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Què explica aquest document?

Aquest document explica com fer
la sol·licitud de manera telemàtica
per treballar com a funcionari o funcionària
a la Diputació de Barcelona.

 A continuació t’expliquem:

•	 Quins passos has de seguir

•	 Quins certificats digitals necessites.

•	 Com has d’emplenar  
la sol·licitud telemàtica

•	 Quina documentació has d’enviar  
amb la sol·licitud.

•	 On pots anar si tens algun problema  
per emplenar la sol·licitud

De manera telemàtica.         
Presentar un document
en mode informàtic
i a través d’Internet, és a dir,
des d’un ordinador.
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Quins passos has de seguir?

1. Has d’identificar la convocatòria de l’oferta pública  
en què vols participar.

Trobaràs les ofertes en aquest enllaç 
de la Seu electrònica. 
https://tramits.diba.cat/#/consultaseurrhh/10

https://tramits.diba.cat/#/consultaseurrhh/10

https://tramits.diba.cat/#/consultaseurrhh/10 
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Pots consultar els processos selectius
amb el termini de participació obert.

A l’apartat Fase oberta
trobaràs el desplegable
on has de fer clic a Sol·licitud

A l’apartat Tipus convocatòria
trobaràs el desplegable
on has de fer clic 
a Processos de selecció de torn lliure

A l’apartat Altres filtres
trobaràs el desplegable
Places reservades a persones amb discapacitat
on has de fer clic 
a Discapacitat intel·lectual
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2. Quan hagis trobat el procés selectiu que t’interessi:  
llegeix les bases reguladores de la convocatòria.

Trobaràs les bases de cada procés selectiu a l’apartat

En el desplegable trobaràs les fases 
i la documentació del procés.
També hi trobaràs:

•	 les bases generals 

•	 les bases específiques

•	 les bases publicades al BOPB

•	 i les bases en lectura fàcil
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3. T’has d’assegurar que compleixes les condicions  
per participar en el procés de selecció.

Trobaràs les condicions a les bases específiques 
de cada procés selectiu:

•	Operari/ària de serveis auxiliars 
codi: OPD-01/23

•	Auxiliar de suport documental 
i gestió administrativa 
codi: OPD-01/24

•	Auxiliar de recepció i punt d’atenció 
codi: OPD-02/24

Pots presentar la sol·licitud a partir de l’endemà
de la publicació de la convocatòria  
al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya o DOGC.

Trobaràs la sol·licitud de cada procés selectiu a l’apartat:

T’ho expliquem a l’apartat:
Com has d’emplenar la sol·licitud telemàtica 
de participació? El trobaràs a la pàgina 10

Tens 20 dies hàbils per fer la sol·licitud.

Els dies hàbils són de dilluns a divendres. 
Els dies no hàbils són els dissabtes,
els diumenges i les festes oficials.

https://www.diba.cat/documents/d/talent/diba-bases-especifiques-en-lectura-facil-proces-selectiu-opd-01_23-operari-o-operaria-de-serveis-auxiliars
https://www.diba.cat/documents/d/talent/diba-bases-especifiques-en-lectura-facil-proces-selectiu-opd-01_24-auxiliar-de-suport-documental-i-gestio-administrativa
https://www.diba.cat/documents/d/talent/diba-bases-especifiques-en-lectura-facil-proces-selectiu-opd-01_24-auxiliar-de-suport-documental-i-gestio-administrativa
https://www.diba.cat/documents/d/talent/diba-bases-especifiques-en-lectura-facil-proces-selectiu-opd-02_24-auxiliar-de-recepcio-i-punt-d-atencio
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4. Has de tenir la documentació següent:

•	 La documentació que et demanen  
a les bases de la convocatòria.

•	 Els documents que demostren  
que compleixes els requisits.

•	 Un document que es diu dictamen.  
També pots donar permís a la Diputació de Barcelona  
perquè demani el dictamen a un equip professional.

5. Per fer la sol·licitud necessites tenir el certificat digital

T’ho expliquem a l’apartat:
Quins certificats digitals necessites?

6. Has de fer la sol·licitud de manera telemàtica  
a través de la Seu electrònica de la Diputació.

T’ho expliquem a l’apartat:
Com has d’emplenar la sol.licitud telemàtica 
de participació?

 NO s’accepta cap sol·licitud en paper

El Dictamen és un document
escrit per persones expertes.
Diu que la teva discapacitat és compatible 
amb la feina que hauràs de fer.
El dictamen també diu les adaptacions 
que necessites per realitzar les proves 
i les adaptacions per adaptar el lloc de treball.

 Els certificats digitals serveixen 
per poder fer gestions per internet 
i signar documents electrònics 
de manera segura.
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Quins certificats digitals 
necessites?
Per poder fer la sol·licitud has de tenir 
algun dels certificats digitals següents:

L’idCAT Mòbil.
S’envia un codi al telèfon mòbil
que només es pot utilitzar una vegada. 
Es pot aconseguir de manera fàcil en aquest enllaç:
https://idcat.aoc.cat/mobil/

El certificat electrònic.
Es pot aconseguir en aquest enllaç:
https://idcat.aoc.cat/certificat/ 

El DNI electrònic.
Pots anar a qualsevol comissaria
on fan els DNI o passaports
i demanar que activin el teu DNI electrònic
amb les màquines que hi ha.

El sistema Cl@ve.
Es pot aconseguir en aquest enllaç:
https://clave.gob.es/clave_Home/ca/clave.html

Si treballes a la Diputació, pots utilitzar
el certificat d’empleat públic.

Tots aquests certificats digitals 
són com carnets d’identitat però digitals. 

Un certificat d’empleat públic 
és un document oficial que acredita 
que una persona treballa 
en una administració pública.
Serveix per fer tràmits, oposicions, 
demanar ajudes 
o justificar la situació laboral.

https://idcat.aoc.cat/mobil/ 

https://idcat.aoc.cat/mobil/  
https://idcat.aoc.cat/certificat/ 

https://idcat.aoc.cat/certificat/  
https://clave.gob.es/clave_Home/ca/clave.html

https://clave.gob.es/clave_Home/ca/clave.html 
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Com has d’emplenar  
la sol·licitud telemàtica  
de participació?

Quan ja tinguis la documentació requerida
i la identificació digital,
has de seleccionar la convocatòria
d’oferta pública en la qual vols participar
a l’enllaç de la Seu electrònica:
https://tramits.diba.cat/#/consultaseurrhh/10

https://tramits.diba.cat/#/consultaseurrhh/10 
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Quan hagis trobat el procés selectiu 
en què vols participar
pots començar la sol·licitud a l’apartat:

En el desplegable trobaràs la documentació del procés.
També hi trobaràs l’apartat Sol·licitud  
Pots començar la sol·licitud fent clic al botó  

S’obrirà una fitxa explicativa.

Recorda! El contingut que hi ha a la fitxa 
ja te l’hem explicat en aquesta guia.
En concret per a la convocatòria 
en què vols participar.
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Quan facis clic al botó  
trobaràs la pàgina d’inici per començar la sol·licitud:
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Ara, has de seleccionar el botó  
i introduir el teu certificat digital.
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Apartat d’entrada de dades  
de la persona interessada

Un cop validat el teu certificat,
les dades personals apareixen de manera automàtica
en la sol·licitud i no es poden canviar.

Totes les dades marcades amb un asterisc (*)
s’han d’emplenar de manera obligatòria
i són necessàries per poder validar el formulari.
Si la persona que emplena el formulari
és la representant legal
de la persona a nom de qui va la sol·licitud,
ha d’entrar al formulari amb la seva identificació 
personal i marcar la casella:

És necessari marcar aquesta casella 
si emplena la sol·licitud 
el representant o la representant legal.

Un cop es marca aquesta opció,
el representant legal 
ha d’acabar d’emplenar les seves dades 
i totes les dades obligatòries
de la persona que vol participar en la convocatòria.

 Un representant legal 
és una persona 
que actua en nom d’una altra 
persona, empresa o entitat, 
amb autorització legal.
Pot prendre decisions, 
signar documents 
o fer tràmits en el seu nom.
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Apartat d’entrada de dades  
per a la notificació electrònica

Cal afegir l’adreça electrònica
i el número de telèfon mòbil
als quals vols que t’arribi la informació.

Apartat de dades de la convocatòria

Dins de l’apartat Dades de la convocatòria
trobaràs la informació de la convocatòria 
de la qual estàs fent la sol·licitud
i els enllaços a les seves bases reguladores	

Si fas clic a l’enllaç de les bases reguladores	
s’obrirà el document en una nova pestanya 
perquè el puguis consultar 
mentre emplenes la sol·licitud

Sol·licitud
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Convocatòria amb torn de places reservades

Les persones que tenen reconeguda una discapacitat 
igual o superior al 33%
poden accedir a una plaça a l’Administració
per la via de la reserva.

A les convocatòries amb places reservades 
a persones amb discapacitat intel·lectual
trobaràs ja marcada la casella de participació 
en el torn de places reservades  
a la integració social de persones amb discapacitat.

 
El tràmit del pagament de taxes
per poder fer les proves
no apareix de manera automàtica. 

No hauràs de pagar res 
perquè són convocatòries reservades
en què es demana com a requisit
tenir el certificat de discapacitat
igual o superior al 33%.
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Com a requisit de participació
les bases diuen que s’ha de presentar 
un dictamen vinculant.
Aquest dictamen l’ha de fer
un equip de valoració de la discapacitat.

Un dictamen vinculant és un informe
en què es detalla el grau de discapacitat
i si la persona reuneix les condicions
per optar al lloc de treball.
L’informe també diu si s’han de fer adaptacions
per fer les proves
i si calen adaptacions al lloc de treball.

Cal marcar la casella AUTORITZO 
per donar permís a la Diputació de Barcelona 
per demanar el dictamen vinculant 
a l’equip de valoració multiprofessional competent.

Si no marques la casella AUTORITZO
hauràs de presentar de manera telemàtica
el document de dictamen
dins del termini que es digui 
a l’apartat Documentació del formulari.



Convocatòries d’oferta pública amb places reservades  
a persones amb discapacitat intel·lectual

Pàgina 19 de 30

Cal emplenar les dades personals d’adreça postal

Apartats de necessitats específiques

Les necessitats específiques
són els suports i les adaptacions
per fer les proves.
Si tens necessitats específiques
marca la casella del:  Sí.
Has d’emplenar tota la informació que es demana
i adjuntar els documents que ho acrediten
a l’apartat Documentació del formulari.
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Apartat de coneixements de llengua catalana

En aquest apartat hi ha 3 opcions. És obligatori triar-ne una.

Si l’opció escollida ho requereix,
has d’adjuntar la documentació que ho acredita
a l’apartat Documentació,
que trobaràs més endavant en el formulari 

Apartat de coneixements de llengua castellana

En aquest apartat apareixeran 4 opcions i heu de marcar una.

Si l’opció escollida ho requereix,
has d’adjuntar la documentació que ho acredita
a l’apartat Documentació,
que trobaràs més endavant en el formulari
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Apartat de consentiment i d’oposició

Quan facis la sol·licitud, 
només has d’explicar que compleixes 
tots els requisits generals. 
Per fer-ho, hauràs de marcar la casella 
que s’explica a l’apartat Declaració responsable

La Diputació de Barcelona pot comprovar 
que les dades siguin correctes  
o també pot demanar documentació addicional si cal.

Per donar el consentiment a la Diputació de Barcelona 
per consultar les dades,  
NO has de marcar les caselles  
de l’apartat Clàusules de consentiment i d’oposició.

Només has de marcar aquestes caselles 
en cas que no estiguis d’acord amb el que et diu. 
Això voldrà dir que hauràs de presentar 
tots els documents originals. 
A més ho has de fer en el temps que et diuen. 
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Apartat Documentació

Els documents que hagis d’adjuntar a la sol·licitud 
han d’estar en format PDF 
i escanejats de forma individual. 

Et recomanem anomenar cada document del fitxer 
de manera que els identifiquis fàcilment. 
Si la documentació aportada sobrepassa el volum permès 
a la Seu electrònica (40Mb), 
caldrà fer més d’una sol·licitud.

Recorda incorporar la informació següent  
a l’apartat Documentació: 
 
Requerida per al formulari i la convocatòria:

•	 DNI - document nacional d’identitat

•	 Autorització de representació (si escau) 

•	 Reconeixement del grau de discapacitat 

•	 Dictamen vinculant de l’equip de valoració multiprofessional 
(si no marques la casella  AUTORITZO) 

•	 Informe acreditatiu de l’entitat competent per a l’adaptació  
de proves selectives

•	 Certificat de coneixements de català.

•	 Certificat de coneixements de castellà (si escau) 

•	 Títol d’educació secundària obligatòria 
(si les bases ho requereixen)

•	 Altra documentació rellevant  
que consideris important per a la convocatòria
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Per cada document que vulguis adjuntar a la convocatòria  
has d’indicar:

•	 El títol del document

•	 El tipus de document: l’has de seleccionar  
del desplegable del Document que marca la fletxa
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Apartat de declaració responsable

Aquest apartat s’ha d’emplenar obligatòriament.
Quan facis la sol·licitud, 
només has d’explicar que compleixes 
tots els requisits generals. 
Per fer-ho, hauràs de marcar la casella 
de l’apartat Declaració responsable

No cal que adjuntis tots els documents en aquest moment. 
Només has d’adjuntar.

•	 el certificat de grau de discapacitat 

•	 i el dictamen vinculant. 

Apartat de reglament general de protecció de dades

Aquest apartat és informatiu

 



Convocatòries d’oferta pública amb places reservades  
a persones amb discapacitat intel·lectual

Pàgina 25 de 30

Enviament de la sol·licitud i finalització del tràmit

Un cop emplenat el formulari 
i adjuntada la documentació acreditativa

Has de fer clic al botó  

Per descarregar el rebut de la sol·licitud

Has de fer clic al botó  

El rebut de la sol·licitud també el rebràs de forma automàtica
al correu electrònic que has indicat 
en les dades de l’interessat, 
i al correu electrònic del representant, 
en cas que aquest empleni la sol·licitud.
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Un USB  serveix per poder  
treure documents o fitxers
del teu ordinador i poder-los tenir
en un ordinador diferent.
També se’n pot dir pen drive.

On pots anar 
si tens algun problema 
per emplenar la sol·licitud?
Si tens cap problema amb la sol·licitud
hi ha un punt d’atenció
on et podran ajudar a fer la sol·licitud
de manera telemàtica.

•	 Aquest punt d’atenció és  
l’edifici de la Diputació de Barcelona  
del carrer Minerva, número 4, de Barcelona.

•	 L’horari d’atenció és de dilluns a divendres  
de 10 del matí a 1 de migdia.

•	És necessari demanar una cita prèvia  
al correu oagc.accesinclusiu@diba.cat

•	 Estarà obert fins a la 1 de la tarda  
de l’últim dia en què es pot fer la sol·licitud.

•	 Hauràs de portar el DNI  
i un USB amb tota la documentació  
en format PDF i en fitxers separats.  
Recorda posar el nom del document  
a cada fitxer perquè sigui més fàcil saber quin és.  
NO s’acceptarà la documentació en paper.

mailto:oagc.accesinclusiu%40diba.cat?subject=
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En cas que necessitis ajuda per registrar-te  
a l’idCAT Mòbil, hauràs de portar:
1. El DNI.
2. La targeta sanitària.
3. El telèfon mòbil.

Recorda!  
NO has de pagar res
per participar en el procés de selecció
reservat a persones amb discapacitat.

Estat de la convocatòria

Pots consultar com avança el procés de selecció.
Clica en aquest enllaç de la Seu electrònica:
https://tramits.diba.cat/#/consultaseurrhh/10

 

https://tramits.diba.cat/#/consultaseurrhh/10 
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Quan hagis trobat el procés selectiu en què t’has inscrit,  
pots consultar l’estat de la convocatòria 
a l’apartat:

 
En el desplegable trobaràs 
les publicacions i la documentació del procés
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També pots consultar la informació de la convocatòria 
a l’espai web de processos d’oferta pública 
reservats a persones amb discapacitat intel·lectual
en aquest enllaç:
https://www.diba.cat/ca/web/talent/convocatories-oferta-publica-per-a-
persones-amb-discapacitat-intellectual 

Si tens algun dubte, contacta
amb la Diputació de Barcelona

a través d’aquesta adreça:
oagc.accesinclusiu@diba.cat

https://www.diba.cat/ca/web/talent/convocatories-oferta-publica-per-a-persones-amb-discapacitat-intellectual    
https://www.diba.cat/ca/web/talent/convocatories-oferta-publica-per-a-persones-amb-discapacitat-intellectual    
mailto:oagc.accesinclusiu%40diba.cat%0D?subject=


 
 


