m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

JUS611-26 - 2 Auxiliar administratiu/iva, C2-12

EAT Civil aBarcelonade I'Institut de MedicinaLegal i Ciencies Forenses de Catalunya del Departament
de Justiciai Qualitat Democratica

Periode de vigéncia: 22/05/2026 - 01/06/2026

« Departament: JUSTICIA | QUALITAT DEMOCRATI.
 Ambit territorial: Comarques de Barcelona
» Categoriaz Administracio

L’ EAT Civil aBarcelonadel’ Ingtitut de MedicinaLegal i Ciéncies Forenses de Catalunya del Departament
de Justiciai Qualitat Democratica necessita cobrir dos llocs de treball vacants, d auxiliar administratiu/iva,
subgrup C2, nivell 12.

Ref. JUS_0611-2026

1. Descripcio del lloc detreball

Codi lloc: 0032006; 0026759

Nom del lloc: auxiliar administratiu/iva

Subgrup: C2

Nivell: 12

Horari: normal

Unitat directiva: Institut de Medicina Legal i Ciéncies Forenses de Catalunya
Centre de treball: EAT Civil aBarcelona

Gran viade les Corts Catalanes, 111 (Barcelona)
Forma d’ ocupaci6:

-Fase |: Comissi6 de serveis en lloc vacant.



-Fase 11: Nomenament de personal funcionari interi, per un periode maxim tres anys, sens perjudici del que
estableix |’ article 10.4 del TREBEP o0 que es pugui acordar el seu cessament anticipat per les causes
previstes legalment o en el propi nomenament.

2. Requisitsde participacio

a Personal funcionari de carreradel cos auxiliar dadministracio de la Generdlitat de Catalunya, o bé que
sigui funcionari en e moment d'ocupar €l lloc.

a En el casqueno es presenti cap funcionari de carreradel mateix cos que compleixi amb els requisits
establertsi les capacitats per ala seva ocupacio, estindran en compte les sol -licituds de les persones que
compleixin amb els requisits d'ocupaci6 seglents:

- Estar en possessio de latitulacié de graduat en educaci secundaria obligatoria o equivalent.

- Certificat de coneixements de catala del nivell de suficiencia (C1) de laDireccio General de
Politica Linguistica, o equivalent

a Amb lafinalitat de garantir el compliment dels principis de legalitat i bona administracio, aixi com de
prevenir I’ (s abusiu de nomenaments o contractacions temporals contrari ala Directiva 1999/70/CE, ala
jurisprudenciadel Tribunal de Justiciade laUnié Europea, alaLlei 20/2021, de 28 de desembre, i al que
disposen I’ article 10 i la disposicié addicional dissetena del Text Refos delalLle del’ Estatut Basic de
I"Empleat Pablic, aprovat pel Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’ octubre, s andlitzarala participacio en
aquest proceés de seleccid de les persones que, en els anys anteriors ala publicaci6 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’ Us indegut o congtitutiu d’ abus de latemporalitat.

En aguests casos, no es podra nomenar personal interi o personal laboral temporal, d’ acord amb aquesta
normativa en matéria d’ ocupacio publica.

Aixi mateix, els candidats hauran de complir els requisits que, amb caracter general, estableix I’art. 56 i
seguents del text refés de I’ Estatut Basic de I’ Empleat Pablic.

a4 No haver estat condemnat/ada per sentenciaferma per algun delicte contralallibertat i laindemnitat
sexuals, aixi com per tréfic d'éssers humans, tal com disposal'article 13.5 de laLlei Organica 1/1996, de 15
de gener, de Proteccié Juridicadel Menor, modificada per laLlei 26/2015, de 28 de juliol, de modificacio
del sistema de proteccio alainfanciai |'adolescencia.

3. Funcions

a Portar €l registrei e control de les entradesi de les sortides de documentacio que arriben al’ EATAF, de
formatelematicai en paper

a Fer latramitacié administrativa dels expedients d’ assessorament tecnic civil de familiai donar suport
administratiu alstécnicsi als comandaments

a Donar d'altaels expedients, introduir tots els moviments, el tancament i el manteniment de la base de



dades Jovo civil.
a Gestionar |’ arxiu dels expedients dels diferents programes en paper i el ectronicament

a Mantenir contacte amb les oficines judicials amb referéncia alarecepcio i 1atramesa de documents entre
elsorgansjudiciasi I’equip

a Gestionar lesincidencies que es produeixin seguint lesindicacions del Manual de Gestio Administrativa
delespeticionsjudiciasde 'EATAF

a Atencié telefonicai atencio presencial, tant a operadors juridics com professionals de |*ambit i ciutadania

4. Aspectesavalorar

a Experiénciao coneixements dels sistemes de tramitacio amb I’ Administracio de Justiciade I’ gusticia.cat
(RED, COMUNICAT...)

a Experiénciai acreditacié formativa actualitzada en |’ eina de registre s@rcat, en lagestio del correu
electronic, e-Valisai e-notum

a Coneixement dels sistemes de correu postal
a Coneixement del funcionament de les oficinesjudicials

Coneixement deles funcionsde|’EATAF i dela bases de dades JOV O civil

an»

Q»

Coneixements d’ ofimaticaa nivell d’ usuari (Excel, Acces, Word, Power Point)
a4 Experienciaen laredaccio de documents
a Experiénciaenlagestio d arxius

a Habilitats de tracte als usuaris

o

Participacié

a Lespersonesinteressades, que compleixin els requisits de participacid, han d’emplenar la sol -licitud que
trobaran en el seglient enllag: FORMULARI JUS 0611 2026. Un cop emplenat el formulari, i abans

d enviar-lo, hi hauran d’ annexar € seu curriculum personal especificant les dades que consten en e model
de curriculum adjunt a formulari.

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

a El termini de presentacio delasol-licitud ésfinsal dia 1 de juny de 2026 inclos.

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


https://www.gencat.cat/justicia/formularis_personal/jus_0611_2026.htm

a S teniu problemesal’ horad enviar el formulari o voleu sol licitar informaci6 sobre el procés, podeu
enviar un missatge de correu electronic alabustia de la Unitat Tecnica de Seleccié del Departament de
Justiciai Qualitat Democratica (sel ecciopersonal .justicia@gencat.cat).

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

6. Procediment de salecci6

a Veificacio delsrequisits de participacio i estudi dels curriculums de les candidatures presel eccionades
d acord amb lainformacié que les persones facin constar en el formulari d’inscripci6 (especiament en els
apartats d' experiencia professional i formacio).

a El procésde seleccio consta de les segiients fases: a)Meritacio de |’ experiéncia professional i/o formacié
(50% de la nota) b) Entrevista de seleccié (50% de la nota)

L a persona sel eccionada sera la que obtingui més puntuaci6 en el total del procés, una vegada sumada la
puntuaci6 obtinguda en les diferents fases descrites, excepte que el perfil professional es consideri inadequat
per assumir les funcions del lloc de treball.

a En casderequeriment, caldra disposar dels originals de les certificacions acreditatives de laformaci i
de I’ experiencia laboral esmentades en el curriculum.

a En casd inexactitud o falsedats en |I’emplenament del formulari de participacié o €l curriculum aportat,
les persones participant poden ser excloses del procés.

Informaci6 basica de proteccio de dades personals
Processos de seleccid i provisio
Responsable del tractament: Direcci6 de Serveis. Departament de Justiciai Qualitat Democratica.

Finalitat: gestionar els processos de seleccio i provisié de personal funcionari, personal laboral i personal
interi del Departament de Justiciai Qualitat Democratica.

L egitimacio: missio realitzada en interés public d’ acord amb el Decret legidatiu 1/1997 de lafuncio
publica.

Destinataris. les dades es podran cedir, s escau, en els casos previstos per lanormativai, en concret, al
Centre d Estudis Juridics i 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 Informacié detallada del s tractaments del web del Departament.



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

D'acord amb els punts 1.9 2.3 de I'Acord de Govern de 13 de juny de 2017, la responsabilitat de la veracitat i
coheréncia del contingut de les ofertes de treball recau en cadascun dels ens que originen 'oferta o de I'dérgan
competent de recursos humans de I'organ anunciant.



