m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

EDF799926 - Administratiu/iva, C1/C2-18

Unitat d'Atencio a Professionals de Centresi Serveis Educatius de la Direcci6 de Recursos Corporatius del
Consorci d'Educacio de Barcelona.

Periode de vigéncia: 26/06/2026 - 06/07/2026

» Departament: EDUCACIO | FORMACIO PROFE.
 Ambit territorial: Comarques de Barcelona
» Categoria: Sector publici altres

Descripci6 del lloc

Nom del lloc: Administratiu/va

Unitat: Atencio6 als/a les Professionals de Centres i Serveis Educatius de la Direccié de Recursos
Corporatius

Ubicacié: PIl. Urquinaona, 6, Barcelona

Subgrup i nivell: C1/C2-18

Tipologia lloc: Singular

Posicio: Estructura

Forma de provisio: Provisional per comissié de serveis
Horari: Ordinari

Jornada: 35 hores

Teletreball: Si, dos dies setmanals, segons DECRET DE LA COMISSIO DE GOVERN de 27 de
juliol de 2022. Entre d’altres condicions, les persones sol-licitants han de tenir un minim de sis
mesos de servei actiu en el lloc de treball i han d'haver fet la formaci6 obligatoria.

Salari brut C1: 2.270,31 €



Salari brut C2: 2.119,26 €

Incorporaci6: setembre 2026

Requisits de participacid

a)

b)

C)

d)

Tenir la condicié de personal funcionari de carrera del cos Auxiliar Administratiu/iva o
Administratiu/iva de la Generalitat de Catalunya, o de la categoria Auxiliar Administratiu/iva
o Administratiu/iva de I’Ajuntament de Barcelona o dels organismes autonoms i entitats de
dret public adherits a I'Acord regulador de les condicions de treball dels empleats publics
de I’Ajuntament de Barcelona, subgrup C1/C2.

Aixi mateix, podran participar en la present convocatoria aquells/es treballadors/res en
regim laboral fix de I'Ajuntament de Barcelona, o dels organismes autonoms i entitats de
dret public adherits a I'Acord regulador de les condicions de treball dels empleats publics
de I'Ajuntament de Barcelona del mateix grup, subgrups i categories establerts en aquesta
convocatoria sempre i quan la seva categoria estigui inclosa en les declarades
funcionarials a I'Acord de condicions de treball, i a la relacié de llocs de treball vigents
d'aquest Ajuntament.

Estar en situacio de servei actiu o en qualsevol altra situacié administrativa que faculti
l'administracio d'origen a autoritzar una comissio de serveis.

Nivell de suficiencia de catala (C1) o equivalent.
No podran prendre part aguelles persones que es trobin en:
- Suspensio de funcions

- Trasllat de lloc de treball o destituits de carrecs, com a conseqiencia d'expedient
disciplinari mentre durin els efectes de la sancio.

- Ocupacio d’'un lloc de treball subjecte a un periode especial de permanéncia minima.

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

Els requisits de participacié s’han de reunir en la data de finalitzacio del termini de presentacio de
sol-licituds i s’han de complir en el moment d’inici de la comissio de serveis. La posterior
comprovacio del no compliment d'algun dels requisits enumerats, ja sigui per omissio o per
gualsevol altra causa, podra ser motiu d'exclusié del procés selectiu o de finalitzacio de la
comissio de serveis.



Funcions generals:

- Les propies de la fitxa 18FCXSCSCO5 de la relacié de llocs de treball.

Funcions especifiques a desenvolupar

Gestionar les sol-licituds relatives a situacions administratives del personal docent:
llicéncies, permisos, jubilacions, etc.

- Tramitar els expedients, notificar les Resolucions que corresponguin i fer el registre a
I'expedient personal corresponent.

- Mantenir actualitzat el registre de personal.

- Atendre les consultes de personal docent relatives a la seva situacié administrativa,
gestions o patrticipacio en els processos de provisio.

- Mantenir actualitzat I'expedient administratiu del personal docent.

- Donar suport administratiu a les gestions propies de la unitat d’atencié a direccions i a
professionals de centres educatius.

- Tramitar els expedients i fer-ne el seguiment administratiu, vetllant per I'acompliment del
procediment, en ambits com contractacio, arxiu, hisenda, recursos humans,
infraestructures i informatica, prevencio de riscos, subvencions i gestié pressupostaria
d'ingressos i despeses, entre d'altres.

- Elaborar i mantenir les bases de dades i els registres que siguin necessaris per a les
tasques que se li encomanin.

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacio necessaria per a lI'execucio
dels tramits o expedients assignats.

- Redactar propostes de documents de caracter administratiu, com ara decrets i dictamens,
aixi com altres documents necessaris per a la gestié i el seguiment de I'activitat economica
i/o administrativa del seu ambit.

- Classificar, gestionar i arxivar la informacio i els documents administratius de lI'ambit.

- Qualsevol altra tasca relacionada amb el lloc de treball o que resulti necessaria per assolir
els objectius.

A més les propies del cos o I'escala a qué ha de pertanyer la persona que ocupi el lloc (art. 66 del
Decret legislatiu 1/1997).

Aspectes a valorar



Formacio relacionada amb I'ambit de les funcions encomanades. Cursos de duracio
minima de 10 hores.

- Coneixements sobre la normativa de vacances, llicéncies, permisos, jubilacions, i altres
situacions administratives del personal a 'administracio publica.

- Coneixement dels régims especifics del col-lectiu docent: classes passives i MUFACE.

- Coneixement i experiencia en la gestié de convocatories de provisié del personal docent
de centres publics.

- Coneixement de les eines especifiques de gestio basiques: GIP, Clic&Decide, ATRI.

- Coneixement de les eines i aplicacions de gestio propies del Departament d’Educacio i
Formacié Professional.

- Coneixements avancats d'eines de processament de textos, fulls de calcul i bases de
dades.

- Experiéncia en les funcions especifiques del lloc de treball convocat.
- Compromis amb l'organitzacio i el servei public.

- Treball en equip i treball en xarxa.

- Orientaci6 als resultats i a la qualitat.

- Andlisis de problemes i presa de decisions.

- Flexibilitat i gestio del canvi.

- Planificacio i organitzacio.

- Comunicacio, persuasio i influéncia.

Participacio

Les persones interessades que reuneixin els requisits esmentats a I'apartat 2 han de presentar la
seva sol-licitud, enviant a la segiient bustia de correu seleccio.ceb@gencat.cat:

- El curriculum personal amb DNI i fer referencia al tipus de vinculacié amb I’Administracié
publica (funcionari/a de carrera, interi/na, laboral, eventual), i a la formacio i experiencia
especifica per al lloc de treball.

- El curriculum que genera ATRI, en el cas del personal de la Generalitat de Catalunya, o
el que “Meu CV” de la INTRANET municipal, en el cas del personal de I'’Ajuntament de
Barcelona.

Cal indicar el codi i nom de la convocatoria a 'assumpte i identificar els fitxers amb el nom:


mailto:seleccio.ceb@gencat.cat

“cognoml_cognom2_nom_CVpersonal” i si s’escau, “cognoml_cognom2_nom_CVATRI o
CVINTRANET".

Amb la formalitzacié i presentacié de la sol-licitud els i les aspirants donen el seu consentiment al
tractament de les dades de caracter personal que son necessaries per prendre part en la
convocatoria i per a la resta de la tramitacio del procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent.

Igualment, la formalitzacio de la sol-licitud implica lI'acceptacio i coneixement del contingut
d'aquestes bases.

Les sol-licituds que no compleixin els requisits, que no adjuntin els curriculums o que arribin més
tard del termini establert, no seran admeses.

Comissit6 de valoracio

La Comissié de Valoracio estara formada per tres persones, com a minim per un membre de
I'’Area de Recursos Humans i Organitzacié i un membre de la Unitat d’adscripci6 del lloc convocat.
Es podran incorporar assessors si la comissié ho considera necessari.

Procediment de seleccid

L’Area de Recursos Humans i Organitzacié publica la llista d’admissié provisional amb el termini
d’al-legacions corresponent. L’admissio provisional es considerara definitiva, sempre i quan no hi
hagi al-legacions.

La Comissi6 de Valoracio avaluara les candidatures en base a la lectura i analisi dels curriculums
de les persones aspirants i, si s’escau, a la realitzacio d’entrevistes a les persones candidates
meés idonies que podran completar-se, si la Comissié de Valoracié ho considera convenient, amb
la realitzacié de proves psicotecniques i/o professionals.

Una vegada feta I'avaluacié de les persones candidates, la Comissié de Valoracié emetra un
informe sobre la seleccid i la persona aspirant que es consideri més adient, en relacio amb les
funcions i tasques que ha de dur a terme, i I'elevara a la Geréncia del Consorci d’Educacio de
Barcelona, proposant el seu homenament.

Publicacié de resultats

Les persones aspirants podran fer el seguiment de la convocatoria de provisio a través de la
pagina web del Consorci d’Educacié de Barcelona:
https://www.edubcn.cat/ca/professorat_i_pas/provisio_promocio/informacio_general



https://www.edubcn.cat/ca/professorat_i_pas/provisio_promocio/informacio_general

Recursos

Contra aquesta convocatoria, les persones interessades podran interposar recurs potestatiu de
reposicié davant la Gerencia del Consorci d’Educacio de Barcelona en el termini d’'un mes a
comptar de I'endema de la data de la seva publicacié o bé recurs contenciés administratiu en el
termini de dos mesos des de I'endema de la seva publicacié davant la jurisdiccié contencios
administrativa.

Contra els actes de tramit de la Comissié de valoracié que decideixen directament o indirectament
el fons de l'assumpte, que determinen la impossibilitat de continuar en el procés, que produeixen
indefensio o perjudici irreparable als drets i interessos legitims, les persones interessades poden
interposar recurs d'alcada davant la Geréncia del Consorci d’Educacié de Barcelona en el termini
d’'un mes a comptar de I'endema de la data de la seva notificacié o publicacio. Contra els actes de
tramit de la Comissio6 de valoracio no inclosos en el punt anterior, al llarg del procés, les persones
aspirants poden formular totes les al-legacions que estimin pertinents.

Termini

El termini per a la presentacio de sol-licituds finalitzara el dia 6 de juliol de 2026 inclos.



