AN Generalitat
Y de Catalunya

Oferta de treball temporal

PRE195-26 - Auxiliar administratiu/va, C2-12
Secretaria de Governs Locals i Relacions amb I'Aran del Departament de la Presidéncia

Periode de vigéncia: 23/03/2026 - 02/04/2026

» Departament: PRESIDENCIA
« Ambit territorial: Ponent
» Categoria: Administracio

La Secretaria de Governs Locals i Relacions amb I'’Aran del Departament de la Presidencia té la necessitat de cobrir
un lloc de treball per excés o acumulacié de tasques d’auxiliar administratiu/va, C2-12.

Lloc de treball: Auxiliar administratiu/va

Subgrup/categoria: C2

Nivell: 12

Codi lloc: reforg

Horari: normal

Jornada: normal

Unitat: Secretaria de Governs Locals i Relacions amb I'Aran (Serveis Territorials Lleida)
Localitat: Lleida

Centre de treball: Lluis Companys, 1

Tipus de lloc: reforg

Durada: refor¢ 6 mesos.

Requisits

Prioritariament, tenir la condicié de funcionari/aria de carrera del cos auxiliar d’administracié de la Generalitat de



Catalunya, escala auxiliar administrativa (grup C, subgrup C2).

Excepcionalment, en el cas que no es presenti cap funcionari/aria, d’acord amb el que estableixen l'article 33.2 de la
Llei 2/2023, del 16 de marg, de pressupostos de la Generalitat de Catalunya per al 2023 prorrogats per al 2025, i el

punt 1.6 de I'Acord de Govern de 13 de juny de 2017, es tindran en compte les sol-licituds de les persones que
reuneixin els requisits seguents*:

— Disposar de la titulacié necessaria per accedir al cos auxiliar d’administracié de la Generalitat de
Catalunya, escala auxiliar administrativa (grup C, subgrup C2

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

— Complir els requisits generals per participar en els processos selectius que estableix I'article 56 de
'EBEP.[1]

— Enla valoracié d’aquestes candidatures, també es tindra en compte I'apartat 1.4 de I'’Acord, que
estableix el segiient: “als efectes d’afavorir I'estabilitat de les unitats i evitar la consegiient dificultat per al
manteniment d’'una correcta prestacio dels serveis, en cap cas es podra nomenar o contractar personal
temporal amb vincle vigent que no hagi prestat serveis, com a minim, 6 mesos en la darrera vinculacié

*Amb la finalitat de garantir el compliment dels principis de legalitat i bona administracié, aixi com de prevenir
I'is abusiu de nomenaments o contractacions temporals contrari a la Directiva 1999/70/CE, a la
jurisprudéencia del Tribunal de Justicia de la Unié Europea, a la Llei 20/2021, de 28 de desembre, i al que
disposen I'article 10 i la disposicié addicional dissetena del Text Refds de la Llei de I'Estatut Basic de
’Empleat Public, aprovat pel Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, s’analitzara la participacio en
aquest procés de seleccio de les persones que, en els anys anteriors a la publicacié d’aquesta convocatoria,
hagin prestat serveis com a personal interi en aquest Departament en el mateix cos, escala o categoria
professional i dins de la mateixa subdireccié general —o equivaléncia establerta per les Secretaries
Generals—, quan concorri un suposit d’ds 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 matéria d’ocupacié publica.

Funcions

Introduir dades en els diferents sistemes informatics de gestid i explotar-les a través de la creacid de consultes,
formularis i agenda.

Assumir la gestié documental i arxiu de la documentacié propia de I'ambit.
Prestar suport al/a la director/a en la planificacié i la gestié de I'agenda, I'actualitzacio de bases de dades, la tramesa

de dades en els diferents aplicatius corporatius, I'atencié telefonica, i en tot alldo que es derivi de I'activitat propia de la
direccio.

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

Aspectes a valorar

Primera valoracio:

Competéncies digitals: ACTIC nivell mitja o avancat o COMPETIC 2 0 3

Coneixements i/o experiéncia en procediment administratiu comu i administracié electronica
Coneixements i/o experiéncia en tramitacio administrativa de subvencions

Coneixements de coordinacioé tasques de direccié i d'agenda de la Directora Territorial

Idiomes (nivells diferents del C1 i altres idiomes)

Segona valoracio:
Coneixements i/o experiéncia en funcions suport administratiu general i de direccio

Orientacio de servei a la ciutadania, satisfent les demandes de la ciutadania (intern/extern), amb relacioé d'empatia i
resolutiva.

Treball en equip: capacitat d'integrar-se, col-laborar i coordinar-se de forma activa en un grup de treball per tal d'assolir
els objectius comuns necessaris per a una bona prestacio del servei.

Gestio administrativa: capacitat per elaborar, tramitar documents administratius, i excels necessaris i requerits en
relacio als expedients que gestiona el servei territorial.

Habilitat digital: utilitzar de manera agil i eficient les aplicacions corporatives per introduir i trametre informacio i les
eines de comunicacio en entorns digitals de treball, tenint en compte criteris d’identitat digital, de drets i deures en I'is
de les dades (proteccié de dades de caracter personal).

Efectivitat individual: Capacitat per aconseguir els objectius fixats i superar els problemes del dia a dia, tot preocupant-
se per a la millora continua dels resultats.

Forma d’ocupacié

Refor¢ de 6 mesos

Participaci6



El termini de presentacié de sol-licituds per a aquesta oferta finalitza el dia 2 de d’abril de 2026.

Les persones interessades que reuneixin els requisits establerts poden inscriure’s a I'oferta a través d’aguest
FORMULARI, tot assenyalant el codi de I'oferta (PRE195-26 C2-12 SGLIRA LLEIDA), i adjuntar-hi el seu curriculum
personal amb el nom “cognom1_cognom?2_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 —¢, i, accents, signes de
puntuacié, etc.— en el nom assignat als curriculums).

Per comprovar que heu enviat correctament la peticio per participar en el procés de seleccio 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

rovisio.presidencia@gencat.cat amb la referencia PRE195-26 C2-12 SGLIRA LLEIDA i el vostre nom i cognoms a
'apartat Tema.

Procés de Seleccid

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

En primer lloc, es fara una comprovacié dels requisits de participacio. Després es dura a terme I'analisi curricular per
valorar aspectes relatius a I'experiéncia, els coneixements, les competéncies i la formacio relacionats amb el lloc a
proveir (maxim 40 punts). En el cas que es presenti un nombre elevat de persones candidates, s’establiran criteris de
preseleccid, d'acord amb els aspectes més rellevants a valorar (1a valoracid), 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 60 punts).

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 seleccid.

Si la persona seleccionada no disposa del certificat del nivell de suficiéncia 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'acreditacio del
coneixement del catala i I'aranés en els processos de selecci6 de personal i de provisio de llocs de treball de les
administracions publiques de Catalunya.
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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
publicacio de I'oferta (al Portal de la Transparéncia de la Generalitat i al portal de I'empleat public ATRI) i I'exposicio
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'oposicié, 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'intermediacié 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 referencia de I'oferta.

Identificacié del tractament: seleccié de personal i provisié de llocs de treball.

Responsable del tractament: Direcci6 de Serveis. Departament de la Presidéncia.

Finalitat del tractament: gestionar els processos de seleccio, provisio 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.

Legitimaci6: missié duta a terme en interes public i compliment d’'una obligacié 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 Transparencia 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 rectificacio o la supressio de les dades, i la limitacio o I'oposici6 al
tractament. Cal utilitzar els formularis disponibles a la pagina web del Departament de la Presidéncia.

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.

[1] Requisits generals de participacio en processos selectius d’accés a la funcié publica (art. 56 de I'EBEP):



mailto:provisio.presidencia@gencat.cat
http://presidencia.gencat.cat/ca/el_departament/proteccio-dades/drets-de-les-persones-interessades
http://presidencia.gencat.cat/ca/detalls/Article/Seleccio-de-personal-i-provisio-de-llocs-de-treball
http://presidencia.gencat.cat/ca/detalls/Article/Seleccio-de-personal-i-provisio-de-llocs-de-treball
file:///Z:/302/SRH_0000045/G0400_GRHH/G0401_DOTACI%C3%93/G0439_Selecci%C3%B3%20directa/G0439_E0075_Vacants/2026/N-PRE195-26%20C2-12%20SGLRA%20LLEIDA/03%20PRE195-26%20C2-12%20SGLIRA%20LLEIDA.docx#_ednref1

— Nacionalitat: tenir la nacionalitat espanyola o trobar-se en algun dels suposits que especifica I'article 57 Accés per a ciutadans de
la UE i altres nacionalitats.

— Edat: haver complert 16 anys i no superar I'edat establerta per a la jubilacié forgosa.
— Capacitat: posseir la capacitat funcional per exercir les tasques assignades al lloc de treball.

— Habilitacié: no estar inhabilitat/ada per exercir les funcions publiques, ni separat/ada mitjangant expedient disciplinari del servei de
qualsevol administracio publica.

— Llengua castellana: els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han de tenir, amb caracter general, el nivell C2 de
llengua castellana, excepte en el cas de I'agrupacio professional de funcionaris del cos subaltern, en qué el nivell de llengua
castellana exigit és I'intermedi B2 (antic B).
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