base

Horari: Especial. Dijous tardes fins les 17:00h
Jornada: Normal

Observacions: complement d’atencio presencial.

Requisits de participaci6




Fase I: Prioritariament, persones amb vinculacio de funcionaries de carrera del cos
superior d'administracié general de la Generalitat de Catalunya.

Fase Il: Excepcionalment, ates I’Acord de Govern de 13 de juny de 2017, 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 seglents requisits:

- Titulacié per accedir al cos superior d'administracié general de la Generalitat de
Catalunya..

- Nivell de suficiéncia de catala (nivell C1) de la Direccié General de Politica
Linguistica o equivalent

De cara a la valoracio de la candidatura, es tindra en compte I'apartat 1.4 de I’Acord de
Govern de 13 de juny de 2017, sobre criteris per a la formalitzacié de nomenaments i
contractacions de personal temporal en I'ambit de ’Administracio de la Generalitat de
Catalunya, que estableix que “als efectes d’afavorir I'estabilitat de les unitats i evitar la
conseguent dificultat per al manteniment d’'una correcta prestacié dels serveis, en cap
cas es podra nomenar o contractar a personal temporal amb vincle vigent que no hagi
prestat serveis, com a minim, durant sis mesos en la darrera vinculacié”.

Aixi mateix aquests candidats hauran de complir els requisits gue amb caracter general
estableix I'art. 56 i seguents del text refés de I'Estatut Basic de 'Empleat Public.

Funcions

Les funcions propies del cos, en particular dins 'ambit del Servei d’Informacio i Atencio
Ciutadana:

- Atendre i assistir als ciutadans de manera presencial i telematicament per
facilitar-los informacio general per realitzar tramits en I'ambit d'actuacié del
Departament d'Educacié i Formacié Professional.

- Registrar, digitalitzar i fer la copia auténtica mitjancant el registre S@rcat de
les sol-licituds, peticions i documents presentats per la ciutadania, d'acord amb
la normativa vigent, fer-ne la derivacio posterior a les unitats gestores i altres
departaments o la tramesa a altres administracions, si escau.

- Gestionar les tasques del registre d'entrada i sortida de correspondéncia
dels serveis centrals en I'ambit d'Educacio i Formacio Professional i
recepcionar, diariament, tota la documentacié presentada al registre, aixi com



la seva derivaci6 a les unitats administratives.

- Gestionar les trameses amb les administracions de Catalunya mitjancant la
plataforma EACAT i de fora de Catalunya amb la plataforma SIR/ORVE -
EACAT.

- Emetre certificats digitals a les persones fisiques.

- Donar suport als tramits, oferint la tramitacié atesa i signant el tramit en
nom de la persona interessada, amb el seu consentiment previ.

A més, les propies del cos o I'escala a que ha de pertanyer el funcionari que l'ocupi.

Aspectes a valorar

- Coneixements i experiéncia de les aplicacions i plataformes corporatives
seglents: S@rcat, EACAT, SIR, PICA, tramitacio atesa i plataforma de gestio
ldCat.

- Coneixements i experiéncia sobre tramits del Departament d’Educacio i
Formacio Professional i, en especial, sobre beques d’ensenyaments no
universitaris i ajuts per a I'alumnat amb necessitat especifica de suport educatiu.

- Coneixements i experiencia en gestio de CQS.

- Coneixements avancats de les eines de tractament de la informacié escrita, la
numerica i les dades.

- Experiencia en I'aplicacié de la normativa del procediment administratiu.
- Experiéncia en resolucié de conflictes.

- Experiéncia en llocs de treball amb tasques i funcions similars, preferentment
amb atencio al public.

- Comunicacio, persuasio i influencia.
- Treball en equip i treball en xarxa.
- Flexibilitat i gestié del canvi.

- Planificaci6 i organitzacio

Forma d’ocupacié del lloc




Fasel: Comissio de serveisen lloc dereforc.

Fasell: Nomenament de personal funcionari interi, per un excés o acumulacioé de tasques,
amb una durada maxima fins el 30 de setembre de 2026.

Pr ocediment

Les persones interessades que reuneixin els requisits esmentats han d’emplenar la
sol-licitud que trobaran en el seguent enllac: FEORMULARI.

En aquest formulari s’hi ha d’adjuntar el curriculum personal (cal identificar el fitxer amb
el nom “cognoml1_cognom?2_nom_cvpersonal”) i, si és possible, el curriculum que
genera ATRI (cal identificar el fitxer amb el nom “cognoml1_cognom2_nom_cVAtri”). En el
curriculum personal cal que hi consti una breu descripci6 de les tasques realitzades en
els llocs ocupats dins i fora de la Generalitat.

Si teniu problemes a I'hora d’enviar el formulari o voleu sol-licitar informacio sobre el
proceés o el resultat de la sol-licitud, us podeu adrecar al correu electronic seguent:
provisiollocs_pas.educacio@gencat.cat

Les demandes que no compleixin els requisits i el procediment no seran tingudes en
compte. No es valoraran les sol-licituds que no arribin mitjancant el formulari esmentat

Un cop analitzats els curriculum, les persones participants poden ser convocades a una
entrevista i/o prova, si escau.

Les persones candidates poden ser excloses del procés de seleccio en funcié dels
resultats obtinguts en les diferents etapes.

Les persones que incloguin dades inexactes o falses en el formulari de participacio en
aguesta oferta o en el curriculum que hi adjuntin poden ser excloses de la participacio.


https://accesvalidat.gestioeducativa.gencat.cat/ords/pls/apex/f?p=20210019072543618
mailto:provisiollocs_pas.educacio@gencat.cat

Us informem que, en el cas d’ofertes de I’Administracio de la Generalitat de Catalunya,
en compliment de I'art. 9.1 e) de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia,
acces 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
transparencia 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.

Termini

- El termini per a la presentacio de sol-licituds finalitzara el dia 23 de mar¢ de 2026,
inclos.



