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Generalitat
de Catalunya

Oferta de treball temporal

EDF752326 - Auxiliar administratiu/iva, C2-14

Institut Joaquim Rubid i Ors als Serveis Territorials al Baix Llobregat del Departament
d'Educacio i Formacio Professional.

Periode de vigéncia: 25/03/2026 - 07/04/2026

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

A I'Institut Joaquim Rubié i Ors als Serveis Territorials al Baix Llobregat del Departament
d’Educacié i Formacié Professional cal cobrir un lloc de treball vacant com a Auxiliar
administratiu/iva/iva amb les caracteristiques que s’especifiquen a continuacio:

Descripci6 del lloc

Nom del lloc: Auxiliar administratiu/iva

Centre i ubicacio: Pau Claris, 4, Sant Boi de Llobregat
Subgrup i nivell: C2-14

Tipologia lloc: Base

Horari: Especial. Dilluns a divendres de 07:10h a 14:40h

Jornada; Normal

Requisits de participaci6

Fase I: Prioritariament, persones amb vinculacié de funcionaries de carrera del cos
Auxiliar d’administracio de la Generalitat de Catalunya.

Fase Il: Excepcionalment, atés 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 seglients requisits:



- Titulacio per accedir al cos Auxiliar d’administracio de la Generalitat de
Catalunya.

- Nivell de suficiencia de catala (C1) 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 formalitzacié6 de nomenaments i
contractacions de personal temporal en 'ambit de I'’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 prestacio dels serveis, en cap
cas es podra nhomenar o contractar a personal temporal amb vincle vigent que no hagi
prestat serveis, com a minim, durant sis mesos en la darrera vinculacié”.

Amb la finalitat de garantir el compliment dels principis de legalitat i bona administracio,
aixi com de prevenir I'is abusiu de nomenaments o contractacions temporals contrari a
la Directiva 1999/70/CE, a la jurisprudéncia del Tribunal de Justicia de la Unié Europea,
a la Llei 20/2021, de 28 de desembre, i al que disposen l'article 10 i la disposicio
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
aguest proceés de seleccio de les persones que, en els anys anteriors a la publicacio
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 — 0 equivalencia 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’ocupacio publica.

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

L’ocupacio d’aquest lloc de treball requereix no haver estat condemnat/da per senténcia
ferma per algun delicte contra la llibertat i la indemnitat sexuals, aixi com per trafic
d’éssers humans, tal com disposa I'article 13.5 de la Llei Organica 1/1996, de 15 de
gener, de Proteccio Juridica del Menor, modificada per la Llei 26/2015, de 28 de juliol, de
modificacié del sistema de proteccio a la infancia i 'adolescencia.

Funcions

Les funcions d’aquest lloc son les propies del cos Auxiliar d’administracio de la
Generalitat de Catalunya i, en particular, dins I'ambit dels centres educatius, com:

- Gestionar administrativament els processos de preinscripcio i matriculacié
d’alumnes.

Gestionar administrativament els documents académics: llibres d’escolaritat,
historials académics, titols, beques i ajuts, certificats, diligencies, etc.
- Gestionar i tramitar els assumptes administratius del centre.



El director o directora del centre pot determinar, segons les necessitats i caracteristiques
del centre, funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors.

Aspectes a valorar

Nivell C2 de catala.

Coneixements i experiencia en tasques desenvolupades en el cos auxiliar
d’administracié de la Generalitat de Catalunya i especialment dins I'ambit de gestio
administrativa en els centres.

- Coneixement avancat de les eines ofimatiques de tractament de la informacio
escrita, la informacié numerica i les dades.

- Coneixements sobre I'organitzacié, funcionament i processos del Departament
d’Educacié.

- Coneixements en procediment administratiu comu.

- Coneixements de les eines de gestio de centres i serveis educatius (Esfer@).

- Coneixements de les eines d’administracié electronica (eValisa, eCopia i
digitalitzacio segura).

- Planificaci6 i organitzacio.

- Flexibilitat i gestio del canvi.

- Treball en equip i treball en xarxa.

- Compromis amb l'organitzacio i el servei public.

Forma d’ocupacio del lloc

Fase I: Comissi6 de servei en lloc vacant.

Fase Il: Nomenament de personal funcionari interi, per un periode maxim tres anys,
sens perjudici del que estableix l'article 10.4 del TREBEP o que es pugui acordar el seu
cessament anticipat per les causes previstes legalment o en el propi nomenament.

Procediment

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

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 informacié 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


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

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 seleccié en funcio dels
resultats obtinguts en les diferents etapes.

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

Us informem que, en el cas d’ofertes de '’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,
accés a la informaci6 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
transparéncia 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 07 d'abril de 2026 inclos.



