m Generalitat
Y de Catalunya

Oferta de treball temporal

REUQ79-26 - Administratiu/va, C1-16.1
Direccio de Serveis del Departament de Recercai Universitats

Periode de vigéncia: 26/05/2026 - 05/06/2026

* Departament: RECERCA | UNIVERSITATS
 Ambit territorial: Comarques de Barcelona
» Categoria: Administracio

La Direcci6 de Serveis del Departament de Recerca i Universitats té la necessitat de cobrir un lloc
d’administratiu/iva, vacant, amb les caracteristiques segients.

1. Descripci6 del lloc de treball:
Lloc de treball: Administratiu/iva
Codi lloc: 0439043

Subgrup: C1

Nivell: 16.1

Jornada: Normal

Horari: Normal

Unitat: Direccié de Serveis
Localitat: Barcelona
Centre de treball: Via Laietana, 2

2. Requisits de participacio:

Ser funcionari de carrera del cos administratiu de la Generalitat de Catalunya.



Disposar del coneixement oral i escrit de la llengua catalana de nivell C1 del Departament de Politica Linguistica, o
'equivalent.

Aquesta circumstancia s'acreditara amb la possessio del corresponent certificat de nivell suficiéncia de catala (C1) del
Departament de Politica Linglistica o equivalent. En cas de no disposar d’aquest certificat, aquest coneixement es
constatara amb la superacio d’una prova que s’efectuara amb les mateixes garanties i requisits que les proves de
coneixements de llengua catalana previstes per a I'obtencio del certificat esmentat.

Complir els requisits que amb caracter general estableix I'article 56 i seglents del text refds de I'Estatut basic de
I'empleat public (TREBEP).

3. Funcions del lloc de treball:
Tramitar els expedients de contractacié menor
Comunicar les dades de contractacié del Departament al Registre Public de Contractes
Tramitar la liquidacié dels contractes del Departament i el procediment de devolucié de garanties
Organitzar i realitzar les tasques de l'arxiu electronic i fisic de la unitat.
Practicar notificacions i fer-ne el seguiment.
Gestionar el registre d’entrada i sortida de documents.

Dur a terme qualsevol altra funcié de naturalesa analoga que li sigui encomanada pels seus superiors
jerarquics.

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

4. Es valorara:

Experiéncia acreditada en gestidé d'expedients de contractacio, liquidacio de contracte, devolucié de fiances i
gestié documental i arxiu.

Coneixements avancats dels aplicatius relacionats amb la contractacié administrativa: Gestor Electronic
d'Expedients de Contractacid, Registre Public de Contractes, Registre Electronic d'Empreses Licitadores,

Plataforma de Serveis de Contractacié Publica, etc.

Coneixements i experiéncia en I's de les eines corporatives d’administracié electronica: S@rcat, Tickelia,
ATOM i eNotum

Coneixements avancats d'ofimatica, gestié documental i tramitacié administrativa
Coneixements de procediment administratiu i organitzacié de I'Administracio de la Generalitat de Catalunya.

Competencies en capacitat d’organitzacio i planificacio del treball, capacitat analitica i iniciativa.

5. Procediment de selecci6:



Les fases del procés de seleccié consistiran en:

Comprovacio dels requisits de participacié i analisi del CV per valorar aspectes relacionats amb la trajectoria
professional i experiéncia en llocs relacionats amb el lloc de treball objecte de seleccié.

En aquest sentit, en l'avaluacié dels meérits del CV s’aplicara el barem seguent:

» Treball desenvolupat basat en I'exercici de funcions semblants a les del lloc de treball (maxim 30 punts)

* Formacié i perfeccionament (maxim 10 punts)

e Titulacions académiques oficials rellevants pel lloc de treball (maxim 6 punts)

e Altres certificacions (maxim 4 punts)
Els candidats podran ser convocats a una entrevista personal per constatar i ampliar la informacié detallada en el
curriculum i valorar els aspectes relacionats amb les competéncies professionals (maxim 30 punts). La puntuacié

minima per superar la fase d’entrevista sera de 15 punts.

Aixi mateix, les persones candidates podran ser convocades, si escau, a una prova practica per valorar si disposen
dels aspectes técnics i competencials requerits per ocupar el lloc de treball (maxim 20 punts).

La no realitzacié de la prova o I'entrevista de seleccié per competéncies s'entendra com a desistiment a seguir
participant en el procediment selectiu i sera motiu d’exclusié de la sol-licitud de participacio.

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

Si en el termini d'un mes no s'ha rebut cap resposta, s'ha d'entendre que la persona candidata no ha estat
preseleccionat/da.

Les candidatures han de ser analitzades per la persona responsable de la unitat d’adscripcio del lloc de treball a
proveir amb 'assisténcia técnica del servei de Recursos Humans del departament.

6. Forma d’ocupacio del lloc:

Comissio de serveis en lloc vacant fins a la cobertura reglamentaria del lloc.

7. Presentacio de curriculums:
Data limit presentaci6 sol-licitud: 5 de juny de 2026

Les persones interessades, que compleixin els requisits de participacio, han d’emplenar la sol-licitud que trobaran en
el seguient formulari, dins del termini de presentacio de sol-licituds i adjuntar-hi, en format pdf, el curriculum

personal (1), i el curriculum que genera ATRI, si es treballa a la Generalitat de Catalunya (els passos per aconseguir-
lo son: expedient / el meu expedient / generar PDF i guardar una copia per adjuntar-la al formulari).

En el formulari de sol-licitud, heu d'indicar el codi de I'oferta (REUQ79-26).
No es valoraran les sol-licituds que no arribin mitjancant el formulari esmentat.

(1) En el curriculum personal cal tenir en compte, per tal de poder fer una valoracié correcta, el seglient: quant a
I'experiencia professional cal fer una descripcid detallada de les funcions desenvolupades en cada un dels llocs de
treball que heu ocupat i detallar el temps treballat en mesos (no cal indicar el nombre de mesos treballats, sind el mes
inicial i el mes final de cada periode de serveis prestats); quant a la formacid cal especificar en tots els casos les
hores de durada dels cursos i el tipus de certificacio obtinguda (assisténcia, assisténcia i aprofitament,...); i quant a
coneixement de llengua catalana, cal especificar si es disposa del nivell requerit a I'oferta.


https://recercaiuniversitats.gencat.cat/ca/serveis/ofertes-treball/departament/formulari/index.html

Informacié sobre el procés i/o resultat: ofertesatri.recercaiuniversitats@gencat.cat

8. Regim d’'impugnacions del resultat definitiu de la provisio temporal

Contra el resultat definitiu del procés de seleccié d’aquesta oferta, la persona interessada pot interposar
potestativament recurs de reposicié davant del secretari general del Departament en el termini d’'un mes a comptar
des de I'endema de la data en qué es publiqui o comuniqui, d’acord amb la Llei 39/2015, d’'1 d’octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques, o bé directament recurs contenciés administratiu
davant de la Seccidé Contenciosa- Administrativa del Tribunal d’Instancia en el termini de dos mesos a comptar des de
'endema de la data en que es publiqui o comuniqui, de conformitat amb la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de
la jurisdiccié contenciosa administrativa, sens perjudici que hi pugui interposar qualsevol altre recurs que consideri
convenient per a la defensa dels seus interessos.

9. Consentiment a la consulta de dades al-legades per la persona interessada:

D’acord amb la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques, el
Departament de Recerca i Universitats podra consultar les dades al-legades (DNI i titols per exemple) i obtenir-ne
documents elaborats per altres administracions publiques a través de xarxes corporatives, plataforma d’'intermediacio
de dades o sistemes electronics.

En cas que vulgueu oposar-vos a aquesta consulta, marqueu la casella corresponent en el moment d’'omplir el
formulari. En aquest cas si sou la persona seleccionada us sera requerida la documentacié que al-legueu.

Proteccio de dades

Informacié basica sobre proteccié de dades del tractament: Seleccié i provisié de llocs de treball

Responsable del tractament: Direccio de Serveis, Departament de Recerca i Universitats.

Finalitat: La gesti6é dels processos de seleccié de persones candidates a llocs de treball i provisié de llocs de treball.

Drets de les persones interessades: Podeu sol-licitar I'accés i la rectificacio de les vostres dades, aixi com la
supressio, oposicio o la limitacié del tractament quan sigui procedent. Procediment per exercir els vostres drets a la
pagina web: gen.cat/tramitdadespersonals

Informacié addicional: Per a més informacié del tractament, podeu consultar la informacio detallada a la nostra
pagina web

Us informem que, en el cas d’'ofertes de '’Administracié de la Generalitat de Catalunya, en compliment de 'art. 9.1 e)
de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié 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’oposicio informant al
gestor de la convocatoria que hi concorre alguna circumstancia especial que justifiqui legalment la seva no publicacio

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
coherencia del contingut de les ofertes de treball recau en cadascun dels ens que originen I'oferta o de
['0rgan competent de recursos humans de I'6rgan anunciant.
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