m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

JUS545-26 - Responsable de gestié administrativa, C1/C2-16
Serveis Territorials a Tarragona del Departament de Justicia i Qualitat Democratica.

Periode de vigéncia: 04/05/2026 - 14/05/2026

« Departament: JUSTICIA | QUALITAT DEMOCRATI.
« Ambit territorial: Ponent
e Categoria: Administracio

Els Serveis Territorials a Tarragona del Departament de Justiciai Qualitat Democratica, necessita
cobrir un lloc de treball, de responsable de gestié administrativa, subgrups C1/C2, nivell 16, per
substitucio.

Ref. JUS_0545-2026

1. Descripciodel lloc detreball

Codi Iloc: 0039467

Nom del lloc: responsable de gestié administrativa

Subgrups: C1/C2

Nivell: 16

Horari: normal

Unitat directiva: Serveis Territorials a Tarragona

Centre de treball: Reus- EJ— Avinguda Maria Fortuny, 73
Avinguda Maria Fortuny, 73 (Reus)

Forma d’ ocupacié:

-Comissi6 de serveis per substitucio transitoria de latitular del [loc de treball amb codi 0039467,
pel temps indispensable en el que aquesta es trobi en situacio d'incapacitat temporal.



2. Requisitsde participacio

a4 Persona funcionari de carreradel cos administratiu o del cos auxiliar d'administracio de la
Generalitat de Catalunya, dels cossos de tramitaci6 processal i administratiu o d'auxili judicial, o
bé personal que sigui funcionari d'algun d'aguests cossos en el moment d'ocupar €l lloc.

Q»

Certificat de nivell de suficiéncia de catala (C1) de la Direccié General de Politica.

3. Funcions

a Donar suport administratiu ala Unitat Administrativa de I'Ambit Judicial (UAAJ) en lagestio
dels recursos humans assignats pel Departament al'oficinajudicial i fiscal.

a Donar suport administratiu ala UAAJ en lagestio dels recursos materials que €l Departament
destina a funcionament de I'oficinajudicial i fiscal.

a Donar suport administratiu ala UAAJ en lagestio de les incidéncies esdevingudes en la
prestacio dels serveis de suport al'oficinajudicial i en matéria de manteniment de les instal -lacions
i elsedificisjudicias.

a Qualseval atrafuncio de naturalesa analoga que li sigui encomanada expressament.

4.  Aspectes avalorar

a4 Coneixement de I'estructurai el funcionament de I'Administracié de justicia.

a Coneixement de l'organitzacio i € funcionament del Departament en I'ambit de suport a
I'Administracio de justicia.

a Conelxements en materia de gestio administrativa de recursos humans i materials.

a Nivell 2 de certificacio ACTIC - certificat mitja, o algun altre dels certificats declarats
equivalents per |a Secretaria de Politiques Digitals.

a Altres coneixements practicsi capacitats en la prestacié de suport administratiu ala gestio dels
recursos humansi materialsi dels serveis que sassignen al'oficinajudicial i fiscal.

a»

Experiencia en materia de gestio de recurs humans.

an»

Experiencia en matéeria de gestio de recurs materials.

Habilitats:

Q»

- Rigor i metode.



- Comunicacio.
- Toleranciaalapressio.
- Iniciativa, autonomia, proactivitat
a Competencies:
- Treball enequipi treball en xarxa.
- Planificaci6 i organitzacio.
- Andlis de problemesi presade decisions.

5. Participacié

a Lespersonesinteressades, que compleixin els requisits de participacio, han d’ emplenar la

sol licitud que trobaran en e segiient enllac: FORMULARI JUS 0545 _2026. Un cop emplenat €l
formulari, i abans d enviar-lo, hi hauran d’annexar € seu curriculum personal especificant les
dades que consten en el model de curriculum adjunt a formulari.

Per garantir que les dades del formulari Senvien correctament, recomanem fer servir les versions
meés recents dels navegadors. Chrome, Firefox o Edge.

a El termini de presentacio de lasol-licitud ésfinsal dia 14 de maig de 2026 inclos.

A

a Atesalanecessitat urgent i ingjornable de cobrir e Iloc ofert, només es tindran en compte les
candidatures que declarin que disposen de la capacitat funcional, fisicai psiquica, necessaria per
desenvolupar lesfuncions del lloc de treball.

a Siteniu problemesal’horad enviar el formulari o voleu sol-licitar informaci6 sobre el proces,
podeu enviar un missatge de correu electronic alabustia de la Unitat Técnica de Seleccié del
Departament de Justiciai Qualitat Democratica (sel ecciopersonal .justi cia@gencat.cat).

a No esvaloraran les sol licituds que no arribin mitjangant el formulari esmentat.

6. Procediment de selecci6

a Verificacio delsrequisits de participacio i estudi dels curriculums de les candidatures
presel eccionades d’ acord amb lainformacio que les persones facin constar en el formulari
d’inscripcio (especialment en els apartats d’ experiencia professional i formacio).

a Elscandidats poden ser convocats a una entrevista personal i/o provaper ampliar lainformacio
detallada en € curriculum i valorar aspectes relacionats amb les competencies professionals.

a En casderequeriment, caldra disposar dels originals de les certificacions acreditatives de la
formacio i de |’ experiencialaboral esmentades en el curriculum.

a Encasd inexactitud o falsedats en I’emplenament del formulari de participacié o € curriculum


https://www.gencat.cat/justicia/formularis_personal/jus_0545_2026.htm
mailto:selecciopersonal.dj@gencat.cat

aportat, les persones participant poden ser excloses del procés.

a Lespersones candidates també poden ser excloses del procés de seleccid segons els resultats
obtinguts en les diferents etapes.

Usinformem que, en compliment del’art. 9.1 €) delaLlei 19/2014, de transparéncia, accésala
informacié publicai bon govern, en cas de ser seleccionats per la plaga oferta, €l vostre nom i
cognoms sera publicat en el web del portal de transparencia de la Generalitat de Catalunya durant
un mes, ano ser que informeu a gestor de la convocatoria de gue concorre alguna circumstancia
especial que justifiqui legalment la seva no publicacio.

Informaci6 basica de proteccié de dades per sonals
Processos de seleccid i provisié

Responsable del tractament: Direcci6 de Serveis. Departament de Justiciai Qualitat
Democratica.

Finalitat: gestionar els processos de seleccid i provisio de personal funcionari, personal laboral
i persond interi del Departament de Justiciai Qualitat Democratica.

L egitimacio: missio realitzada en interes public d’ acord amb el Decret legidatiu 1/1997 de la
funci6 publica

Destinataris. les dades es podran cedir, S escau, en els casos previstos per lanormativai, en
concret, a Centre d’ Estudis Juridicsi Formacié Especialitzada.

Drets de les personesinteressades. podeu trobar lainformacié relativa als drets de | es persones
interessades i com exercir-los a web del Departament.

Informacié addicional: per ampliar aquestainformacio i conéixer els detalls del tractament de
dades podeu accedir ala pagina Informaci6 detallada dels tractaments del web del Departament.

D'acord amb elspunts 1.9i 2.3 del'Acord de Govern de 13 dejuny de 2017, la
responsabilitat de la veracitat i coherencia del contingut de les ofertes detreball recau en
cadascun delsens que originen |'oferta o de I'organ competent de recur sos humans de
I'organ anunciant.


https://justicia.gencat.cat/ca/departament/protecciodades/drets-persones-interessades/
https://justicia.gencat.cat/ca/departament/protecciodades/informacio-detallada-tractaments/

