m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

DSI100126 - Auxiliar administatiu/iva, grup D1

Subdireccié General de Gesti6 de Recursos ala Direccié General d'Acreditacié i Provisio de Serveis del
Departament de Drets Socialsi Inclusio

Periode de vigéncia: 09/07/2026 - 20/07/2026

+ Departament: DRETS SOCIALS| INCLUSIO
 Ambit territorial: Comarques de Barcelona
» Categoriaz Administracio

El Departament de Drets Socials i Inclusio té la necessitat de cobrir el lloc de treball vacant que
s’indica a continuacio:

1. Descripci6 del lloc de treball

Nom del lloc: auxiliar administratiu/iva

Codi: L002141

Grup: D1

Jornada: normal

Horari: normal

Organ: Subdireccio General de Gesti6 de Recursos

Unitat directiva: Direccio General d'Acreditacio i Provisié de Serveis

Adreca: Passeig de Taulat, 266-270

Localitat: Barcelona

2. Requisits de participacio:




Una persona amb vinculacio de personal laboral fix al servei de ’Administracio de la Generalitat
de Catalunya:

Ocupant un lloc de la categoria professional auxiliar administratiu, grup D1.

Ocupant un lloc de diferent categoria professional, dins de la mateixa area de funcions,
sempre que es disposi de la titulacio adient.

Ocupant un lloc de diferent categoria i d’'una altra area de funcions, sempre que aquest lloc
sigui del mateix grup professional o del grup professional immediatament inferior i es disposi
de la titulacioé adient.

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

3. Funcions del lloc de treball

Confeccionar escrits a entitats i proveidors, registre i tramesa dels mateixos.
Fer el seguiment i comprovacio de la facturacié amb consulta de dades en I'entorn de
’AS400.

Fer el registre de les factures i la confeccié de documents de pagaments.
Arxivar la documentacié actual a la Seccio.

Arxivar la documentacio d' anys anteriors a I’Arxiu Central.

Gestionar les altes i les baixes d’usuaris a I'aplicatiu.

Donar suport a la Subdireccio i a la secretaria de la Direccio.

Gestionar la bustia de correu electronic del Servei.

Fer el control del registre d’entrada.

Qualsevol altra relacionada amb les tasques habituals del seu cos.

4. Esvalorara

Tenir coneixements de les aplicacions GECAT, A400, SAD, ARP, DEP i RESES.
Disposar d'experiéncia en la gestié de dades i documentacio.

Tenir un nivell alt d'ofimatica i en I'is de I'entorn Office 365.

Tenir coneixements de Portasignatures digital, e-valisa, e-notum.

Disposar de capacitat organitzativa i actitud proactiva.

Tenir capacitat de treball en equip i facilitat d’adaptacié als canvis.

Tenir capacitat resolutiva per solucionar problemes i incidéencies.

Treballar amb rigor, responsabilitat i compromis amb la feina.

5. Forma d’ocupacio del lloc:

+ Mobilitat funcional



6. Participacio:

Data limit presentaci6 sol-licitud: 20 de juliol de 2026.

Les persones interessades, que compleixin els requisits de participacié, han d’emplenar la
sol-licitud que trobaran en el seglient formulari, dins del termini de presentaci6 de sol-licituds.
(rebran un correu que confirma que s’ha emplenat correctament).

En el formulari de sol-licitud, han de seleccionar el codi de I'oferta DSI100126.
Un cop emplenat el formulari, i abans d’enviar-lo, han d’annexar el curriculum personal.
No es valoraran les sol-licituds que no arribin mitjancant el formulari esmentat.

Per a la resolucié de problemes en enviar el formulari s’ha de contactar mitjancant un missatge de
correu electronic amb la bustia rhofertesatri.dretssocials@gencat.cat.

7. Procediment de seleccio:

1. Comprovacié dels requisits de participacio de les persones interessades.

2. Analisi detallada del formulari/curriculum i altra documentacio que ha aportat la persona, de
cara a valorar aspectes relacionats amb els requisits de participacié i els aspectes a valorar.

3. Un cop feta la valoracio del formulari/curriculum, si escau, es podra convocar a les persones
candidates a una entrevista per constatar i ampliar la informacié detallada del curriculum i
valorar els aspectes relacionats amb els requisits de participacio i els aspectes a valorar.

4. Les persones candidates poden ser excloses del procés de seleccié segons els resultats
obtinguts en les diferents etapes.

5. Les persones candidates han de ser valorades per la persona responsable de la unitat
d’adscripci6 del lloc de treball a proveir, amb I'assistencia tecnica del Servei de Planificacio i
Provisio de Personal del Departament.

6. Les persones que incloguin dades inexactes o falses al formulari de participacié d’aguesta
oferta o al curriculum que hi adjuntin poden ser excloses del procés de seleccid.

7. En cas de requeriment caldra disposar dels originals de les certificacions acreditatives de la
formacio i experiencia laboral esmentades al curriculum.

8. Altra informacio d'interés:

Contra aquest acte administratiu, la persona interessada pot interposar potestativament un recurs
de reposicio davant el secretari general del Departament en el termini d’'un mes a comptar de
'endema de la data en queé es publiqui o comuniqui el resultat definitiu del procés de seleccié
temporal, d'acord amb la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques, o bé directament un recurs contenciés administratiu davant de la
Seccié Contenciosa-Administrativa del Tribunal d’Instancia en el termini de dos mesos a comptar
de 'endema de la data en quée es publiqui o comuniqui el resultat definitiu del procés de seleccid
temporal, de conformitat amb la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccio


https://dretssocials.gencat.cat/ca/el_departament/treballar-al-departament/ofertes-temporals/inscripcio/
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contenciosa administrativa, sens perjudici que hi pugui interposar qualsevol altre recurs que
consideri convenient per a la defensa dels seus interessos.

Us informem que, en el cas d’ofertes de I’Administracio de la Generalitat de Catalunya, en
compliment de I'art. 9.1 e) de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparencia, accés a la
informacio publica i bon govern, si sou la persona seleccionada per a la placa que s’ofereix, es
publicaran el vostre nom i cognoms al Portal de la Transparéncia de la Generalitat durant un mes,
tret que exerciu el dret d’oposicié informant el gestor de la convocatoria que hi concorre alguna
circumstancia especial que justifiqui legalment no publicar-los.

Atés el gran volum de persones interessades en participar en el processos de seleccid d’aquest
Departament, només podem garantir una resposta individualitzada a les persones que siguin
entrevistades personalment.



