m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

EMT458-26 - Administratiu/iva, C1-16.1

Servei de Secretaria Administrativa dels Serveis Territorials a Tarragona del Departament dEmpresai
Treball

Periode de vigéncia: 23/06/2026 - 03/07/2026

» Departament: EMPRESA | TREBALL
« Ambit territorial: Camp de Tarragona
» Categoriaz Administracio

El Servei de Secretaria Administrativa dels Serveis Territorials a Tarragona del Departament d’ Empresai Treball necessita cobrir
1 lloc detreball, vacant, amb les caracteristiques segients:

1. Descripci6 del lloc:

Denominacid: Administratiu/iva

Grup: C1

Nivell: 16.1

Unitat directiva: Serveis Territorials a Tarragona
Localitat: Tarragona

Ubicacid: C/ Joan Baptista Plana 2931 (*)
Jornada: Normal

Horari: Especial

Codi lloc: 0070117

Observacions. complement d’ atencio presencial



2. Requisits:

Atés|’Acord de Govern de 13 de juny de 2017, sobre criteris per alaformalitzacié de nomenamentsi contractacions de personal
temporal en |’ambit de I’ Administracié de la Generalitat de Catalunyai €l seu sector public:

Fase|: Prioritariament, una persona amb vinculacié de funcionaria de carrera del cos administratiu d’ administracié general de
la Generalitat de Catalunya que disposi del certificat de coneixements suficients de llengua catalana de |a Secretaria de Politica
Linguistica (nivell C1) o equivalent.

Fasell: Excepcionalment, estindran en compte les sol-licituds de les persones que compleixin amb els seglients requisits:

¢ Estar en possessio de latitulacié que dona accés al cos administratiu d’ administracio general de la Generalitat de
Catalunya.

¢ Disposar del certificat de coneixements suficients de llengua catalana de la Secretaria de Politica Linguistica (nivell C1) o
equivalent.

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

¢ Decaraalavaoraci6 delacandidatura, estindra en compte I’ apartat 1.4 d’ aquest Acord, que estableix que “ als efectes
d’afavorir |’ estabilitat de les unitatsi evitar la consegtient 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
aminim, durant sis mesos en la darrera vinculacio” .

Amb lafinalitat de garantir e compliment dels principis de legalitat i bona administracio, aixi com de prevenir I’ Gs abusiu de
nomenaments o contractacions temporals contrari ala Directiva 1999/70/CE, alajurisprudénciadel Tribunal de Justiciadela
Uni6 Europea, alaLlei 20/2021, de 28 de desembre, i a que disposen I’ article 10 i ladisposicié addicional dissetena del Text
Refésdelalle del’Estatut Basic de |’ Empleat Plblic, aprovat pel Reia decret legidatiu 5/2015, de 30 d’ octubre, s analitzarala
participacio en aguest procés de seleccié 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
subdirecci6 general quan concorri un supdsit d’ Usindegut o constitutiu d’ abus de latemporalitat. En aquests casos, no es podra
nomenar personal interi o personal laboral temporal, d’ acord amb aguesta normativa en matéria d’ ocupacio publica.

3. Funcions:

¢ Informar i orientar sobre elsrecursosi serveis especialment en I'ambit del Departament.

¢ Informar telefonicament sobre els tramitsi serveis que ofereix € Departament i €ls requeriments per accedir-hi.

¢ Lliurar impresosi, s cal, col-laborar en el seu emplenament.

¢ I|niciar latramitacié de procediments no susceptibles de respostaimmediata, verificant la documentaci6 aportada.

* Registrar i, si cal, fer copia auténtica dels documents, inclosos el's que van adregats a altres Administracions.

¢ Tramitar i resoldre €l's procediments susceptibles de resposta immediata.

¢ Fer e lliurament i recollida de documents ala ciutadania dels diferents expedients que es tramiten a les unitats dependents



dels Serveis Territorials.

¢ Digitalitzar ladocumentacio adrecada al’ Administracio.

* Agilitar lesfases de gestio dels expedients, programes i actuacions adrecades al ciutada d'acord amb la normativa vigent.

¢ Resoldre immediatament determinades actuacions d'acord amb instruccions expressesi la normativa vigent.

¢ Canalitzar i derivar cap als serveis competents de la Generalitat o d'altres administracions publiques, d’ acord amb la
normativa de procediment administratiu, |es peticions, els suggeriments, les queixesi les sol -licituds presentades que els
afectin.

* Apropar €ls serveis de la Generalitat ala ciutadania.

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. Esvalorara:

¢ Coneixements generals de lanormativai de les tramitacions gestionades ales Oficinesd’ Empresai Treball:
conciliacions, sancions, estrangeria, cooperatives, servei d’ ocupacio.

* Coneixementsi/o formaci6 en administracié electronica

¢ Coneixement del programa de cita prévia.

¢ Coneixementsi formacié en procediment administratiu.

¢ Coneixements de digitalitzacié de documentacio,

¢ Coneixement, experiénciai/o formacié en les aplicacions seglients: S@RCAT, PICA, TEI, CLIO, GESCON, ACEX,
IDCAT CERTIFICAT, IDCAT MOBIL, EACAT.

* Formaci6i experiénciaen tramitaci6 atesa.

* Experiénciaen |'atencié a public, i € desenvolupament de tasques iguals o similars en el mateix cos o categoria laboral
(Oficines d’ Atenci6 Ciutadana o altres oficines de registre).

¢ Coneixements de les pagines webs: gencat.cat, canal empresa, portal de I’informador, portal de tramitacio atesa.

¢ Acreditacions oficials d’ ACTIC mitjai avangat o equivalent.

¢ Competéncies: motivacio i compromis; flexibilitat i gestié del canvi; treball en equip i/o en xarxa.

5. Forma d’ ocupacié

Fase |: comissi6 de serveis en lloc vacant.

Fase |1: nomenament de personal funcionari interi, per un periode maxim de tres anys, sens perjudici del que estableix
I'article 10.4 del TREBEP 0 que se' n pugui acordar €l cessament anticipat per les causes previstes legalment o en el
mateix nomenament.

6. Participaci6

Data limit presentacio sol-licitud: 3 dejuliol de 2026.



L es persones interessades, que compleixin els requisits de participacio, han d’ emplenar la sol -licitud que trobaran en el seglient
enllag: FORMULARI EMT_458-26. Un cop emplenat e formulari, i abans d’ enviar-lo, hi hauran d’annexar e curriculum
personal (1) i e curriculum que genera ATRI (els passos per aconseguir-lo son: expedient / el meu expedient / generar PDF i
guardar una copia per adjuntar-laal formulari).

(2) En € curriculum personal cal tenir en compte, per tal de poder fer unavaloracio correcta, e seglient: quant al’ experiéncia
professional cal fer una descripcié detallada de les funcions desenvol upades en cada un dels Ilocs de treball que heu ocupat i
detallar el temps treballat en mesos (no cal indicar el nombre de mesos treballats, sind € mesinicial i e mesfinal de cada periode
de servels prestats); quant alaformaci6 cal especificar en tots els casos les hores de durada dels cursos i € tipus de certificacio
obtinguda (assisténcia, assisténciai aprofitament,...); i quant a coneixement de llengua catalana, cal especificar si es disposa del
nivell requerit al’ oferta.

Informaci6 sobre el procési/o resultat: seleccio.empresa@gencat.cat

No esvaloraran les sollicituds que no arribin mitjancant el formulari esmentat.

7. Procediment de seleccio

L es candidatures seran val orades per |a persona responsable de la unitat d' adscripci6 del [loc de treball a proveir amb I’ assistencia
tecnicadel Servei de Recursos Humans del Departament. Aquesta valoracid es dura aterme en diferents fases:

1.  Enprimer lloc, esfara una comprovacio dels requisits de participacio. Les sol-licituds que no compleixin els
requisitsi/o que no estiguin incloses dins els suposits previstos quedaran excloses.

2. Posteriorment, es fara unavaloracié de les candidatures presentades basadaen |’ andlisi de lainformacio facilitada
en el formulari segons els ambits d’ experiéncia assenyalats en aquest que siguin rellevants per a desenvolupament
delesfuncions del lloc de treball aproveir; i andlisi del curriculum per valorar el's seglients aspectes relacionats amb
e lloc detreball:

Treball desenvolupat (maxim 30 punts)
Titulacions académiques oficials (maxim 6 punts)
Formacié especifica (maxim 10 punts)

Altres certificacions (maxim 4 punts)

3. Enfunci6 dels resultats obtinguts, les persones candidates poden ser convocades a una entrevista personal per
constatar i ampliar lainformacié detallada en el curriculum i valorar aspectes relacionats amb |les competéncies
tecniques i professionals que consten en I’ apartat 4 de |’ anunci (maxim 30 punts). Cada competénciaesvalorad'l a
10 punts. Per aconsegur la qualificacié d'apte s’ ha d’ obtenir una puntuacié igual o superior a5 punts en cada
competencia.

4. Per Ultim, si escau, les persones candidates poden ser convocades a una prova practica eliminatoria sobre el
contingut funcional del llocsi els aspectes avalorar per determinar si disposen dels aspectes técnics considerats
basics per ocupar €l lloc de treball (maxim 20 punts). Per aconseguir la qualificacié d'apte ala prova s had’ obtenir
una puntuacié igual o superior a 10 punts.

Lano reditzaci6 de I’ entrevista o la prova s entendra com a desi stiment a seguir participant en €l procediment selectiu i sera
motiu d’ exclusié de la sol licitud.


http://www.gencat.cat/empresa/personal/EMT_458-26.htm
mailto:seleccio.empresa@gencat.cat

L es persones candidates poden ser excloses del procés de seleccié en funciod dels resultats obtinguts en les diferents etapes.

L es persones que incloguin dades inexactes o falses en el formulari de participacio en aquesta ofertao en el curriculum que hi
adjuntin poden ser excloses de la participacio.

Atés |’ elevat volum de sol -licituds presentades a les of ertes d’ aquest Departament, només podem garantir una resposta
individualitzada a les persones que hagin estat entrevistades.

(*) Sense perjudici de poder modificar-la dins la mateixa localitat.

Contral’acte que determina la persona seleccionada i que esgota la via administrativa, la persona inter essada pot
interposar elsrecursos que corresponguin d’acord amb la normativa aplicable:

Per sonal funcionari/funcionari interi: pot interposar potestativament recurs de reposicio davant de la Secretaria General, en €
termini d’ un mes, d’acord amb els articles 123 i 124 delaLlel 39/2015, d'1 d’ octubre, del procediment administratiu comi de les
administracions publiques, o, alternativament, es pot interposar directament recurs contencids administratiu davant la Secci6
Contenciés-administrativadel Tribunal d’ Instancia competent en el termini de dos mesos comptats, a partir de I'endemade la
publicaci6 del nom de la persona seleccionada al’ espai web corresponent, sens perjudici de poder interposar qualsevol altre recurs
gue S estimi pertinent.

Personal laboral: pot interposar demanda davant la Seccié del Socia del Tribunal d’ Instancia competent, en el termini de dos
mesos comptats a partir de I'endema de la publicacié del nom de la persona seleccionada al’ espai web corresponent, d’ acord amb
les previsions establertes al’ article 69.2 delaLlei 36/2011, de 10 d' octubre, reguladorade lajurisdiccié social, sens perjudici que
pugui interposar qualsevol altre recurs que consideri convenient per ala defensa dels seus interessos.

Usinformem que, en € cas d’ ofertes de I’ Administraci6 de la Generalitat de Catalunya, en compliment del’art. 9.1 €) dela 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 ala placa oferta, €l vostre nomi 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 publicacid.

I nfor macio6 basica sobre proteccidé de dades del tractament Seleccid i provisio dellocsde treball

Responsable ddl tractament: Secretaria General. Departament d Empresai Treball
Finalitat: Gestionar els processos de seleccid i provisio de llocs de treball.
L egitimaci6: Missié redlitzada en interés public d'acord amb el Titol 5€ del Text Unic dels preceptes de determinats textos legals

vigents a Catalunya en matéria de funcié publica, aprovat mitjancant el Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre / consentiment de
la personainteressada.



Dretsdeles personesinteressades: Podeu sol-licitar |" accés, larectificacid, lasupressié o lalimitacio del tractament de les
vostres dades. Procediment per exercir els vostres drets a https.//empresa.gencat.cat/ca/departament/proteccio-de-dades/drets/

Informaci6 addicional sobre aquest tractament: https.//empresa.gencat.cat/ca/departament/proteccio-de-dades/info-
addicional/llistat-per-unitats-responsabl es/general/secretari a-general /sel eccio-i-provisio-de-llocs-de-treball/

En basealspunts1.9i 2.3 del’Acord de Govern de 13 dejuny de 2017, la responsabilitat dela veracitat i coherencia del
contingut de les ofertes detreball recau en cadascun dels ens que originen I’ oferta o del’ organ competent de recur sos
humans del’ organ anunciant.


https://empresa.gencat.cat/ca/departament/proteccio-de-dades/drets/
https://empresa.gencat.cat/ca/departament/proteccio-de-dades/info-addicional/llistat-per-unitats-responsables/general/secretaria-general/seleccio-i-provisio-de-llocs-de-treball/
https://empresa.gencat.cat/ca/departament/proteccio-de-dades/info-addicional/llistat-per-unitats-responsables/general/secretaria-general/seleccio-i-provisio-de-llocs-de-treball/

