m Generalitat
Y de Catalunya

Oferta de treball temporal

ECF196-26 - Auxiliar administratiu/iva, C2-12
Direccio de Serveis del Departament d'Economia i Finances

Periode de vigéncia: 13/04/2026 - 23/04/2026

¢ Departament: ECONOMIA | FINANCES
« Ambit territorial: Comarques de Barcelona
» Categoria: Administracio

El Departament d’Economia i Finances ha de cobrir un lloc de treball, vacant reservat, d’auxiliar
administratiu/va, nivell C2-12, a la Geréncia de Serveis Comuns del Districte Administratiu de la Direcci6
de Serveis.

Referéencia;: ECF196-26

Descripci6 del lloc

Denominacio: Auxiliar administratiu/iva
Grup i Nivell: C2-12

Codi lloc: 0147740

Horari: Normal

Jornada: Normal

Unitat: Direccio Serveis

Centre de treball: Carrer Foc, 57

Localitat: Barcelona

Requisits

Fase I: Prioritariament, una persona funcionaria de carrera cos auxiliar d’administracié de la Generalitat de
Catalunya. (També es tindran en compte les sol-licituds de participacio de les persones que siguin
nomenades funcionaries de carrera del cos auxiliar d’administracié de la Generalitat de Catalunya durant
el periode de difusi6 d'aquesta convocatoria).

Fase II: Excepcionalment, en el cas que no es presentés cap persona funcionaria de carrera del cos
auxiliar d’administracié de la Generalitat de Catalunya, es tindran en compte les sol-licituds de les



persones que compleixin amb els segiients requisits:

* Disposar de la titulacié d’accés al cos auxiliar d’'administracio de la Generalitat de Catalunya.
» Certificat de llengua catalana de nivell C1 de la Direccié General de Politica Linglistica o equivalent

De cara a la valoraci6 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 I'ambit de I'’Administracié 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 vinculacio”.

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

Funcions del lloc

* Donar suport administratiu a les diferents arees de la Gerencia de Serveis Comuns del Districte
Administratiu.

e Gestionar les busties de correu electronic corporatives que se li assignin i derivar els temes a les
unitats corresponents.

¢ Rebre les peticions de tramits i serveis a través de I'aplicatiu de gestio.

¢ Derivar les tasques corresponents a les diferents unitats gestores.

¢ Fer el seguiment de les peticions de tramits i serveis.

¢ Elaborar estadistiques senzilles sobre les tramitacions realitzades a I'aplicatiu.

* Derivar les consultes que arribin a les unitats encarregades de resoldre-les.

¢ Coordinar-se amb les diferents unitats que gestionen les tasques.

* Introduir dades en les bases de dades de seguiment de la gestio diaria.

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

Aspectes que es valoraran

* Experiéncia en realitzacio de tasques similars a les descrites.

* Coneixement i experiéncia d'aplicatius de peticions i serveis.

* Experiéncia en gestio de tramits administratius.

e Coneixement de I'ambit funcional dels departaments ubicats al Districte Administratiu.
* Coneixement de les eines d’administracio electronica de la Generalitat de Catalunya.
* Proactivitat i dinamisme.

* Capacitat de treball en equip.

* Habilitats comunicatives.

Forma d’ocupacio del lloc:
Fase |: Comissio de serveis en lloc vacant reservat.

Fase Il: Nomenament de personal funcionari interi per substituci6 transitoria del/la titular del lloc de treball,
pel temps indispensable mentre es mantingui la reserva del lloc de treball, sens perjudici que es pugui
acordar el seu cessament anticipat per les causes previstes legalment.

Participacio

Data limit presentaci6 sol-licitud: 23 d’abril de 2026



Les persones interessades han d’emplenar la sol-licitud mitjancant el seglient Formulari i adjuntar la
documentacio que se sol-licita dins del formulari i dins del termini de presentacio de sol-licituds.

No es valoraran les sol-licituds que no arribin mitjancant el formulari esmentat ni adjunti els documents
sol-licitats.

Amb la finalitat de garantir el compliment dels principis de legalitat i bona administraci6, aixi com de
prevenir I's abusiu de nomenaments o contractacions temporals contrari a la Directiva 1999/70/CE, a la
jurisprudéncia del Tribunal de Justicia de la Uni6 Europea, a la Llei 20/2021, de 28 de desembre, i al que
disposen l'article 10 i la disposicié addicional dissetena del Text Refés de la Llei de I'Estatut Basic de
'Empleat Public, aprovat pel Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, s’analitzara la participacioé en
aquest procés de seleccid 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 unitat directiva, 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 materia d’ocupacié publica.

Barems i criteris de selecci6
El procés de seleccié consistira en:

1.- La comprovacio6 dels requisits de participacid i analisi del CV per valorar aspectes relacionats amb la
titulacié, la formacié especifica, la trajectoria professional i I'experiéncia en llocs relacionats amb el lloc de
treball objecte de seleccié.

En determinats processos selectius en els quals es produeixi un alt volum de participacié s’establiran uns
criteris de preseleccio, d’acord amb els aspectes més rellevants a valorar, i quedaran descartades les
candidatures que no els compleixin.

En aquesta avaluaci6 dels mérits i les capacitats s'aplicara el barem segient:
- Treball desenvolupat, titulacié i formacié (maxim 60 punts)
- Treball desenvolupat (maxim 30 punts)
- Titulacions académiques oficials, formacié i perfeccionament (maxim 15 punts)
- Altres certificacions (maxim 15 punts)

La puntuacié minima per superar aquest apartat s’establira per a cada procés selectiu atesa la rellevancia
de cadascun dels aspectes a valorar.

2.- Un cop feta la valoracio del CV, si escau, es convocara les persones candidates a una entrevista i/o
prova per constatar i ampliar la informacio6 detallada en el curriculum i valorar els aspectes relacionats amb
les competéncies professionals (maxim 40 punts).

La puntuacié minima per superar aquesta fase sera, amb caracter general, de 20 punts.

Les persones candidates poden ser excloses del procés de seleccié segons els resultats obtinguts en les
diferents etapes.

Les candidatures han de ser valorades per la persona responsable de la unitat d’adscripcié del lloc de
treball a proveir, amb I'assistencia técnica del servei de Recursos Humans del Departament.

En cas de requeriment caldra disposar dels originals de les certificacions acreditatives de la formacio i


https://economia.gencat.cat/ca/departament/treballa-nosaltres/ofertes-treball/obertes/formulari/

experiéncia laboral esmentades al curriculum.

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

Usinformem que, en €l cas d' ofertes de I’ Administracié de la Generalitat de Catalunya, en compliment deI’art. 9.1 €)
delaLlei 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 plaga oferta, el vostre nomi cognoms sera publicat en el web del Portal de
transparencia de la Generalitat de Catalunya durant un mes, excepte que exerciu €l dret d’ oposicié informant al
gestor de la convocatoria que hi concorre alguna circumstancia especial que justifiqui legalment la seva no
publicacio.

Informacié basica sobre proteccié de dades
Identificaci6 del tractament: Gestio dels processos de seleccid de persones candidates.
Responsable del tractament: Servei de Recursos Humans. Carrer del Foc, 57. 08038 Barcelona.

Finalitat: La gestio dels processos de seleccié de persones candidates a llocs de treball dels quals es fa oferta perque s'ocupin
provisionalment o definitivament.

Drets de les persones interessades: Podeu sol-licitar I'accés, la rectificacio, la supressio o la limitacié del tractament de les
vostres dades. També podeu oposar-vos al tractament. Més informacio sobre el procediment per exercir els vostres drets al web

del Departament

Informaci6 addicional: Per ampliar aquesta informacid i coneixer els detalls d’aquest tractament de dades podeu accedir a
I'apartat "Proteccio de dades de caracter personal" del web del Departament d’Economia i Finances: Informacié detallada dels
tractaments
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