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Consideracions a tenir en compte al realitzar les 
inscripcions.

 Preferentment escriviu el text en majúscules.
 Us recomanem que al fer la inscripció ho feu des d’una finestra d’incògnit o privada del vostre 

navegador. Això farà que en cas que entreu i sortiu del tràmit, la sessió i la memòria cau (caché) 
de dades es reiniciï, i us evitarà possibles errades.

 Si us voleu inscriure a més d’un lloc de treball, haureu de fer una sol·licitud per a cada un d’ells.
 Les sol·licituds una vegada enviades no es poden esmenar. Si detecteu alguna errada l’haureu 

de tornar a fer amb tota la informació complerta. NOMÉS es tindrà en compte la informació de la 
darrera sol·licitud enviada.

 Tota la informació sobre la convocatòria i l’estat del procès el trobareu a la web de l’Agència a 
l’enllaç “Treballa amb nosaltres”

http://agenciahabitatge.gencat.cat/wps/portal/agencia/transparenciabongovern/1trarnsparenciaorgest/ofertes/oferta-docupacio-publica/convocatories/!ut/p/z1/xZJBb8IwDIV_DccoLi00HKsxMRCwaWiszWVy07RkgqSkAbZ_v4AqTZtgiNNy8pOj92R_ppymlGvcqwqdMhrXXme8_8aeBqMHFnWn8DyJIOmNh6Mxi0KAiL5e-8B9Gy68BOiScsqFdrVb0QxXQmAHDjLvAFZSC-WVs6ibGu1J5kZXZi-t7kDgG_a7Y2wlG9cBU0rrZNMWSAojdjUKZUi9y9fq6C-M3huBzlglm2N-LVRBMyHjQTAoAiJzGZMoKAXJgwIIMMS8F0AY9mI_L782UuZXEl9cySigixszfxmy5dAbTlm4uJ9DCI_RzYaT0wh_QPPYu3Z2N6u8LboVUbo0NG2R0PQ8EpqeRULTFklbnEFC059IfLx632554k_DaCc_vMm_3Ea9edmwsF_O5wRz9nlI5GvyBbMLupU!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
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Guia del tràmit d’inscripció-Accedir al tràmit
El tràmit d’inscripció en els processos de selecció el trobareu a tràmits Gencat , a partir de la data 
d’obertura de la convocatòria, dins del menú:
Per temes > Administració pública > Oposicions i concursos > Personal laboral.
També hi podreu accedir mitjançant l’enllaç que trobareu a la pàgina web de l’Agència “Treballa amb 
nosaltres” 

Per emplenar la 
sol·licitud ho podeu 
fer clicant a 
“Inscriure’s” que us 
portarà  a l’apartat 
de la web on 
trobareu totes les 
passes del tràmit.

En l’apartat Índex 
o Saber-ne més 
trobareu més 
informació sobre la 
convocatòria.

https://web.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes?tema=724a82e2-a82c-11e3-a972-000c29052e2c
http://agenciahabitatge.gencat.cat/wps/portal/agencia/transparenciabongovern/1trarnsparenciaorgest/ofertes/oferta-docupacio-publica/convocatories/concurs-oposicio/!ut/p/z1/zZJNb8IwDIZ_TY9RUhpYOFZj4kPApqGxNpfJCWnJBElJA2z_fgFVQkwwxG05-ZWtN7YfY44zzA3sdAleWwOroHPe-WAv3f6A0daYvI4oSdvDXn_IaEIIxe-3CnhIkysvJXiOOebS-MovcQ5LKSEieyUiAqUyUgflHZi6AneUwprS7pQzEYlDwp0y1pWq9hGxhXJe1U0AaGHltgKpLaq2YqUP_tKanZXgrdOHwiDl1tXIVrbWofDQUSX1AucihjaTMaCiRQWihVIIukyhjgBKhFRKJHHYAL81ZB6W9HB1Sf0Yz-7885chm_eC4Zgls6cpScgzvdtwdBzhD4zhEFpu8jgpgy34JdKmsDhrIOHsMiScXYSEswZSE1yAhLMzSEd5Dik0pD83G56G87HGq69g-0_up1q_rVnSKaZTBIJ979PBqvwBDVVztw!!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
http://agenciahabitatge.gencat.cat/wps/portal/agencia/transparenciabongovern/1trarnsparenciaorgest/ofertes/oferta-docupacio-publica/convocatories/concurs-oposicio/!ut/p/z1/zZJNb8IwDIZ_TY9RUhpYOFZj4kPApqGxNpfJCWnJBElJA2z_fgFVQkwwxG05-ZWtN7YfY44zzA3sdAleWwOroHPe-WAv3f6A0daYvI4oSdvDXn_IaEIIxe-3CnhIkysvJXiOOebS-MovcQ5LKSEieyUiAqUyUgflHZi6AneUwprS7pQzEYlDwp0y1pWq9hGxhXJe1U0AaGHltgKpLaq2YqUP_tKanZXgrdOHwiDl1tXIVrbWofDQUSX1AucihjaTMaCiRQWihVIIukyhjgBKhFRKJHHYAL81ZB6W9HB1Sf0Yz-7885chm_eC4Zgls6cpScgzvdtwdBzhD4zhEFpu8jgpgy34JdKmsDhrIOHsMiScXYSEswZSE1yAhLMzSEd5Dik0pD83G56G87HGq69g-0_up1q_rVnSKaZTBIJ979PBqvwBDVVztw!!/dz/d5/L2dBISEvZ0FBIS9nQSEh/
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Dins de Pas1,Inscriure’s 
haureu de clicar a :

En aquest apartat trobaràs totes les passes del tràmit. 
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Per accedir al 
formulari us haureu 
d’identificar 
digitalment.

Si no disposeu de cap 
dels certificats digitals 
ni d’idCAT mòbil aquí 
podeu trobar les 
instruccions de com 
obtenir-lo. 

idCAT Mòbil. gencat.cat

https://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/identificacio-digital/id-cat-mobil/#bloc2
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Quan estigueu dins el 
tràmit, li podeu donar un 
codi personal per 
identificar-lo. En qualsevol 
moment  podeu desar 
l’esborrany i recuperar-lo 
des de la vostra “Àrea 
privada”. Quan deseu un 
esborrany, rebreu un 
correu electrònic a l’adreça 
que tingueu informada al 
vostre certificat. 
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Escolliu el 
lloc de 
treball.
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Empleneu les 
vostres dades.
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És obligatori 
indicar si es té 
reconegut o no 
un grau de 
discapacitat. 
En cas que 
marqueu que 
sí, s’obrirà 
l’opció de 
sol·licitar  
l’adaptació de 
les proves.

Si sou una persona que teniu una 
discapacitat i demaneu adaptació de proves 
i/o lloc de treball haureu d’aportar el 
dictamen de valoració.
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Empleneu 
les 
vostres 
dades.
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Empleneu 
les 
vostres 
dades.
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Indiqueu la vostra 
situació laboral. 
En funció de si 
sou persones 
treballadores de 
l'Agència o no, la 
gestió del 
formulari serà 
diferent. 

Si sou personal 
de l’Agència 
aneu a la 
pàgina 23.
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Si actualment no treballeu a l’Agència-1

Si no sou 
personal de 
l’Agència haureu 
d’omplir les 
dades del 
formulari.
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Si actualment no treballeu a l’Agència-2

La titulació 
necessària 
requerida la 
trobareu en 
els annexos 
de la 
convocatòria 
de cada lloc 
de treball.
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Heu de 
marcar si 
disposeu o no 
del certificat 
del nivell 
requerit en la 
convocatòria. 
Si marqueu  
“no disposo” 
significa que 
haureu de fer 
la prova.

El mateix 
aplica per a la 
llengua 
castellana per 
a aquelles 
persones que 
no tenen la 
nacionalitat 
espanyola, a 
les quals se’ls 
hi obrirà 
l’apartat 
corresponent.

Si actualment no treballeu a l’Agència-3
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Si disposeu 
del certificat 
de català del 
nivell 
requerit o 
superior  i 
alguna de 
les altres 
formacions 
especifiques  
que es 
detallen 
marqueu-ho.

Si actualment no treballeu a l’Agència-4
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Si actualment no treballeu a l’Agència-5

Indiqueu si 
disposeu 
d’algun dels 
certificats 
referenciats.
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Si actualment no treballeu a l’Agència-6

Les competències TIC 
s’han d’acreditar mitjançant 
el certificat ACTIC o 
equivalent. Si disposeu de 
més d’un, indiqueu el de 
nivell més alt.
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Si actualment no treballeu a l’Agència-7 
Per a llocs de treball on la formació requerida no és universitària.

Indiqueu si disposeu d’un altra titulació que la 
requerida pel lloc de treball.

S’han de detallar cadascuna de les 
titulacions.
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Si actualment no treballeu a l’Agència-8 
Per a llocs de treball on la formació requerida és universitària.

Indiqueu si disposeu d’altra titulació que la 
requerida pel lloc de treball.

S’han de detallar cadascuna de les 
titulacions.



Guia del tràmit d’inscripció-Formació específica pel lloc 
detreball

21

Si actualment no treballeu a l’Agència-9

Si disposeu de formació 
específica relacionada 
amb el vostre lloc de 
treball indiqueu-ho.

Se us obrirà un 
desplegable on haureu 
d’introduir les 
formacions. 
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Si actualment no treballeu a l’Agència-10 Per entrar més d’una 
formació específica en 
cada una de les franges  
haureu d’anar afegint 
línies clicant el símbol:

El següent pas de la tramitació el trobareu a la pàgina 26. 

S’ha d’emplenar una línia per a cada curs.

ATENCIÓ: Si cliqueu el 
símbol           per 

entrar més d’una 
formació deixeu el camp 
en blanc, el formulari us 
pot donar error i no 
deixar-vos seguir amb la 
tramitació.
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Si sou una persona treballadora de l’Agència-1

Si heu marcat 
que treballeu a 
l’Agència i esteu 
conformes amb la 
informació que 
consta al ”Portal 
de l’empleat”, 
passareu 
directament a 
l’acreditació de la 
titulació 
necessària i els 
serveis prestats. 
(Podeu veure els 
exemples a les 
pàgines 14 i 26)

Si heu marcat que sí, el següent pas de la tramitació el trobareu a la pàgina 26 .
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Si sou una persona treballadora de l’Agència-2

Si no esteu d’acord 
amb la informació 
que consta  al 
“Portal de 
l’empleat” haureu 
d’indicar en quin 
dels apartats 
manca algun 
certificat. 
És un apartat de 
selecció múltiple. 
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Si sou una persona treballadora de l’Agència-3
En funció dels 
apartats que 
marqueu, se us 
obriran les 
opcions d’entrar 
les dades 
corresponents.
En aquest cas, la 
continuació de la 
tramitació és la 
mateixa que per 
les persones que 
actualment no 
treballen a 
l’Agència. (Veure 
pàgines 15 a 22). 

ATENCIÓ: 
NOMÉS heu 
d’entrar aquella 
informació que no 
consti en el vostre 
expedient.
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Indiqueu si 
disposeu 
d’algun dels 
certificats que 
es valoren.
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L’import de la taxa a pagar el 
calcula automàticament el 
formulari en funció del lloc de 
treball. 

En aquest apartat podreu indicar 
si sou beneficiari/a d’algun 
descompte o exempció.
L’exempció per discapacitat 
estarà aplicada en cas que ho 
hagueu indicat en l’apartat de 
dades personals. 

Podeu consultar els imports en 
l’apartat 2.9 Taxa de participació
de la convocatòria i en l’annex
del lloc de treball del qual feu la 
sol.licitud.
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En cas de disposar de 
descompte per estar en 
possessió del carnet de família 
nombrosa o monoparental, 
haureu d’entrar el número i la 
data de caducitat que haurà de 
ser vigent almenys fins el darrer 
dia de presentació de 
sol·licituds.
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En cas que 
no autoritzeu  
la consulta 
de dades, 
haureu de 
marcar 
“M’oposo” i 
aportar els 
documents.
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En l’apartat de 
documentació se 
us obrirà només 
aquelles 
condicions que 
hagueu indicat en 
el formulari i la 
seva aportació és 
obligatòria. 

Arribat a aquest 
punt del tràmit, si 
us manca algun 
document no 
oblideu de desar 
un esborrany que 
podreu recuperar 
més tard. 
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En aquest apartat 
haureu de donar 
conformitat a la 
informació de protecció 
de dades i als apartats 
Declaro. Si no ho feu no 
us deixarà enviar el 
tràmit. 
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En qualsevol moment de la 
inscripció podeu desar un 
esborrany que podreu recuperar 
des de la vostra carpeta 
ciutadana.  

ATENCIÓ: Una vegada 
hagueu enviat la 
sol·licitud, si detecteu 
alguna errada, l’haureu 
de tornar a presentar. 
(veure pàgina 2)
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Si al fer l’enviament del  formulari us heu deixat camps en blanc o documents, us farà un avís i us 
indicarà quins camps són els que falten. Només caldrà que rectifiqueu el que té un avís, la resta de 
dades estaran desades. No oblideu desar un esborrany si no podeu completar la inscripció. 
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En aquest moment la inscripció està realitzada però pendent de pagament. Recordeu que la manca de 
pagament de la taxa és un motiu d’exclusió.
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Des de la vostra carpeta ciutadana podreu efectuar el pagament.
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IMPORTANT: El pagament s’ha de realitzar abans de finalitzar el termini de presentació de 
sol·licituds.

El pagament es farà 
mitjançant targeta bancària.
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Un cop pagada la sol·licitud trobareu el comprovant a la vostra carpeta ciutadana.  
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