m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

EMT668-26 - Responsable de Suport Administratiu, C1/C2 18
Agéncia Catalana del Consum del Departament dEmpresai Treball

Periode de vigéncia: 02/11/2026 - 12/11/2026

* Departament: EMPRESA | TREBALL
« Ambit territorial; Ponent
» Categoria: Administracio

EMT668-26 Responsable de Suport Administratiu, C1/C2 18 a I'Agéencia Catalana de Consum del
Departament d'Empresai Treball

L’ Agencia Catalana del Consum del Departament d’ Empresa i Treball té la necessitat de cobrir un lloc de treball reservat,
de responsable de Suport Administratiu, subgrup C1/C2 18, per substitucio temporal de la persona ocupant, a la Seccié de
Consum ST aLleida, d acord amb les dades que s especifiquen a continuaci :

1. Caracteristiques del lloc:

Denominaci6: Responsable de suport administratiu

Subgrup: C1/C2

Cos: cos administratiu i auxiliar administratiu de la Generalitat de Catalunya
Nivell: 18

Unitat directiva: Agéncia Catalana del Consum

Localitat: Lleida

Ubicacié: Avinguda del Segre, 7



Horari: normal
Jornada: normal
Tipus delloc: singular

Codi lloc: 0046212

2. Requisits:

-Tenir la condici6 de funcionari/aria de carrera del cos administratiu i/o del cos auxiliar d’ administracio de
la Generalitat de Catalunya.

-Certificat de llengua catalana de nivell C1 dela Direccio Genera de Politica Linguistica o equivalent.

3. Funcions;

a) Donar suport administratiu a la inspecci6 (seguiment i control de les campanyes assignades a la Seccio
de Lleida, obrir actuacions d’inspeccid, recepcié de mostres, fer les peticions d’analisi al laboratori designat
i penjar els resultats,...).

b) Gestionar la intendéncia de la Seccié i coordinar la seva execucid: subministrament de material,
compres, control de les mostres derivades de la inspeccio de productes, etc.

c) Dur a terme la gestio i tramitacio dels assumptes relacionats amb el personal de la Seccio.

d) Dur a terme la gestié del fons de maniobra de la Secci6 i la seva justificacio: justificacié de les
despeses.

e) Gestionar la implementacié d'eines d'administracié electronica dins els procediments de la Seccid.

f) Coordinar les relacions de la Seccié6 de Consum amb altres unitats de I'administracié i amb agents
externs.

g) Donar suport al/a la cap de la Secci6 en alld que necessiti.

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

4. Esvalorara;

» Coneixementsi experiencia en temes de consum



» Coneixements en procediment administratiu

» Coneixementsi experienciaen I’ is avancat d’ eines d’ administracio electronica
» Coneixementsi experienciaen I’ aplicatiu TEI

» Capacitat de planificacio i organitzacio.

» Capacitat detreball en equip i en xarxa.

 Orientaci6 alsresultatsi alaqualitat.

5. Procediment de selecci6

Les sol-licituds s avaluaran d'acord amb €els principis informadors i €ls objectius dels sistemes de provisio.
En el procediment de seleccio es tindran en compte |’ experiéncia préviai els coneixements relacionats amb
el lloc a proveir. Si s'escau, es podra convocar les persones candidates a una entrevista i/o prova sobre €l
[loc de treball.

6. Forma d’ ocupacié:

Comissié de serveis per substitucio transitoria del/la titular del Iloc de treball amb codi 0046212, pel temps
indispensable en e que aquest/a es trobi en la situacié que determina la substitucio.

7. Presentacié de curriculums;

El termini de presentacié de sol -licituds per aquesta ofertafinalitza el dia 12 de Novembre de 2026.

Les persones interessades, que compleixin els requisits de participacié, han d’enviar € seu curriculum
personal a la bustia de correu electronic rrhh.consum@gencat.cat i hi hauran d annexar € curriculum que
genera ATRI (els passos per aconseguir-lo son: el meu expedient / generar PDF/ Dades de I’ expedient/
generar PDF/ guardar una copia per adjuntar-laal correu).

Cal especificar al’assumpte del correu: Ref. EMT668-26i NOM | COGNOM S

Per tal d’agilitzar la gestio del gran volum de CV que rep aquest organisme, és imprescindible que en € text
del correu feu constar en aquest ordre: NIF, COGNOMS, NOM, TELEFONS DE CONTACTE | CORREU
ELECTRONIC.



Informacié sobre el procési/o resultat: podeu dirigir-vos a la unitat de RRHH mitjancant correu electronic o
per teléfon: 935155105

PROCEDIMENT DE SELECCIO

Les sol-licituds s avaluaran d’acord amb els principis informadors i €ls objectius dels sistemes de provisio.
En la seleccio de les persones candidates es tindran en compte els aspecte relatius a I’ experiéncia, els
coneixements, les competenciesi laformacio relacionats amb les funcions del lloc a proveir.

Les candidatures seran valorades per la persona responsable de la unitat d adscripcié del lloc de treball a
proveir amb |’ assistenciatécnicadel servel de Recursos Humans de I’ Agencia Catalana del Consum.

En I’avaluacié dels méritsi capacitats s aplicara el barem seglent:

Treball desenvolupat (maxim 30 punts)
Formacio i perfeccionament (maxim 10 punts)
Titulacions académiques oficials (maxim 5 punts)

Altres certificacions (maxim 12 punt)

Es podra fer entrevista i/o prova per valorar els coneixements especifics, I’ experiéncia i les competéncies
professionals que consten en |’ apartat 4 de I’ anunci (maxim 40 punts).

En funcio dels resultats obtinguts, les persones candidates podran ser convocades a una entrevista personal
i/o prova per ampliar la informacié detallada en e curriculum i valorar aspectes relacionats amb les
competencies professionals. La no redlitzacio de la prova o I’entrevista s entendra com a desistiment a
seguir participant en el procediment selectiu.



Les persones interessades han de disposar dels originals dels certificats acreditatius de la formacio i de
I"experiéncialaboral esmentades en el curriculum i els han de presentar en cas que els siguin requisits.

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

Ates el gran volum de candidatures presentades a les of ertes d’ aguests organisme nomeés podem garantir una
resposta individualitzada a aguelles persones gque siguin entrevistades.

Altresinformacionsd’interes.

Us informem que, en el cas d' ofertes de I’ Administracio de la Generalitat de Catalunya, en compliment de
I'art. 9.1 €) de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparencia, accés a la informaci6 publica i bon
govern, en el cas que sigueu la persona seleccionada per a la placa oferta, e vostre nom i cognoms sera
publicat en €l web del Portal de transparéncia de la Generalitat de Catalunya durant un mes, excepte que
exerciu e dret d'oposicié informant a gestor de la convocatoria que hi concorre alguna circumstancia
especial que justifiqui legalment la seva no publicacio.

I nformaci6 basica sobre proteccié de dades

Responsable del tractament: Agéencia Catalana del Consum.
Delegat de Proteccié de Dades: lopd.acc@gencat.cat - ¢/ Foc 57 08038 Barcelona
Finalitat: Seleccid i provisio de llocs de treball mitjangant convocatories publiques.

Base juridica: Missio readlitzada en interes public d acord amb € Decret legidatiu 1/1997 de la funcié
publica, el compliment de les obligacions legals aplicables a responsable de tractament derivades del Reia
decret legidlatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual saprova el text refés de la Llei de I'estatut basic de
I'empleat publici el consentiment de la persona interessada.



Conservacio: Aquestes dades es conservaran de manera permanent en compliment de la normativa d’ arxius
aplicable.

Destinataris: Registre General de Personal (DL 1/1997, de 31 d octubre), Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya (DL 1/1997, de 31 d'octubre i Llel 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de
les administracions publiques), publicacié ala pagina web de I’ Agéncia dels tramits del procés de seleccio,
d acord amb la normativa vigent, les persones que hi accedeixen per aplicacié del principi de publicitat
activa previst a la normativa de transparéencia. Les dades facilitades no es transferiran fora de la Uni6
Europea.

Drets. Podeu exercir els drets d'acceés, rectificacio, supressid, oposicio a tractament i sol-licitar-ne la
limitacié de les dades adrecant-vos per escrit alopd.acc@gencat.cat.

També podeu presentar una reclamacié davant de I'Autoritat Catalana de Proteccié de Dades mitjangant la
seu electronicade |’ Autoritat (https://seu.apd.cat) o per mitjans no electronics.

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 del'organ competent de recur sos humans del'organ anunciant.


mailto:lopd.acc@gencat.cat

