CERDANYOLA PROMOCIONS MUNICIPALS, SLU
Placa Francesc Layret s/n
08290 CERDANYOLA DEL VALLES

Convocatoria 1/2016 Selecci6 de personal de suport administratiu de la
societat municipal Cerdanyola Promocions Municipals SLU i creacié de borsa
de treball

1. Objecte de la convocatoria

L'objecte d'aquesta convocatoria és la seleccio de personal de suport administratiu per
tal de rellevar, mitjangant contracte de relleu, la persona que actualment desenvolupa
aquestes tasques en la societat municipal Cerdanyola Promocions Municipals SLU
acollida a jubilacié parcial aixi com la creacié d’'una borsa de personal per a cobrir
mitjancant contracte d'interinitat els llocs de treball de personal de suport administratiu.

2. Condicions contractuals de treball

Tipologia de contracte: contracte laboral indefinit, per la modalitat de contracte de
relleu a temps complert.

El contracte de treball es regira pel conveni col-lectiu de treball dels sector d’oficines i
despatxos de Catalunya. La categoria professional de la persona que entri a treballar
mitjancant el contracte laboral sera la de el grup professional 5 regulat en I'esmentat
conveni.

En el moment de la contractacié com a rellevista, la persona seleccionada ha d’estar
inscrita com a demandant d’ocupacié en el Servei d’Ocupacié de Catalunya.

La persona aspirant que es proposi contractar d’acord amb aquestes bases i que
hagi complert els tramits previstos sera contractada com a rellevista fins a la data de
jubilacié de la persona rellevada que actualment desenvolupa aquest lloc de treball.

Les persones aspirants aprovades i no contractades restaran en llista d’espera per
tal de cobrir, provisionalment, les necessitats de personal de categoria analoga que
es produeixin a I'empresa com a consequencia de baixes laborals o altres situacions
administratives, d’acord amb la puntuacié obtinguda en el procés.

Si en el moment de la contractaci6 de la persona rellevista existeixen altres
necessitats de contractacié a I'empresa, s’oferira a la primera persona seleccionada
ambdos llocs de treball perque pugui triar. El lloc no triat, s’adjudicara a la segona
persona o a la primera que reuneixi els requisits per ser contractat com a rellevista.

3. Funcions generals

El personal de suport administratiu és la persona treballadora que exerceix totes les
funcions de suport administratiu i comptable amb cert grau d’autonomia i tracte amb
tercers dins i fora de I'empresa. S’ha de coordinar amb la resta de personal i pot tenir
altres funcions que per ra6 del lloc de treball pugui ser encomanada per I'empresa.
Entre d'altres:
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Mantenir dades, fitxers i inventaris i extreure’n informacio.

Transcriure i/o redactar, d'acord amb els criteris 0 models establerts,
documentacié diversa.

Rebre, registrar, despatxar i arxivar correspondencia, sol-licituds, reclamacions i
qualsevol altra documentacio.

Atendre i informar les persones usuaries

Realitzar cobraments en efectiu/tarja bancaria quan s’escaigui dels usuaris

Donar suport en I'organitzacio i logistica d’activitats propies de 'empresa.
Realitzar consultes i cercar informacié a peticié de personal de 'empresa.
Mantenir I'estoc de material i efectuar les comandes oportunes.

Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament
maquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els
mitjans i equips de proteccid a la seva disposicio, d'acord amb la normativa vigent
en matéria de prevencio de riscos laborals.

Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Aquestes funcions s’emmarquen en les propies del grup professional 5 del conveni
col-lectiu vigent d'oficines i despatxos de Catalunya.

4.

Condicions per I'accés al concurs

Per poder accedir a la seleccio seria necessari:

a)

b)

c)

d)

Presentar instancia de sol-licitud al Registre General de Cerdanyola Promocions
Municipals SLU al carrer Francesc Layret s/n de Cerdanyola del Vallés i
concretament en I'oficina d’atencio ciutadana.

Tenir nacionalitat espanyola o la de qualsevol dels estats membres de la Unio
Europea o d'aquells estats membres, en que, en virtut de tractats internacionals
subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els hi sigui d’aplicacié la lliure
circulacié de treballadors, en els termes en que aquesta es troba definida en el
Tractat Constitutiu de la Comunitat Europea. D'acord amb allo que estableix I'article
4 del Decret 389/1996, de 2 de desembre, els/les nacionals d'altres Estats membres
de la Uni6é Europea hauran d’acreditar la seva nacionalitat. Els/les nacionals d’altres
estats membres de la Unié Europea hauran de demostrar coneixements suficients
de castella i catala, exigint-ne la superacié de proves amb aquesta finalitat.

Titulaci6é:  Graduat/da escolar, Graduat en ESO, Formaci6 professional o
equivalents segons l'article 15.5 del conveni del sector vigent.

Nivell de coneixement de llengua catalana: Nivell intermedi B2, la qual cosa es
podra acreditar amb la presentacio de titols, diplomes i certificats equivalents als
certificats de coneixements de catala de la Secretaria de Politica Linguistica
vigents. Aixi, per exemple, en el cas de voler acreditar el nivell de catala assolit
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9)

h)

per estudis reglats realitzats, caldra presentar un certificat expedit per I'Institut
d’Educacioé Secundaria public corresponent que convalidi el nivell catala assolit.

En el cas de no acreditar documentalment I'esmentat nivell intermedi B2 de
catala, les persones interessades en particular en les presents proves, també
podran presentar les seves instancies, si bé, hauran de realitzar la prova
especifica de coneixements de llengua catalana de I'esmentat nivell, prevista a
les Bases de la present convocatoria.

Adjuntar a la instancia el “curriculum vitae” que descrigui els estudis realitzats i
I'experiéncia professional acreditada documentalment, aixi com els cursos de
perfeccionament i els coneixements de catala com també, haura de designar en
la instancia una adreca electronica per tal que li siguin notificades les actuacions
relacionades amb el procediment selectiu.

Estar en situacié de persona aturada inscrits al Servei ‘Ocupacié de Catalunya. (
requisit Unicament és exigible per a la contractacié com a rellevista pero no per
formar part de la borsa de treball).

No patir cap malaltia ni limitacio fisica o psiquica incompatible amb 'acompliment
de les corresponents funcions.

No estar inhabilitat/da per senténcia ferma per a I'exercici de les funcions a
I’Administracio Publica ni haver estat separat, per resolucio disciplinaria ferma,
del seu servei.

Seran excloses de la seleccié les persones que no acreditin reunir els requisits
exigits anteriorment, aixi com les que presentin la seva instancia fora del termini
previst o sense donar compliment a les condicions establertes en aquestes bases.
Quan la documentacié que acompanyi la sol-licitud presenti deficiéncies es requerira
a la persona interessada per tal que les esmeni en el termini maxim de 5 dies habils.
La manca d’esmena donara lloc a I'exclusio de I'aspirant del procés de seleccio.

Tant els requisits com els merits que s’aportin hauran d'estar acreditats
documentalment.

5.

Tribunal qualificador

El tribunal qualificador de la selecci6 estara constituit de la manera seguent:

Presidencia: Gerent de la Societat Municipal, o la persona en qui delegui

Vocalies: Personal de I'empresa de grup professional superior al llocs objecte

d’aguesta convocatoria
L’assessora juridica de 'empresa o persona en qui delegui

La presidéncia i les dues vocalies, amb veu i vot.
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Secretaria: L’assessor/a juridica de 'empresa, amb veu pero sense vot.

El Tribunal Qualificador podra comptar, si fos el cas, amb persones que assessorin per
a la celebracié de totes o algunes de les proves. Aguests col-laboraran amb I'drgan de
seleccid exclusivament en I'exercici de les seves especialitats tecniques i no tindran la
condicié de membres del Tribunal Qualificador.

El Tribunal no es podra constituir ni actuar si no hi sén presents més de la meitat dels
seus membres. L’'assistencia del president i del secretari sera necessaria sempre. Les
decisions s’adoptaran per majoria.

6. Comencament i desenvolupament del procés de seleccio

El tribunal qualificador podra requerir en qualsevol moments I'acreditacié de la identitat
dels/ de les aspirants.

Les persones que aspirin al procés seran convocades per a cada exercici en una crida
Unica. S’exclouran les persones que no hi compareguin, excepte en els casos justificats
i lliurement apreciats pel Tribunal Qualificador, abans de comencar els exercicis.

Si durant el procés selectiu el tribunal qualificador s’assabenta que algu dels/ de les
aspirants no reuneix els requisits exigits en la convocatoria, aquest/a sera exclos/a.

El tribunal qualificador adaptara els mitjans i/o els temps de realitzacié de les proves
pels /per les aspirants que tinguin la condicid de discapacitats/des o que puguin
presentar qualsevol problematica especial que pugui dificultar la realitzacid de les
proves. La condicié de discapacitat/da o el fet de presentar qualsevol problematica
especial, haura d’ésser al-legada i provada documentalment.

El Tribunal podra desqualificar i, en consequiéencia, no puntuar els exercicis de qualsevol
aspirant quan aquest vulneri les condicions d’aquest concurs, o quan el seu
comportament suposi un frau (falsificar exercicis, copiar, etc.)

7. Formade selecci6

La selecci6 del candidat/a per a incorporar-se a la borsa de treball es fara de la manera
seguent:

1. Pre-seleccio dels candidats/tes. Els/les aspirants que no hagin acreditat el
coneixement de la llengua catalana de nivell intermedi (B2), a que es
refereixen aguestes bases hauran de realitzar una prova especifica de
coneixements de llengua catalana de I'esmentat nivell, la qual tindra caracter
obligatori i eliminatori. La qualificacié d’aquesta prova sera d’apte o no apte i
sera necessaria la qualificacié d'apte, per a complir el requisit establert a les
condicions per l'accés al concurs.
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2. No podran fer les proves tots aquells/es aspirants que no compleixin les
condicions i requisits fixats al punt 4 d’'aquestes bases de condicions d’accés
al concurs

3. Valoracié i curriculums: es valorara la experiéncia en llocs d’igual o similar
categories acreditada documentalment

a. Puntuacié maxima: 10 punts
b. Forma de puntuacid: 2 punts per cada periode de sis mesos complerts
d’experiéncia

4. Valoracio de merits formatius: es valoraran els cursos relacionats amb el lloc
de treball, titols académics i/o universitaris i altes coneixements d'utilitat pel
lloc de treball.

a. Puntuacié maxima: 10 punts

b. Forma de puntuacio: 0,5 punts per cada curs i/o titol academic i/o
universitari acreditat documentalment, i relacionat amb el lloc de
treball.

5. Exercici practic relacionat amb el lloc de treball amb utilitzacié d’'eines
ofimatiques. Amb una puntuacié maxima de 10 punts

6. Els/les cinc millors candidats/tes, atesa la puntuacié mantinguda fins aquests
moments, mantindran una entrevista personal amb els membres del tribunal
gualificador i amb els responsables que I'empresa designi. El resultat de
I'entrevista es valorara de 0 a 5 punts.

Formaran part de la borsa de treball totes aquelles persones que en el global de la
puntuacié hagin assolit un minim de 15 punts.

La prestacio de serveis a I'administracié Publica i/o a 'empresa privada s'acreditara
mitjancant fotocopies dels contractes i/o nomenaments on consti la categoria de la
persona contractada/nomenada, acompanyats de I'informe de vida laboral emes per la
Tresoreria General de la Seguretat Social per tal d'acreditar la durada d’aquests
contractes/nomenaments. No es tindra en compte I'experiéncia professional que no
s’acrediti d’acord amb aquestes consideracions.

Els cursos, cursets i jornades que s’al-leguin com a merits hauran de ser acreditats
mitjangant fotocopies dels titols oficials o homologats, fent constar el centre emissor
dels mateixos, aixi com la durada en hores.

Els titols o certificats en els qué no consti la durada de la formacié en hores seran
valorats amb la puntuacié minima d’aquest barem.

8. Qualificacio
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e Fase de concurs: El tribunal valorara els resultats de les proves descrites a
lapartat 7

e Valoracio final: La valoracio final del concurs sera determinada per la suma dels
punts obtinguts en les fases de concurs

El/la primer/a aspirant final sera el que es proposara per a la seva contractacio. La resta
d’aspirants s’incorporaran a la borsa de treball per ordre de puntuacié. Al moment que
hi hagi un lloc de treball d’interinitat o de relleu com a personal de suport administratiu
de I'empresa es notificara per correu electronic al primer de la llista. Les ofertes de
treball s'oferiran seguint I'ordre de prelacié. Si la persona no esta interessada, passara
al/la candidat/ta seguent de la llista.

No obstant, el tribunal qualificador podra acordar declarar deserta la seleccio, si
considera que per aplicacid de les determinacions d’'aquestes bases o per manca
d’idoneitat, cap de les persones aspirants a la borsa de personal compleix amb el perfil
professional que s’estima adient.

9. Publicaci6 dels resultats

Un cop qualificats els/les aspirants, el tribunal publicara I'ordre de puntuacié obtinguda.

10. Incidéncies

Qualsevol incidéncia i reclamacié derivades de les presents bases del procés de
seleccio, sera resolta pel tribunal qualificador.

11. Publicitat

La publicitat d’aquesta convocatoria es fara mitjancant publicacié d’anunci al web de
I'’Ajuntament de Cerdanyola del Valles aixi com en el Butlleti Oficial de la Provincia i
se’n donara coneixement al servei municipal d’ocupacio de I'Ajuntament de Cerdanyola
del Valles un cop aprovades aquestes bases.

12. Protecci6 de dades

Aquesta societat municipal, en compliment del que disposa la llei Organica 15/1999, de
13 de desembre, de proteccio de dades de caracter personal, informe que les dades
personals que facilitin els/les aspirants, incloses les dades relatives a discapacitat, amb
la finalitat indicada, sense perjudici de que puguin oposar-se en qualsevol moment i
revocar el consentiment prestat.

Els/les interessats/des podran exercir els drets d'accés, rectificacid i cancel-lacié
mitjancant escrit dirigit a Cerdanyola Promocions Municipals SLU, carrer Francesc
Layret s/n 08290 Cerdanyola del Valles, i concretament en I'oficina d’atencié ciutadana,
en els temes previstos a la normativa aplicable.

6
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13. Calendari

La presentacio de sollicituds es fara al registre general d’aquesta societat, situat al
carrer Francesc Layret s/n, d’aquesta ciutat, i concretament a I'Oficina d'Atencio
Ciutadana, durant quinze dies habils des de 'endema de la publicacié d’aquestes bases
en el Butlleti Oficial de la Provincia.

Totes les actuacions referides a aquest procés es publicaran en la el web municipal
(www.cerdanyola.cat) , dins de I'apartat seu electronica\ofertes de treball\oferta publica
Cerdanyola Promocions Municipals SLU, un cop publicades aquests bases en el Butlleti
Oficial de la Provincia.

Cerdanyola del Vallés, maig de 2016
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