AN Generalitat
Y de Catalunya

Oferta de treball temporal

DSI144626 - Auxiliar administratiu/iva, C2-12

Servei de Régim Interior (Oficinad'Atencié a Ciutada) ala Direccio de Serveis del Departament de Drets
Socialsi Inclusio

Periode de vigéncia: 28/09/2026 - 08/10/2026

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

El Departament Drets Socials i Inclusio té la necessitat de cobrir el lloc de treball vacant reservat que s'ini

1. Descripcié del lloc de treball:

Lloc de treball: auxiliar administratiu/iva
Codi lloc: 2002101

Grup: C

Subgrup: C2

Nivell: 12

Jornada: normal

Horari: especial

Organ: Servei de Régim Interior

Unitat directiva: Direccio de Serveis
Adreca: Passeig del Taulat, 266-270

Localitat: Barcelona



Observacions: complement especific d’atencié presencial de 1.552,32€ bruts/anuals

2.

Requisits de participacio (*)

(*) Atés I'Acord de Govern de 13 de juny, sobre criteris per a la formalitzaci6 de nomenaments i contractacions de personal ter
de Catalunya i el seu sector public:

Fase [: prioritariament, una persona amb vinculacié de personal funcionari de carrera del cos auxiliar adrn

Fase Il: excepcionalment, en el cas que no es presenti cap persona funcionaria del cos requerit que comj
compte les sol-licituds de les persones que compleixin amb els seglents requisits:

Disposar de la titulacié que dona accés al cos esmentat.

Disposar del coneixement oral i escrit de la llengua catalana de nivell C1 de la Direccié General de |

De cara a la valoracio de la candidatura en aquesta segona fase, es tindra en compte 'apartat 1.4 d’aque
d’afavorir I'estabilitat de les unitats i evitar la conseguent dificultat per al manteniment d’'una correcta pres
nomenar o contractar a personal temporal amb vincle vigent que no hagi prestat serveis, com a minim, dt

Funcions del lloc de treball:

4.

Realitzar el registre d'entrada i sortida i digitalitzar les sol-licituds, escrits i comunicacions adrecats &
I'article 2.1 de la Llei 39/2015 i trametre a I'd0rgan competent.

Classificar, organitzar i canalitzar la documentaci6 d'entrada i sortida generada al registre.

Portar a terme I'expedicio de les copies autentiques de les sol-licituds, escrits i comunicacions i de |;
el registre d'entrada i de documents privats que li siguin demanats per a incorporar en un procedime
documentacio.

Atendre, assessorar i acompanyar als ciutadans i als usuaris interns del Departament, aixi com a le
en temes de registre, digitalitzacio i procediments.

Gestionar els assentaments dels ciutada que ens arriben per peticié generica i els provinents dels e
Catalunya mitjancant 'EACAT/SIR.

Col-laborar, amb la resta de membres del Registre, en la coordinacié i valoracié del conjunt de la in
cataleg de prestacions i serveis del Departament.

Donar suport a la identificacié i promocié de la Identificar i promoure la millora continua i la simplific:
Donar resposta a les preguntes o consultes que formulin els usuaris, sobre competéncies i funcions
relacionada.

Recollir, mitjancant el sistema establert, les queixes i suggeriments que formulen els ciutadans dave
aguelles que puguin ser gestionades.

Es valorara:




Disposar d'experiéncia en I'is de les aplicacions segtients: S@rcat, EACAT/SIR i PICA.

Tenir coneixements de la gestié dels registres de la Generalitat de Catalunya.

Tenir coneixements de I'operativa de la unitat de registre dels serveis centrals del Departament de [
Disposar d'experiéncia en digitalitzacio i copia auténtica.

Tenir coneixements en administracio electronica.

Tenir coneixement sobre l'organitzacio i la cartera de serveis del Departament de Drets Socials i Inc
Disposar d’experiéncia en gestio i procediment administratiu.

Disposar d’experiéncia en el tracte i atencié personal als usuaris externs i interns.

Disposar de capacitat de treball en equip i d'atencio al public.

Forma d’ocupaci6 del lloc:

6.

Fase |: comissio de serveis per substitucio transitoria del/la titular del lloc de treball amb codi 20021
aguest/a es trobi en la situacié que determina la substitucié (comissio de serveis).

Fase Il: nomenament de personal funcionari interi, per substitucio transitoria del/la titular del lloc de
indispensable en el que aquest/a es trobi en la situacié que determina la substitucié (comissié de se
el seu cessament anticipat per les causes previstes legalment o en el propi nomenament.

Participacio:

Data limit presentaci6 sol-licitud: 8 d'octubre de 2026.

Les persones interessades, que compleixin els requisits de participacio, han d’emplenar la sol-licitud que
termini de presentacié 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 DS1144626.

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 mitjangant un missatge de correu
rhofertesatri.dretssocials@gencat.cat.

Procediment de seleccio:

1. Comprovacié dels requisits de participacié de les persones interessades.
2. Analisi detallada del formulari/curriculum i altra documentacié que ha aportat la persona, de cara a "

titulacio, la formacié especifica, la trajectoria professional, 'experiéncia en llocs idéntics o relacionat
i el desenvolupament de tasques idéntiques o similars (maxim 60 punts). En els processos selectius


https://dretssocials.gencat.cat/ca/el_departament/treballar-al-departament/ofertes-temporals/inscripcio
mailto:rhofertesatri.dretssocials@gencat.cat

d’acord amb els aspectes més rellevants a valorar, i quedaran descartades per passar a la seguent
compleixin.

3. Un cop feta la valoracié del formulari/curriculum, si escau, es podra convocar a les persones candid
ampliar la informacio detallada del curriculum i valorar els aspectes relacionats amb les competénci
requereixen per al lloc i/0 a una prova practica sobre el contingut funcional del lloc per valorar si dis
consideren basics per ocupar-lo (maxim 40 punts).

4. Les persones candidates poden ser excloses del procés de seleccid segons els resultats obtinguts «

5. Les persones candidates han de ser valorades per la persona responsable de la unitat d’adscripcio
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’aquesta oferta o
excloses del procés de seleccio.

7. En cas de requeriment caldra disposar dels originals de les certificacions acreditatives de la formaci
curriculum.

8. Altra informacio d'interés:

Contra aquest acte administratiu, la persona interessada pot interposar potestativament un recurs de repc
Departament en el termini d’'un mes a comptar de I'endema de la data en qué es publiqui o comuniqui el
temporal, d'acord amb la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administr
recurs contenciés administratiu davant de la Seccié Contenciosa-Administrativa del Tribunal d’Instancia e
'endema de la data en que es publiqui o comuniqui el resultat definitiu del procés de seleccié temporal, d
juliol, reguladora de la jurisdiccio contenciosa administrativa, sens perjudici que hi pugui interposar qualse
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
desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern, si sou la persona seleccionada [
vostre nom i cognoms al Portal de la Transparéncia de la Generalitat durant un mes, tret que exerciu el di
convocatoria que hi concorre alguna circumstancia especial que justitfiqui legalment no publicar-los.

Amb la finalitat de garantir el compliment dels principis de legalitat i bona administracié, aixi com de preve
contractacions temporals contrari a la Directiva 1999/70/CE, a la jurisprudéencia del Tribunal de Justicia d
de desembre, i al que disposen l'article 10 i la disposicio addicional dissetena del Text Refds de la Llei de
aprovat pel Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, s’analitzara la participacié en aquest procés de
anteriors a la publicacié d’aquesta convocatoria, hagin prestat serveis com a personal interi en aquest De
categoria professional i dins de la mateixa subdireccié general, quan concorri un suposit d’'s indegut o cc

En aquests casos, no es podra nomenar personal interi o personal laboral temporal, d’acord amb aquest:

Atés el gran volum de persones interessades en participar en el processos de seleccié d’aquest Departar
individualitzada a les persones que siguin entrevistades personalment.



