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Il. AUTORIDADES Y PERSONAL

B. Oposiciones y concursos

COMUNIDAD AUTONOMA DE CATALUNA

19451  Resolucién de 26 de septiembre de 2025, del Departamento de Justicia y
Calidad Democratica, por la que se convoca la provision, por el sistema de
libre designacion, de puestos de trabajo en las oficinas judiciales y las
oficinas generales del Registro Civil de Barcelona, Girona, Lleida y
Tarragona.

Mediante la Ley Orgéanica 1/2025, de 2 enero, de medidas en materia de eficiencia
del Servicio Publico de Justicia (BOE numero 3, de 3 de enero de 2025), se redefine la
oficina judicial y establece que su actividad se tiene que desarrollar a través de servicios
comunes, que comprenden los servicios comunes de tramitaciéon y, si procede, los
servicios comunes generales y servicios comunes de ejecucion en Catalufia;

Vista la relacién de puestos de trabajo de Barcelona, Girona, Lleida y Tarragona, las
cuales se hacen efectivas el 31 de diciembre de 2025, tal como prevé la disposicién
transitoria primera y quinta de la Ley Organica 1/2025, de 2 de enero;

Vista la disposicién transitoria primera y los articulos 40, 56 y siguientes del Real
Decreto 1451/2005, de 7 de diciembre, por el cual se aprueba el Reglamento de Ingreso,
Provisiébn de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional del Personal Funcionario al
Servicio de la Administracion de Justicia (BOE numero 309, de 27 de diciembre
de 2005);

Vista la disposiciéon transitoria cuarta de la Ley Organica 19/2003, de 23 de
diciembre, de modificaciéon de la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial,
en la redaccién dada por el articulo 2 de la Ley Orgéanica 1/2009, de 3 de noviembre,
complementaria de la Ley de reforma de la legislacion procesal para la implantacion de
la nueva Oficina Judicial, por la cual se modifica la Ley Organica 6/1985, de 1 de julio,
del Poder judicial, resuelvo:

1. Publicar la convocatoria para la provision de dieciséis puestos de trabajo de libre
designacion vacantes en las oficinas judiciales y oficinas generales del Registro Civil de
Barcelona, Girona, Lleida y Tarragona.

2. Aprobar las bases de la convocatoria, que figuran en el anexo 1 de esta
resolucion.

Informacién sobre los recursos que se pueden interponer.

Contra esta resolucidn, que agota la via administrativa, las personas interesadas
pueden interponer, con caracter potestativo, un recurso de reposicién ante el consejero
de Justicia y Calidad Democratica en el plazo de un mes a contar des del dia siguiente a
su publicaciéon en el dltimo diario oficial (BOE o DOGC), de acuerdo con lo que
establecen los articulos 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y el articulo 77 de la
Ley 26/2010, de 3 de agosto, de Régimen Juridico y de Procedimiento de las
Administraciones Publicas de Catalufia; o bien un recurso contencioso-administrativo
ante los juzgados de lo contencioso-administrativo de Barcelona, o ante el juzgado en la
circunscripcion del cual tengan el domicilio, a eleccion suya, en el plazo de dos meses a
contar desde el dia siguiente a su publicacién en el ultimo diario oficial (BOE o DOGC),
de conformidad con el que disponen los articulos 8.2.a, 14.1.2.a, 25 y 46 de la
Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-administrativa.
Transcurrido un mes desde la interposicion del recurso de reposicion sin que se notifique
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la resolucion, se puede entender desestimado y se puede interponer un recurso
contencioso-administrativo en el plazo de seis meses a contar desde el dia siguiente al
dia en que se produzca el acto presunto desestimatorio del recurso.

Igualmente, las personas interesadas pueden interponer cualquier otro recurso que
consideren conveniente para la defensa de sus intereses.

Barcelona, 26 de septiembre de 2025.—-El Consejero de Justicia y Calidad
Democrética, P. D. (Resolucién JUS/1041/2021, de 30 de marzo), la Secretaria para la
Administracién de Justicia, lolanda M. Aguilar i Juncosa.

ANEXO 1

Bases

Primera. Régimen de patrticipacion.

1.1 Puede participar en este concurso el personal funcionario de carrera de los
cuerpos de gestion procesal y administrativa y de tramitacién procesal y administrativa
que se encuentre en cualquier situacidon administrativa, a excepcion de las que se
detallan en el apartado segundo, siempre que relina las condiciones generales exigidas
y el resto de requisitos establecidos en el momento de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes y mantenga su cumplimiento hasta la resolucion definitiva del
concurso. No rige ninguna limitacién por razon de la localidad donde el personal
funcionario de carrera tiene destino, de conformidad con el articulo 43 del Real
Decreto 1451/2005, de 7 de diciembre, por el cual se aprueba el Reglamento de Ingreso,
Provisiébn de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional del Personal Funcionario al
Servicio de la Administracion de Justicia.

1.2 No puede participar en este concurso el personal declarado suspendido en
firme mientras dure la suspension, el que se encuentre en situacion de excedencia
voluntaria por interés particular durante el periodo minimo obligatorio de permanencia en
esta situacion y el sancionado con traslado forzoso para un destino en la misma
localidad en la cual se le impuso la sancién, mientras no hayan transcurrido uno o tres
afios si se trata de falta grave o muy grave, respectivamente.

1.3 En cuanto al tiempo minimo para participar en esta convocatoria, de
conformidad con el articulo 49.7 del Real Decreto 1451/2005, de 7 de diciembre, no rige
la limitacién en cuanto al tiempo para concursar que establece el articulo 46.1.

1.4 EIl personal funcionario con discapacidad puede participar en el proceso en
igualdad de condiciones que el resto de participantes siempre que pueda desarrollar las
funciones del puesto de trabajo a proveer.

Segunda. Peffil lingdiistico.

2.1 Para participar en esta convocatoria es necesario disponer de los
conocimientos orales y escritos del nivel de suficiencia (C1 o equivalente) de lengua
catalana, de acuerdo con lo que determina la relacién de puestos de trabajo.

2.2 Los datos correspondientes a los conocimientos orales y escritos de lengua
catalana se tienen que acreditar con la certificacion de la Secretaria General de Politica
Linguistica o equivalente, de acuerdo con el Decreto 37/2024, de 6 de febrero, sobre
evaluacion y certificacibn de conocimientos de lengua general de catalan (DOGC
namero 9097, de 8 de febrero de 2024) y la Orden PLG/58/2025, de 9 de abril, sobre los
certificados, los diplomas y los titulos validos para acreditar los conocimientos de lengua
general de catalan ante las administraciones publicas, al margen de las ensefianzas
obligatorias y postobligatorias no universitarias.

2.3 En el caso de que el personal aspirante no tenga el certificado acreditativo
correspondiente, se tienen que evaluar estos conocimientos en relacién con el puesto de
trabajo a proveer mediante una prueba.
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2.4 En este Ultimo caso, transcurridos diez dias a partir de la finalizacion del plazo
de presentacion de solicitudes de participacion, se tiene que publicar en la intranet de la
Administracion de justicia y en la web del Departamento de Justicia y Calidad
Democratica el dia, la hora y el lugar de realizacion de la prueba para acreditar los
conocimientos necesarios de lengua catalana.

2.5 Sin embargo, queda exento de realizar la prueba de conocimientos de lengua
catalana el personal aspirante que haya participado en alguna convocatoria anterior de
acreditacion del nivel y haya resultado apto.

Tercera. Solicitudes.

3.1 Las personas interesadas tienen que rellenar la solicitud que figura en el anexo
Il de esta convocatoria, también disponible en la intranet de la Administracion de justicia
y en la web del Departamento de Justicia y Calidad Democratica, y presentarla mediante
el registro telematico siguiente https://justicia.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/Peticio-
generica en el plazo de tres dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacién
de esta resolucion en el «Diario Oficial de la Generalitat de Catalufia» (DOGC) y en el
«Boletin Oficial del Estado» (BOE). En el supuesto de que la publicacion de la
convocatoria no sea simultanea, se tiene en cuenta la fecha de publicacién en el DOGC,
de acuerdo con lo que dispone el articulo 49.5 del Real Decreto 1451/2005, de 7 de
diciembre.

3.2 De acuerdo con lo que establecen los articulos 10.1, 10.2 y 14.2.e de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (BOE numero 236, de 2 de octubre de 2015), la solicitud se
tiene que presentar mediante el registro telematico. En caso de que no sea posible, la
solicitud y el resto de documentacion se puede presentar mediante una e-Valisa dirigida
a la coordinadora de Provisién, la sefiora Mercé Viger Morla. Las solicitudes de
participacion enviadas mediante correo electrénico no tienen validez y no tienen que ser
tenidas en cuenta.

3.3 Con la solicitud se tiene que adjuntar un curriculum vitae en el cual tiene que
constar:

a) Titulacién académica;

b) Puestos de trabajo cubiertos y una breve explicacion de las tareas desarrolladas;

c) Cursos de formacion realizados;

d) Documentacién que acredite la experiencia en tareas gubernativas y/o de
protocolo.

3.4 Con la solicitud también se tiene que anexar la documentacion relativa a los
datos profesionales alegados, sin perjuicio que la Administracion pueda pedir en
cualquier momento las aclaraciones o las justificaciones necesarias para su verificacion.

3.5 Las solicitudes tienen caracter vinculante y no se admiten renuncias a la
participacion una vez haya transcurrido el plazo de presentacién de instancias.

3.6 El personal aspirante a que hace referencia la base 1.4 tiene que adjuntar un
informe emitido por el equipo de valoracién y orientacién (EVO) de los Centros de
Atencion a las personas con Discapacidad (CAD) para que se pueda evaluar que el
personal funcionario puede desarrollar de manera suficiente y auténoma las funciones y
tareas del puesto de trabajo convocado.

Cuarta. Valoracién de las candidaturas.

4.1 Se tiene en cuenta la experiencia profesional en funciones gubernativas y/o de
protocolo, la capacidad y la idoneidad del personal candidato para cubrir los puestos de
trabajo convocados, de acuerdo con la descripciébn de sus funciones. Las personas
participantes tienen que ser convocadas a una entrevista.
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4.2 Los datos profesionales del personal candidato se tienen que valorar con
referencia a la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes establecido
en la base tercera.

Quinta. Propuesta de resolucion.

5.1 Para nombrar a la persona seleccionada se requiere el informe previo del
responsable del que depende el puesto de trabajo convocado, de conformidad con el
articulo 59 del Real Decreto 1451/2005, de 7 de diciembre. No obstante, las personas
responsables de los puestos de trabajo convocados pueden proponer que se declare
desierta su provisién a pesar de la existencia de personal candidato que reune los
requisitos de participacion, si ninguno de ellos se considera adecuado.

5.2 Laresolucién de la convocatoria y el nombramiento de la persona seleccionada
se tiene que publicar dentro del plazo maximo de dos meses a contar desde el dia
siguiente a la finalizacion de la presentacion de solicitudes. Este plazo se puede
prorrogar, excepcionalmente, hasta un mes mas. La resolucién de los nombramientos,
que se tiene que publicar en el BOE y en el DOGC, se tiene que motivar con referencia
al cumplimiento, por parte de la persona candidata seleccionada, de los requisitos y
especificaciones exigidas en esta convocatoria y a la competencia para nombrar, de
conformidad con el articulo 60 del Real Decreto 1451/2005, de 7 de diciembre.

5.3 La persona designada puede ser cesada con caracter discrecional mediante
resoluciéon en la que la motivacién se tiene que referir exclusivamente a la competencia
para adoptarla. La persona interesada puede renunciar al puesto de trabajo adjudicado
mediante solicitud razonada en la que tiene que hacer constar los motivos profesionales
0 personales y siempre que haya cubierto el puesto al menos durante un afo, de
acuerdo con lo que dispone el articulo 62 del Real Decreto 1451/2005, de 7 de
diciembre.

5.4 El personal funcionario cesado o que haya renunciado a un puesto de trabajo
de libre designacion tiene que ser adscrito provisionalmente, mientras no obtenga otro
puesto con caracter definitivo, a un puesto de trabajo de su cuerpo dentro del mismo
municipio y con efectos desde el dia siguiente a la resolucién del cese o de la aceptacion
de la renuncia.

Sexta. Plazos de formalizacion del cese y toma de posesion.

6.1 La resolucién de nombramiento comportara, si procede, el cese en el puesto
anterior.

6.2 Antes de la toma de posesion, la persona interesada tiene que manifestar que
no se encuentra incluida en ninguno de los motivos de incompatibilidad previstos en la
normativa.

6.3 El plazo de toma de posesion es de tres dias hébiles si no implica cambio de
localidad del personal funcionario; de ocho dias si implica cambio de localidad dentro de
la comunidad autbnoma y de veinte dias si implica cambio de comunidad autébnoma, con
la excepcion de las comunidades auténomas de Canarias, Islas Baleares y las ciudades
de Ceuta y Melilla en que el plazo es de un mes.

6.4 De conformidad con el articulo 61 del Real Decreto 1451/2005, de 7 de
diciembre, el plazo de toma de posesién empieza a contar a partir del dia siguiente al
cese, que se tiene que efectuar dentro de los tres dias habiles siguientes a la publicacién
de la resolucion de nombramiento en el DOGC y en el BOE, o a partir de la publicacion
en el DOGC en el supuesto de que la publicacion de esta resolucién no se haga de
manera simultanea.
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ANEXO 2

Primero. Caracteristicas de los puestos de trabajo.

Puesto nimero 1:

Nombre del puesto: Gestion/Tramitacién Procesal y Administrativa-Secretario/a

del/de la Presidente/a TSJ.

Centro gestor: Secretaria para la Administracién de Justicia.
Centro de destino: Servicio Comun General del Tribunal Superior de Justicia y de la

Audiencia Provincial.

Tipo de puesto: Singularizado.

Forma de provision: Libre designacion.

Localidad: Barcelona.

Horario: Especial.

Retribucion bruta anual: 41.112,52 euros/35.224,08 euros.

Puesto nimero 2:

Nombre del puesto: Gestion/Tramitaciébn Procesal y Administrativa-Secretario/a

del/de la Presidente/a TSJ.

Centro gestor: Secretaria para la Administraciéon de Justicia.
Centro de destino: Servicio Comun General del Tribunal Superior de Justicia y de la

Audiencia Provincial.

Tipo de puesto: Singularizado.

Forma de provision: Libre designacion.

Localidad: Barcelona.

Horario: Especial.

Retribucion bruta anual: 41.112,52 euros/35.224,08 euros.

Puesto nimero 3:

Nombre del puesto: Gestién/Tramitacion Procesal y Administrativa-Secretario/a

del/de la Presidente/a AP.

Centro gestor: Secretaria para la Administracién de Justicia.
Centro de destino: Servicio Comun General del Tribunal Superior de Justicia y de la

Audiencia Provincial.

Tipo de puesto: Singularizado.

Forma de provision: Libre designacion.

Localidad: Barcelona.

Horario: Especial.

Retribucion bruta anual: 41.112,52 euros/35.224,08 euros.

Puesto namero 4:

Nombre del puesto: Gestién/Tramitacion Procesal y Administrativa-Secretario/a

del/de la Presidente/a TI.

Centro gestor: Secretaria para la Administracion de Justicia.

Centro de destino: Servicio Comun General del Tribunal de Instancia.
Tipo de puesto: Singularizado.

Forma de provision: Libre designacion.

Localidad: Barcelona.

Horario: Especial.

Retribucion bruta anual: 41.112,52 euros/35.224,08 euros.
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Puesto nimero 5:

Nombre del puesto: Gestién/Tramitacibn Procesal y Administrativa-Secretario/a

del/de la Presidente/a TI.

Centro gestor: Secretaria para la Administracion de Justicia.

Centro de destino: Servicio Comun General del Tribunal de Instancia.
Tipo de puesto: Singularizado.

Forma de provision: Libre designacion.

Localidad: Barcelona.

Horario: Especial.

Retribucién bruta anual: 41.112,52 euros/35.224,08 euros.

Puesto nimero 6:

Nombre del puesto: Gestién/Tramitacion Procesal y Administrativa-Secretario/a

del/de la Secretario/a de Gobierno.

Centro gestor: Secretaria para la Administracion de Justicia.
Centro de destino: Secretaria de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de

Cataluia.

Tipo de puesto: Singularizado.

Forma de provision: Libre designacion.

Localidad: Barcelona.

Horario: Especial.

Retribucién bruta anual: 41.112,52 euros/35.224,08 euros.

Puesto nimero 7:

Nombre del puesto: Gestion/Tramitacién Procesal y Administrativa-Secretario/a

del/de la Secretario/a de Gobierno.

Centro gestor: Secretaria para la Administracién de Justicia.
Centro de destino: Secretaria de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de

Cataluia.

Tipo de puesto: Singularizado.

Forma de provision: Libre designacion.

Localidad: Barcelona.

Horario: Especial.

Retribucion bruta anual: 41.112,52 euros/35.224,08 euros.

Puesto nimero 8:

Nombre del puesto: Gestion/Tramitacién Procesal y Administrativa-Secretario/a

del/de la Secretario/a de Gobierno.

Centro gestor: Secretaria para la Administracién de Justicia.
Centro de destino: Secretaria de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de

Catalufia.

Tipo de puesto: Singularizado.

Forma de provision: Libre designacion.

Localidad: Barcelona.

Horario: Especial.

Retribucion bruta anual: 41.112,52 euros/35.224,08 euros.

Puesto nimero 9:

Nombre del puesto: Gestién/Tramitacion Procesal y Administrativa-Secretario/a

del/de la Secretario/a de Gobierno.

Centro gestor: Secretaria para la Administracion de Justicia.
Centro de destino: Secretaria de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de

Catalufia.
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Tipo de puesto: Singularizado.

Forma de provision: Libre designacion.

Localidad: Barcelona.

Horario: Especial.

Retribucion bruta anual: 41.112,52 euros/35.224,08 euros.

Puesto numero 10:

Nombre del puesto: Gestién/Tramitacion Procesal y Administrativa-Secretario/a
del/de la Secretario/a Coordinador/a Provincial.

Centro gestor: Secretaria para la Administraciéon de Justicia.

Centro de destino: Secretaria de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de
Catalufia.

Tipo de puesto: Singularizado.

Forma de provision: Libre designacion.

Localidad: Barcelona.

Horario: Especial.

Retribucion bruta anual: 41.112,52 euros/35.224,08 euros.

Puesto nimero 11:

Nombre del puesto: Gestién/Tramitacion Procesal y Administrativa-Secretario/a
del/de la Presidente/a AP.

Centro gestor: Secretaria para la Administracién de Justicia.

Centro de destino: Servicio Comun General.

Tipo de puesto: Singularizado.

Forma de provision: Libre designacion.

Localidad: Lleida.

Horario: Especial.

Retribucion bruta anual: 40.448,80 euros/34.558,88 euros.

Puesto nimero 12:

Nombre del puesto: Gestion/Tramitacion Procesal y administrativa-Secretario/a
del/de la Secretario/a Coordinador/a Provincial.

Centro gestor: Secretaria para la Administracion de Justicia.

Centro de destino: Secretaria de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de
Catalufia.

Tipo de puesto: Singularizado.

Forma de provision: Libre designacion.

Localidad: Lleida.

Horario: Especial.

Retribucion bruta anual: 40.448,80 euros/34.558,88 euros.

Puesto nimero 13:

Nombre del puesto: gestidén/tramitacién procesal y administrativa-Secretario/a del/de
la Presidente/a AP.

Centro gestor: Secretaria para la Administracion de Justicia.

Centro de destino: Servicio Comun General.

Tipo de puesto: Singularizado.

Forma de provision: Libre designacion.

Localidad: Girona.

Horario: Especial.

Retribucién bruta anual: 40.448,80 euros/34.558,88 euros.
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Puesto nimero 14:

Nombre del puesto: gestidén/tramitacién procesal y administrativa-Secretario/a del/de
la Secretario/a Coordinador/a Provincial.

Centro gestor: Secretaria para la Administracion de Justicia.

Centro de destino: Secretaria de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de
Catalufia.

Tipo de puesto: Singularizado.

Forma de provision: Libre designacion.

Localidad: Girona.

Horario: Especial.

Retribucién bruta anual: 40.448,80 euros/34.558,88 euros.

Puesto nimero 15:

Nombre del puesto: gestion/tramitacion procesal y administrativa-Secretario/a del/de
la Presidente/a AP.

Centro gestor: Secretaria para la Administracion de Justicia.

Centro de destino: Servicio Comun General.

Tipo de puesto: Singularizado.

Forma de provision: Libre designacion.

Localidad: Tarragona.

Horario: Especial.

Retribucion bruta anual: 40.448,80 euros/34.558,88 euros.

Puesto nimero 16:

Nombre del puesto: gestién/tramitacion procesal y administrativa-Secretario/a del/de
la Secretario/a Coordinador/a Provincial.

Centro gestor: Secretaria para la Administracién de Justicia.

Centro de destino: Secretaria de Gobierno del Tribunal Superior de Justicia de
Catalufia.

Tipo de puesto: Singularizado.

Forma de provision: Libre designacion.

Localidad: Tarragona.

Horario: Especial.

Retribucion bruta anual: 40.448,80 euros/34.558,88 euros.

Segundo. Requisitos de participaciéon de los puestos de trabajo.

a) Movilidad: cuerpos al servicio de la Administracion de justicia.
b) Especificaciéon del cuerpo: gestion procesal y administrativa y tramitacion
procesal y administrativa.

Tercero. Requisito de conocimiento de la lengua catalana (perfil lingliistico) para los
puestos de trabajo.

Nivel C1 de catalan (hasta enero de 2014, nivel C) de la Secretaria General de
Politica Lingtistica, o equivalente.

Cuarto. Formacion especifica.

a) Conocimientos y/o formacién en informética judicial de Catalufia/conocimientos
de nivel medio o superior en tecnologias de la informacién y la comunicacién (ACTIC o
equivalente).

b) Experiencia en tareas de apoyo a los 6rganos de gobierno.

¢) Conocimientos y/o experiencia en gestion de agendas, correo electrénico y
calendarios.
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Quinto. Contenido funcional de los puestos de trabajo.

a) Gestion/Tramitacidn procesal y administrativa-Secretario/a del/de la presidente/a
del TSJC.

Misién:

Apoyar a las funciones que sean competencia del/de la presidente/a del TSJC y
gestionar su agenda, siguiendo los criterios expresamente fijados por su superior y de
acuerdo con la normativa vigente.

Funciones:

Coordinar la agenda institucional de la presidencia y gestionar reuniones, visitas
oficiales y actos publicos del/de la presidente/a.

Colaborar en la preparacion de reuniones, actos publicos y visitas oficiales del/de la
presidente/a y prestar el apoyo administrativo y logistico necesarios.

Gestionar las llamadas telefénicas, los buzones corporativos, asi como las valijas
electrénicas y el servicio postal de la presidencia.

Preparar los viajes institucionales del/de la presidente/a y gestionar y tramitar todas
las actuaciones que se deriven.

Tramitar los expedientes del equipo del gabinete de presidencia-expedientes de
recusaciones, expedientes disciplinarios, informaciones sumarias, prérrogas de
jurisdiccion y habilitaciones.

Elaborar borradores de acuerdos de la OAC bajo la supervision del/de la jefe/a de
gabinete.

Hacer seguimiento de las peticiones de la presidencia con los diferentes equipos de
la Secretaria de Gobierno y con la Sala de lo Civil y Penal del TSJC.

Gestionar la informacion confidencial —administrativa o personal- que se genera
dentro del ambito de la presidencia.

Realizar tareas administrativas genéricas del ambito de la presidencia.

Ejercer cualquier otra funcion de naturaleza andloga a las anteriores que, inherente
al puesto de trabajo que ocupe, le sea encomendada por el superior jerarquico en el
ejercicio de las competencias que tengan atribuidas, asi como las que se establezcan en
las normas organizativas vigentes.

Actividades:

Coordinar, gestionar y administrar la agenda institucional de la Presidencia.

Gestionar las reuniones del/de la presidente/a (6rdenes del dia, documentacion,
envios y comunicaciones, seguimiento de la asistencia, requerimientos solicitados) y
colaborar en la preparacion de las visitas oficiales y actos publicos del/de la presidente/a.

Dar apoyo logistico y administrativo en la organizacion de las reuniones semanales
de la Sala de Gobierno, sesiones del Pleno y también en la organizacién de reuniones de
comisiones y subcomisiones mixtas del TS de Justicia con algunos Departamentos de la
Generalitat (Departamento de Justicia y Cualidad Democratica) y con otros érganos o
instituciones.

Preparacion previa con el/la jefe/a de comunicacion de las reuniones y asistencia
del/de la presidente/a a los actos publicos.

Coordinacion con el servicio de proteccion y escoltas de la presidencia y con el
servicio de conductor.

Validar los gastos de los escoltas del/de la presidente/a y enviarlas al Departamento
correspondiente.

Gestionar el correo postal y electrénico oficial de la Presidencia, garantizando el
registro, seguimiento y derivacion adecuada a las diferentes secciones de la Secretaria
de Gobierno o personas responsables.
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Gestionar las 6rdenes de comisiones de servicio ante el Ministerio de Justicia y/o del
Consejo General del Poder Judicial, los tramites de dietas y gastos, los tramites con las
agencias de viajes, peticion de la sala de autoridades en los servicios de tren o
aeropuertos y gestionar los traslados en los lugares de destino y llegada.

Elaborar borradores de informes y ponencias y documentacion de apoyo para las
reuniones de la Comision de Control de los Dispositivos de Videovigilancia instalados por
las fuerzas y cuerpos de seguridad en Catalufia, de acuerdo con lo que establece el
marco normativo vigente.

Preparar con el equipo de gabinete de presidencia las jornadas anuales de
presidentes de tribunales de instancia y otros encuentros interinstitucionales, actos de
jura y toma de posesion de las promociones de jueces, etc.

Registrar y justificar los gastos realizados a través de la aplicacion correspondiente,
adjuntando las facturas vy tickets correspondientes, y asegurando el cumplimiento de los
protocolos de control econdmico del Departamento de Justicia y Calidad Democratica y
también el envio de los gastos correspondientes al Consejo General del Poder Judicial y
Ministerio de Justicia.

Cualquier otra tarea administrativa del ambito de actuacion de la presidencia del
TSJC que le sea encomendada por el superior jerarquico.

b) Gestion/Tramitacion procesal y administrativa-Secretario/a del/de la presidente/a
de la Audiencia Provincial.

Misioén:

Apoyar en las funciones que sean competencia del/de la presidente/a de la audiencia
provincial y gestionar su agenda, siguiendo los criterios expresamente fijados por su
superior y de acuerdo con la normativa vigente.

Funciones:

Coordinar la agenda institucional de la presidencia y gestionar reuniones, visitas
oficiales y actos publicos del/de la presidente/a.

Colaborar en la preparacion de reuniones, actos publicos y visitas oficiales del/de la
presidente/a y prestar el apoyo administrativo y logistico necesarios.

Gestionar las llamadas telefonicas, los buzones corporativos, asi como las valijas
electrénicas y el servicio postal de la presidencia.

Gestionar y tramitar los expedientes gubernativos.

Organizar y gestionar las visitas de inspeccion delegadas por el TSJC y elaborar los
posteriores informes.

Tramitar y gestionar todas las quejas que se reciban a la presidencia.

Gestionar los expedientes personales de los magistrados de la audiencia.

Gestionar el nombramiento de los magistrados/as suplentes de la audiencia y de los
jueces/zas sustitutos/as de todos los partidos judiciales de la provincia.

Gestionar y coordinar el sorteo bianual de los posibles candidatos a Jurado popular,
entre los inscritos en el censo electoral de la provincia y todas las tareas que se derivan.

Realizar tareas administrativas genéricas del ambito de la presidencia.

Ejercer cualquier otra funcion de naturaleza anéloga a las anteriores que, inherente
al puesto de trabajo que ocupe, le sea encomendada por el superior jerarquico en el
ejercicio de las competencias que tengan atribuidas, asi como las que se establezcan en
las normas organizativas vigentes.

Actividades:

Coordinar, gestionar y administrar la agenda institucional de la Presidencia.

Gestionar las reuniones del/de la presidente/a (6rdenes del dia, documentacion,
envios y comunicaciones, seguimiento de la asistencia, requerimientos solicitados) y
colaborar en la preparacion de las visitas oficiales, actos publicos del/de la presidente/a.

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2025-19451



SOE BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO s
Nuam. 236 Miércoles 1 de octubre de 2025 Sec. Il.B. Pag. 126223

Gestionar y coordinar el transporte y si procede alojamiento, por la asistencia del/de
la presidente/a las reuniones y actos.

Gestion de las entradas de asuntos y escritos gubernativos, del correo postal y
electronico oficial de la presidencia, garantizando el registro, seguimiento y derivacion
adecuada a las diferentes unidades o personas responsables.

Control de las comunicaciones de la audiencia provincial con la Sala de Gobierno del
TSJC, el Consejo General del Poder Judicial, el Departamento de Justicia y Cualidad
Democratica u otros organismos.

Gestionar el registro y reparto de las recusaciones y abstenciones de los jueces/zas
de la provincia y de los magistrados/as de la Audiencia.

Gestionar las normas de reparto de toda la Audiencia (secciones civiles, penales y
las causas del jurado), cambios y modificaciones.

Gestionar las comisiones de servicio de los magistrados de la Audiencia y la
adscripcion de los jueces/zas de adscripcion territorial y jueces/zas en expectativa de
destino asignados a la provincia.

Encargarse de la comunicaciéon y trato personal con todos los magistrados/as y
letrados/as de la Audiencia y de todos los partidos judiciales de la provincia en aquello
gue afecta la gestion gubernativa diaria.

Gestion de las cuestiones derivadas de las convocatorias de la Junta Provincial de
Policia Judicial, Junta Provincial contra la Violencia de género y otras convocatorias.

Apoyo a la gestion de todos los expedientes gubernativos compartidos con la sala de
gobierno: distribucion de ponencias a las secciones, sala de vacaciones, memoria anual,
entre otras.

Cualquier otra tarea administrativa del &mbito de actuacién de la presidencia de la
Audiencia provincial que le sea encomendada por el superior jerarquico.

c) Gestién/Tramitacién procesal y administrativa-Secretario/a del/de la presidente/a
del Tribunal de Instancia.

Misién:

Apoyar a las funciones que sean competencia del/de la presidente/a del tribunal de
instancia (TI), siguiendo los criterios expresamente fijados por su superior y de acuerdo
con la normativa vigente.

Funciones:

Coordinar la agenda de trabajo de la presidencia y gestionar reuniones, visitas y
actas del/de la presidente/a.

Colaborar en la preparacion de reuniones, actos y visitas del/de la presidente/a y
prestar el apoyo administrativo y logistico necesarios.

Gestionar las llamadas telefénicas, los buzones corporativos, asi como las valijas
electronicas y el servicio postal.

Gestionar las reuniones de las juntas de jueces/zas y tramitar sus acuerdos.

Apoyar en las tareas de coordinacion de la presidencia del Tl con la presidencia y la
sala de gobierno del TSJC, la secretaria de gobierno y la presidencia de la Audiencia
provincial en materia de cobertura de plazas judiciales y otras funciones gubernativas.

Mantener el trato personal y telefénico con los jueces y magistrados del partido
judicial por las incidencias de cobertura de plazas judiciales.

Apoyar en las tareas de coordinacion de la presidencia del Tl con la Gerencia y otras
unidades del Departamento de Justicia y Calidad Democratica, asi como con el Consejo
General del Poder Judicial, los colegios profesionales y otras administraciones y
organismos.

Apoyar en las tareas de coordinacion de la presidencia del Tl con las presidencias de
las secciones del Tl, y las direcciones de los servicios comunes.

Documentar los protocolos de funcionamiento y coordinacién del TI.
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La supervision del desarrollo de los calendarios de guardias, de juicios rapidos y
agendas compartidas de sefialamientos.

Realizar tareas administrativas genéricas del ambito de la presidencia.

Ejercer cualquier otra funcion de naturaleza andloga a las anteriores que, inherente
al puesto de trabajo que ocupe, le sea encomendada por el superior jerarquico en el
ejercicio de las competencias que tengan atribuidas, asi como las que se establezcan en
las normas organizativas vigentes.

Actividades:

Coordinar, gestionar y administrar la agenda de trabajo de la Presidencia.

Gestionar las reuniones del/de la presidente/a (6rdenes del dia, documentacion,
envios y comunicaciones, seguimiento de la asistencia, requerimientos solicitados) y
colaborar en la preparacion de las visitas y actos publicos del/de la presidente/a.

Apoyo en la coordinacion de la presidencia del Tl con la presidencia, la sala de
gobierno y la secretaria de gobierno del TSJC en materia de cobertura de plazas
judiciales, comisiones de servicio y refuerzos del TI.

La tramitacién de los cuadros de vacaciones y permisos de los magistrados y la
supervision del cuadro anual de retenes de los magistrados en cada seccion del TI.

Apoyo en la coordinacidn de la presidencia del Tl con las presidencias de seccion del
Tl en materia de sustituciones entre magistrados y supervisar la tramitacion y dictado de
los acuerdos de sustitucion interna voluntaria y forzosa entre magistrados.

La tramitacién de expedientes gubernativos sobre adscripcion de sustituciones
externas e internas de magistrados dentro del TI.

Apoyar en las tareas de coordinacion de la presidencia del Tl con la Gerencia y otras
unidades del Departamento de Justicia y Calidad Democratica, asi como el Consejo
General del Poder Judicial, colegios profesionales y otras administraciones y
organismos.

Apoyar en las tareas de coordinacién de la presidencia del Tl con las direcciones de
los servicios comunes.

La supervisidn y gestion de los medios necesarios para el desarrollo de los planes de
refuerzo del partido judicial.

— Cualquier otra tarea administrativa del ambito de actuacion de la presidencia del Tl
gue le sea encomendada por el superior jerarquico.

d) Gestion/Tramitacion procesal y administrativa-Secretario/a del/de la secretario/a
de gobierno.

Misién:

Apoyar en las funciones que sean competencia del/de la secretario/a de gobierno
siguiendo los criterios expresamente fijados por su superior y de acuerdo con la
normativa vigente.

1. Secretario/a del/de la secretario/a de gobierno.
Funciones:

Coordinar la agenda de trabajo del/de la secretario/a de gobierno y gestionar
reuniones, visitas y actos de/de la secretario/a de gobierno.

Colaborar en la preparacion de reuniones, actos y visitas del/de la secretario/a de
gobierno y prestar el apoyo administrativo y logistico necesarios.

Organizar los viajes y desplazamientos que el/la secretario/a tiene que realizar en el
ejercicio de sus funciones. Planificar los desplazamientos de la Sala de Gobierno.

Gestionar las llamadas telefénicas, los buzones corporativos, asi como las valijas
electrénicas y el servicio postal.

Controlar y hacer el seguimiento de los flujos y circuitos de firma digital.
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Difundir circulares e instrucciones de servicio.

Actuar como canal de comunicacion entre el/la secretario/a y los funcionarios y
gestionar aspectos del servicio.

Mantener el trato personal y telefénico con los/las letrados/as de la Administracion de
Justicia de Catalufia para consultas gubernativas.

Realizar tareas administrativas genéricas del ambito de la secretaria de gobierno y
de apoyo a los secretarios coordinadores provinciales.

Ejercer cualquier otra funcion de naturaleza anéloga a las anteriores que, inherente
al puesto de trabajo que ocupe, le sea encomendada por el superior jerarquico en el
ejercicio de las competencias que tengan atribuidas, asi como las que se establezcan a
las normas organizativas vigentes.

Actividades:

Coordinar, gestionar y administrar la agenda de trabajo del/de la secretario/a de
gobierno.

Gestionar las reuniones del/de la secretario/a de gobierno (6rdenes del dia,
documentacion, envios y comunicaciones, seguimiento de la asistencia, requerimientos
solicitados, atencién de las visitas).

Recepcidn y gestion de llamadas telefonicas, y actuar de filtro en la atencion, anotar
encargos y mensajes, y priorizarlos segln su importancia y urgencia.

Gestionar las comunicaciones del buzén corporativo asignado a la oficina del
secretario (correos electrénicos), asi como la correspondencia postal recibida.

Preparar y recopilar la documentacion que el secretario necesite o indique dentro del
ambito de sus funciones.

Difundir circulares e instrucciones de servicio, tanto del/de la secretario/a de
Gobierno, como del resto de Administraciones.

Averiguar la publicacién de resoluciones de interés en los diarios oficiales y dar
cuenta al secretario/a y secretarios coordinadores.

Controlar y hacer el seguimiento de los flujos y circuitos de firma digital y, si se
precisa, de la firma holégrafa de los documentos.

Colaborar en la preparacion y el desarrollo de actividades de apoyo logistico para la
celebracion de actos y acontecimientos organizados dentro del &mbito funcional del/de la
secretario/a.

Organizar los viajes y desplazamientos que el/la secretario/a tiene que realizar en el
ejercicio de sus funciones, gestionando con las agencias de viajes y las administraciones
publicas los medios de transporte, la autorizacién del desplazamiento y la justificacion
del gasto para el posterior abono de dietas.

Actuar como canal de comunicacion entre el/lla secretario/a y los funcionarios,
gestionar aspectos como por ejemplo: incidencias informéticas del servicio,
indisposiciones o bajas médicas, sustituciones del/de la secretario/a en caso de
ausencia, permanencias de los funcionarios en las secciones durante periodos de
vacaciones, tramitaciéon de altas informaticas, gestion de la peticion de material
especifico, transmisién de las oOrdenes del/de la secretario/a y supervision de su
ejecucion.

Planificar los desplazamientos de la Sala de Gobierno con motivo de las
celebraciones de su comisidn permanente por el territorio, asi como para su asistencia a
actos oficiales.

Ofrecer apoyo administrativo a los secretarios coordinadores provinciales cuando lo
soliciten.

Cualquier otra tarea administrativa del ambito de actuacién de la secretaria de
gobierno que le sea encomendada por el/la secretario/a.
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2. Secretario/a del/de la secretario/a de gobierno (jueces y magistrados).
Funciones:

Organizar y planificar las tareas de los funcionarios que trabajan en el equipo de
jueces/zas-magistrados/as, supervision del desarrollo de estos trabajos y propuesta de
posibles mejoras.

Atender las incidencias y peticiones de los magistrados/as y jueces/zas sustitutos/as
del territorio.

Elaboracion y difusion de listados.

Convocatorias ordinarias y extraordinarias de jueces/zas sustitutos/as vy
magistrados/as suplentes.

Tareas especificas de gestion.

Organizar y controlar las tareas llevadas a cabo por la seccion de jueces/zas de paz
del territorio.

Control de las inspecciones llevadas a cabo dentro del &mbito del Tribunal Superior
de Justicia de Catalufia.

Despacho semanal con la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de Catalufia.

Coordinacion y gestiéon de actos solemnes.

Realizar tareas administrativas genéricas del &mbito correspondiente a su equipo.

Ejercer cualquier otra funcién de naturaleza analoga a las anteriores que, inherente
al puesto de trabajo que ocupe, le sea encomendada por el superior jerarquico en el
ejercicio de las competencias que tengan atribuidas, asi como las que se establezcan en
las normas organizativas vigentes.

Actividades:

Asignacion y supervision de las tareas llevadas a cabo por el equipo de jueces/zas y
magistrados/as: permisos y licencias de jueces/zas y magistrados/as, informes de
jubilacion o historicos; cursos: cambio de jurisdiccidn/licencia de estudios, cuadro de
vacaciones, compatibilidades docentes, posesiones y ceses, prorrogas de jurisdiccion.

Resolucién de dudas y cuestiones de tipo organizativo o gubernativo de los
funcionarios que trabajan en el equipo de jueces/zas-magistrados/as.

Control diario del correo electrénico y atencion telefébnica a jueces/zas y
magistrados/as.

Supervision de las incidencias y/o peticiones que realizan los jueces/zas sustitutos/as
y magistrados/as suplentes durante el afio judicial y dar respuesta a las diferentes
necesidades que tengan las audiencias provinciales o el decanato de Barcelona.

Gestién, control y elaboracion de listados de la plantila de jueces/as y
magistrados/as titulares dentro del ambito del Tribunal Superior de Justicia de Catalufia
derivados de concursos de traslado, ascensos, comisiones de servicios, jubilaciones,
servicios especiales.Registro en el programa «TSJ» de los movimientos dentro del
ambito del Tribunal Superior de Justicia de Catalufia.

Elaboracion de la memoria anual.

Control del tramite de expedientes de nombramiento de jueces/zas de paz que pasan
a la Sala de Gobierno para su aprobacidn, asi como resolucién de dudas planteadas a
diario mediante correo electrdnico, correo postal o via telefénica.

Recepcidn, registro y tramite de todas las inspecciones llevadas a cabo por el CGPJ,
presidencia del TSJC, presidencias de las audiencias provinciales, y por los secretarios
coordinadores provinciales.

Despacho semanal con la Presidencia del Tribunal Superior de Justicia de Catalufia
(presencial, telefénico o mediante correo electrénico).

Elaboracion de los guiones por los actos de jura derivados de ascensos,
nombramiento de jueces/zas sustitutos/as y nuevas promociones. Preparacion de
documentacion de jueces/zas de nuevo ingreso y ascensos, asi como explicacion y
resumen del funcionamiento de la seccion.
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Convocatorias ordinarias y extraordinarias y prorrogas de jueces/zas sustitutos/as y
magistrados/as suplentes (recepcion de instancias, valoracion, registro, elaboracion de
listas, entrevistas, acuerdos propuesta de nombramiento y de exclusion).

Tramite y remision de recursos de alzada (incluye elaboracién de expediente e
informe).

Elaboracion de acuerdos y oficios especificos.

Control, tramite y registro de los jueces de adscripcion territorial dentro del ambito del
Tribunal Superior de Justicia de Catalufia al programa de gestion gubernativa.

Control y registro de enfermedades, maternidades, paternidades y excedencias de
los jueces/zas y magistrados/as.

Cualquier otra tarea administrativa del dmbito de actuacion de la secretaria de
gobierno que le sea encomendada por el/la secretario/a.

3. Secretario/a del/de la secretario/a de gobierno (letrados de la Administracion de
justicia).

Funciones:

Organizar y planificar las tareas de los funcionarios que trabajan en el equipo de
letrados/as de la Administracién de justicia, supervision del desarrollo de estas tareas y
propuesta de posibles mejoras.

Creacion y supervision de varias herramientas de control (como listados y bases de
datos) para disponer de informacion actualizada del cuerpo de letradas y letrados de la
Administracién de justicia.

Comunicaciones con otras administraciones por varios medios, principalmente por
temas relacionados con recursos humanos, tanto de personal como de las letradas y
letrados de la Administracion de justicia.

Gestionar y tramitar los expedientes que correspondan a su equipo y que le
encomiende el/la secretario/a de gobierno.

Realizar tareas administrativas genéricas del ambito correspondiente a su equipo.

Ejercer cualquier otra funcién de naturaleza analoga a las anteriores que, inherente
al puesto de trabajo que ocupe, le sea encomendada por el superior jerarquico en el
ejercicio de las competencias que tengan atribuidas, asi como las que se establezcan en
las normas organizativas vigentes.

Actividades:

Asignacion y supervision de las tareas llevadas a cabo por el equipo de letrados/as
de la Administracion de justicia.

Resolucién de dudas y cuestiones de tipo organizativo o gubernativo de los
funcionarios que trabajan en el equipo.

Revision de la entrada de documentacion por varias vias y posterior clasificacion y
reparto.

Dar cuenta al secretario de gobierno de las varias cuestiones que se planteen por
parte de letradas y letrados de la Administracion de justicia y canalizacion de la
respuesta al personal.

Tramitacion de las peticiones de renovaciones de refuerzos, prolongaciones de
jornada, quejas, denuncias, etc., relacionadas con letradas y letrados de Ila
Administracion de justicia.

Apoyar al secretario de gobierno en todas las cuestiones que sean necesarias para
la gestion y tramitacion de expedientes y para la organizacion de la secretaria.

Realizacion de comunicaciones y traslado de documentacion diversa a las
secretarias de coordinacion provincial del territorio, letradas y letrados de la
Administracion de Justicia y otras administraciones afectadas.

Atencion directa, asi como supervision de las comunicaciones que se efectlen, tanto
escrito como verbalmente, a fin velar por una atencién adecuada y resolucion de las
consultas.
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Creacién y mantenimiento de varios listados de control con fines estadisticas y
supervision de su actualizacion.
Cualquier otra tarea administrativa en el ambito de actuacién de la secretaria de
gobierno que le sea encomendada por el/la secretario/a.
4. Secretario/a del/de la secretario/a de gobierno (sala de gobierno).
Funciones:
Gestionar y tramitar los procedimientos gubernativos que tienen que ser resueltos
por la Sala de Gobierno del TSJC.
Preparacion de las sesiones de la Sala de Gobierno del TSJC.
Organizar y planificar las tareas de los funcionarios que trabajan en el equipo de la
sala de gobierno, supervision del desarrollo de estas tareas y propuesta de posibles
mejoras.
Gestionar y tramitar los expedientes que correspondan a su equipo y que le
encomiende el/la secretario/a de gobierno.
Realizar tareas administrativas genéricas del ambito correspondiente de su equipo.
Ejercer cualquier otra funcién de naturaleza analoga a las anteriores que, inherente
al puesto de trabajo que ocupe, le sea encomendada por el superior jerarquico en el
ejercicio de las competencias que tengan atribuidas, asi como las que se establezcan en
las normas organizativas vigentes.
Actividades:
Asignacion y supervision de las tareas llevadas a cabo por el equipo de la sala de
gobierno.
Resolucién de dudas y cuestiones de tipo organizativo o gubernativo de los
funcionarios que trabajan en el equipo.
Gestionar los correos electronicos, comunicaciones y documentacion que tiene
entrada en el equipo y despacho con la presidencia del TSJC, el/lla magistrado/a de
apoyo o el/la secretario/a de gobierno, seglin corresponda.
Preparacion de los asuntos que se tienen que tratar en la sala de gobierno,
incorporando los antecedentes a tener en cuenta.
Preparacion del orden del dia.
Seguimiento de los acuerdos de la sala de gobierno y otros tramites especificos.
Elaboracion de los borradores de las actas.
Creacion y mantenimiento de varios listados de control.
Cualquier otra tarea administrativa del ambito de actuacién de la secretaria de
gobierno que le sea encomendada por el/la secretario/a.
e) Gestion/Tramitacién procesal y administrativa-Secretario/a del/de la secretario/a
coordinador/a provincial.
Mision:
Apoyar a las funciones que sean competencia del/secretario/de la secretaria
coordinador/a provincial siguiendo los criterios expresamente fijados por su superior y de
acuerdo con la normativa vigente.
[%]
Funciones: §
<
Organizar, coordinar y supervisar las tareas de apoyo al/la secretario/a coordinador/a o %
provincial para que este pueda desarrollar las funciones que le otorga la normativa §§
vigente. RE
Controlar y hacer seguimiento de las tareas asignadas al equipo para organizar y PR
priorizar su ejecucion de acuerdo con las indicaciones del/de la secretario/a ”5%
coordinador/a provincial. o »%
3>
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Coordinar y supervisar la tramitacion de los expedientes gubernativos y elaborar
propuestas de acuerdos o de informes que tenga que realizar el/la secretario/a
coordinador/a provincial.

Supervisar las comunicaciones dirigidas a los letrados y letradas de la Administracion
de Justicia, colegios profesionales, cuerpos policiales y cualquier otro colectivo.

Controlar y hacer seguimiento del funcionamiento de la Bolsa de trabajo de letrados y
letradas de la Administracion de justicia sustitutos, asi como de las bolsas de suplencias
0 sustituciones voluntarias.

Realizar tareas administrativas genéricas del &mbito de la secretaria de coordinacion
provincial.

Ejercer cualquier otra funcion de naturaleza anéloga a las anteriores que, inherente
al puesto de trabajo que ocupe, le sea encomendada por el superior jerarquico en el
ejercicio de las competencias que tengan atribuidas, asi como las que se establezcan en
las normas organizativas vigentes.

Actividades:

Coordinar, supervisar y orientar la actividad del personal de la secretaria de
coordinacién provincial y canalizar las instrucciones y directrices del/de la secretario/a
coordinador/a provincial.

Organizar y planificar las diferentes tareas y verificar que estas se hacen
puntualmente y sin dilaciones.

Supervisar y velar por una atencién adecuada a los letrados y letradas de la
Administracion de Justicia, ciudadania, profesionales o cualquier otro colectivo o entidad,
bajo las directrices del/de la secretario/a coordinador/a provincial.

Resolver consultas internas y externas, o en su caso, trasladarlas al/a la secretario/a
coordinador/a provincial.

Supervisar los mensajes recibidos y enviados al buzén corporativo de la secretaria
de coordinacion provincial.

Informar de la actividad y funcionamiento del equipo de la secretaria de coordinaciéon
provincial, de las incidencias que puedan surgir e identificar las necesidades de recursos
personales, materiales y técnicos.

Detectar posibles disfunciones en el funcionamiento y/u organizacion y proponer
mejoras.

Supervisar que la tramitacion de los expedientes gubernativos se realice atendiendo
a las instrucciones y directrices del/de la secretario/a coordinador/a provincial.

Asistir a las reuniones que determine el/la secretario/a coordinador/a provincial.

Promover una coordinacion e interrelacion adecuada a nivel interno entre los
integrantes del equipo de la secretaria de coordinacion y externa con el personal del
resto de la secretaria de gobierno.

Cualquier otra tarea administrativa del ambito de actuacién de la secretaria de
gobierno que le sea encomendada por el/la secretario/a.

Verificable en https://www.boe.es

cve: BOE-A-2025-19451
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ANEXO 3

Solicitud de participacion en la convocatoria para la provisiéon de puestos de libre
designacién de las oficinas judiciales de Barcelona, Girona, Lleida y Tarragona

Oficina judicial (partido judicial)

Datos personales
Apellidos y nombre DNI

Cuerpo Vinculacién Destino definitivo actual
[ funcionario/aria de carrera

Direccién electrénica Teléfono

Datos del puesto que se solicita

[0 GPA/TPA — Secretario/a de/de la presidente/a TSJ.

[0 GPA/TPA — Secretario/a de/de la presidente/a AP.

[J GPA/TPA — Secretario/a de/de la presidente/a TI.

[J GPA/TPA — Secretario/a de/de la secretario/a de gobierno.

[J] GPA/TPA — Secretario/a de/de la secretario/a coordinador/a provincial.

Documentacién que hay que adjuntar a la solicitud

[ Curriculum personal.
[ Otra documentaci6 (experiéncia, titulacion, cursos...).
[ Certificado de suficiéncia de catalan (C1 o equivalente).
[ Certificado documentado en ATRI.
[J Certificado no documentado en ATRI. Lo adjunto.
[ No dispongo del certificado y sol-licito realitzar una prueba de conocimientos.

Observaciones

Orden de preferencia (en caso de haber solicitado méas de un puesto singularizado)

Firma

J-AJ2571B

Localidad y fecha

Hay que enviar este formulario a través del registro telematico del enlace siguiente: https://justicia.gencat.cat/ca/tramits/tramits-
temes/Peticio-generica

cve: BOE-A-2025-19451
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