m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

ARPG677-26 - Auxiliar administratiu/va, C2-14

INCAVI - Institut CataladelaVinyai el Vi del Departament d'Agricultura, Ramaderia, Pescai
Alimentacio

Periode de vigéncia: 30/06/2026 - 10/07/2026

* Departament: AGRICULTURA, RAM. PES. | ALIM.
« Ambit territorial: Penedés
» Categoriaz Administracio

ARP677-26 Auxiliar administratiu/va, subgrup C2-14, al’INCAVI - Institut Cataladela Vinyai €l Vi
del Departament d’ Agricultura, Ramaderia, Pesca i Alimentacio

L'INCAVI - Institut Catala de la Vinya i el Vi del Departament d’Agricultura, Ramaderia, Pesca i
Alimentacio ha de cobrir un lloc de treball d’auxiliar administratiu/va, subgrup C2-14, per una
substitucié d’una reduccié de jornada, d’acord amb les dades que s’especifiquen a continuacio:

1. Descripcié del lloc

Nom lloc de treball:  Auxiliar administratiu/va

Codi lloc: 0257790

Subgrup: C2

Nivell: 14

Unitat directiva: INCAVI - Institut Catala de la Vinya i el Vi
Centre de treball: [.N.C.A.V.l.- Serveis Centrals

Localitat: Vilafranca del Penedes



Tipus d’horari: Normal

2. Requisitsde participacio

Fase I: Prioritariament, una persona amb vinculacié de funcionaria de carrera del cos auxiliar
d'administracio de la Generalitat de Catalunya.

*Les persones que hagin obtingut destinacio dins el procés de seleccié de I'escala auxiliar
administrativa del cos auxiliar d'administracioé (Grup C, subgrup C2), nim. registre de la
convocatoria 828, podran participar per aguesta fase.

Fase Il: Excepcionalment i en el cas que no es presenti cap persona funcionaria que compleixi
els requisits d’'ocupacio, també es tindran en compte les sol-licituds de les persones que
compleixin els seguents requisits:

- Titulacié requerida per accedir al cos auxiliar d'administracié de la Generalitat de Catalunya.

- Certificat de nivell de catala suficiencia C1 de la Secretaria General de Politica Linguistica o
equivalent.

Amb la finalitat de garantir el compliment dels principis de legalitat i bona administracid, aixi com de prevenir I'is
abusiu de nomenaments o contractacions temporals contrari a la Directiva 1999/70/CE, a la jurisprudéncia del
Tribunal de Justicia de la Unié Europea, a la Llei 20/2021, de 28 de desembre, i al que disposen l'article 10 i la
disposici6 addicional dissetena del Text Refos de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public, aprovat pel Reial
decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, s'analitzara la participacié en aquest procés de seleccié de les persones
que, en els anys anteriors a la publicacié d’aquesta convocatoria, hagin prestat serveis com a personal interi en
aquest Departament en el mateix grup, cos, escala o categoria professional i dins de la mateixa subdireccio general,
guan concorri un suposit d'Us indegut o constitutiu d'abus de la temporalitat.

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

Aixi mateix aquestes candidatures hauran de complir els requisits que, amb caracter
general, estableix I'art. 56 i segients del text refés de I'Estatut Basic de I'Empleat Public.*

3. Funcionsdel lloc




Fer la gestié administrativa de les aplicacions de la contractacié publica.
Tramitar, fer el seguiment i controlar la contractacié menor a GEEC i GECAT.
Donar suport en la tramitacié de la contractacié no menor a GEEC i GECAT.
Assessorar als proveidors per a la facturacio electronica.

Donar suport en la justificacié economica de les subvencions, projectes i activitats
demostratives.

4. Aspectesqueesvaloraran

Coneixement i experiéncia en aplicacions de la normativa de contractacio publica, aixi com en
la tramitaci6 de licitacions de contractacié no menor i en gestio pressupostaria.

Coneixement i experiéncia en GEEC, GECAT i PSCP.
Relacié amb proveidors.

Coneixements i experiéncia en gestio administrativa de contractes: tramitacio, registre, arxiu i
seguiment de documentacié contractual.

Coneixement basic de normativa de contractacié publica/privada (procediments, terminis,
requisits documentals).

Coneixements i experiencia en gestio documental i arxiu (classificacid, digitalitzacio i
manteniment d’expedients).

Eines d'ofimatica: processador de text (Word o equivalent); fulls de calcul (Excel, per control
de dades i seguiment) i gestors documentals i plataformes de contractacio (GEEC-GECAT-
PSCP).

Capacitat de treball en equip.
Coneixements en administracio electronica: s@rcat, PICA, E-Notum, etc.

Experiéncia en atencié administrativa a proveidors i usuaris (consultes, incidéncies i facturacio
electronica).

5. Formaen quésocuparacel lloc




- Fasel: Comissio de serveis per substitucio transitoriadel/latitular del [loc de treball amb codi 0257790,
fins la data de finalitzacié de la substituci6 (reduccio6 de jornada).

- Fasell: Nomenament de personal funcionari interi per substitucio transitoria del/latitular del [loc de
treball amb codi 0257790, pel temps indispensable en € que aquest/a estrobi en la situacié que
determinala substitucio, sens perjudici que es pugui acordar €l seu cessament anticipat per les causes
previstes legalment o en el propi nomenament.

6. Participacio

Data limit presentacio sol-licitud: finsel 10 dejuliol del 2026

L es persones interessades, que compleixin els requisits de participacio, han d’ emplenar la sol-licitud que
trobaran en el seglent formulari, dins del termini de presentacio de sol -licituds.

En & formulari de sol-licitud, han de seleccionar & codi del’ oferta ARP677-26.

Un cop emplenat el formulari, i abans d’ enviar-lo, han d’annexar €l curriculum persona i € curriculum que
general’ ATRIL, s estreballaala Generalitat de Catalunya.

No es valoraran les sol -licituds que no arribin mitjancant el formulari esmentat.

Per alaresolucié de problemes en enviar €l formulari s'ha de contactar mitjancant un missatge de correu
electronic amb lablstia atri.agricultura@gencat.cat.

(1) Elspassos per aconseguir-lo son: expedient / el meu expedient / generar PDF i guardar una copia per adjuntar-laal formulari.

7. Procediment de selecci6

Les candidatures han de ser valorades per |a persona responsable de la unitat d' adscripcié del 1loc de treball
aproveir, amb el suport técnic, si escau, del Servei de Recursos Humans del Departament.

En primer lloc, es fara una comprovaci6 dels requisits de participacio. Després es duraatermel’ andis
curricular per valorar aspectes relatius al’ experiéncia, els coneixements, les competénciesi laformacio
relacionats amb €l lloc a proveir (maxim 70 punts). En el cas que es presenti un nombre elevat de persones
candidates, s establiran criteris de preselecci6, d’ acord amb els aspectes més rellevants avalorar (1a
valoracio), i quedaran descartades les candidatures que no el's compleixin.

L es persones candidates podran ser convocades a una entrevista professional i excepcionalment a una prova
(maxim 30 punts).

En cas de requeriment caldra disposar dels originals de les certificacions acreditatives de laformacio i
experiencialaboral esmentades al curriculum.

L es persones que incloguin dades inexactes o falses al formulari de participacié d’ aquesta oferta o a


http://agricultura.gencat.cat/formulariofertes
mailto:atri.agricultura@gencat.cat

curriculum que hi adjuntin poden ser excloses del procés de seleccio.

Ates el gran volum de persones candidates presentades a les of ertes d’ aquest Departament, nomeés podem
garantir una resposta individualitzada a aquelles persones que siguin entrevistades.

Altresinformacionsd’interés

Informacié basica sobr e proteccié de dades

Identificacio del tractament: Processos de seleccid i provisio.
Responsable del tractament: Direccio de Serveis.

Finalitat: Gestionar els processos de seleccid i provisié de personal funcionari, personal laboral i personal interi del Departament d’ Agricultura,
Ramaderia, Pescai Alimentacio.

L egitimacid: Missio realitzada en interés public d’acord amb el Decret legislatiu 1/1997 de lafuncio6 publica.

Destinataris. Les dades no es comunicaran atercers, excepte en els casos previstos per lallei.

Dretsdeles personesinter essades: Podeu exercir €ls drets d'accés, rectificacio, supressio, oposicio a tractament i sol licitar-ne lalimitacio de
les dades davant la Subdireccié General de Recursos Humansi Relacions Laborals (Gran Viade les Corts Catalanes, 612-614. 08007
Barcelona). tel. 93.304.67.00; sdg_recursoshumans.agricultura@agencat.cat

També podeu presentar una reclamacio davant de I'Autoritat Catalana de Protecci6 de Dades a www.apdcat.cat

Informacié addicional: Si voleu ampliar aquesta informacié consulteu I'apartat “ Proteccio de dades” del web del Departament.

* Per poder participar en els processos selectius és necessari complir els requisits segiients: a) Tenir la nacionalitat espanyola, sense perjudici del
que disposal’ article seglient. b) Posseir la capacitat funcional per acomplir les tasgues. ) Tenir complerts setze anysi no excedir, si S escau,

I’ edat maxima de jubilaci6 forgosa. Només per llei es pot establir un altra edat maxima, diferent de I’ edat de jubilacio forgosa, per al’accés a

I" ocupaci6 publica. d) No haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servel de qualsevol de les administracions publiques o dels
organs constitucionals o estatutaris de les comunitats autonomes, ni estar en inhabilitacio absoluta o especial per a ocupacions o carrecs publics
per resoluci6 judicial, per al’accés al cos o escala de funcionari, o per exercir funcions similars ales que exercien en el cas del personal laboral,
del qual hagi estat separat o inhabilitat. En el cas de ser nacional d'un altre Estat, no had’ estar inhabilitat o en situacié equivalent ni had haver
estat sotmes a sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi en el seu Estat, en els mateixos termes, accedir al’ ocupacio publica. €) Tenir la
titulaci6 exigida. 2. Les administracions publiques, en I’ambit de les seves competéncies, han de preveure la selecci6 d’ empleats publics
degudament capacitats per cobrir elsllocs de treball ales comunitats autonomes que tinguin dues llengties oficias. 3. Es pot exigir €
compliment d' altres requisits especifics que tinguin relacié objectivai proporcionada amb les funcions assumidesi |es tasgues que s han

d exercir. En tot cas, s han d' establir de manera abstractai general.

Usinformem que, en el cas d ofertes de I’ Administracio de la Generdlitat de Catalunya, en compliment del’art. 9.1 €) delaLlei 19/2014, del 29
de desembre, de transparéncia, accés alainformacio publicai bon govern, en € cas que sigueu la persona seleccionada per ala plaga oferta, €
vostre nom i cognoms sera publicat en el web del Portal de transparencia de la Generalitat de Catalunya durant un mes, excepte que exerciu e
dret d' oposici6 informant a gestor de la convocatoria que hi concorre alguna circumstancia especial que justifiqui legalment la sevano
publicacio.
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