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CONVOCATORIA | BASES ESPECIFIQUES PER A LA CONTRACTACIO DE PERSONAL
EDIO8/GER12 — ADMINISTRATIU/VA

1. Objecte de la convocatoria

SPM PROMOCIONS MUNICIPALS DE SANT CUGAT DEL VALLES S.A. (PROMUSA) té la
necessitat de cobrir dos llocs de treball vacant d’ADMINISTRATIUS/VES.

Aquestes bases tenen per objecte iniciar expedient de selecci6 de dos llocs de treball vacant,
regint-se pels principis d’igualtat, merits i capacitat, valorant la candidatura de la persona
sol-licitant del lloc de treball, la formacié académica i professional, I'experiéncia laboral, les
competéncies requerides per al lloc mitjangant entrevista personal, prova de coneixements i
aptituds, i criteris socials.

2. Descripci6 del lloc de treball

Nom del lloc: Administratiu/va

Nombre de llocs: 2

Grup professional: 11

Nivell: 1

Salari brut anual: 21.641,62 euros (pendent de valoracio de la fitxa del lloc de treball)
Tipus de contracte: indefinit

Periode de prova: 6 mesos.

Jornada laboral: segons conveni

Horari: segons conveni

Localitat: Sant Cugat del Vallés

Data d’inici prevista: 1 de desembre de 2022

3. Requisits de participacio

Els requisits de participacio sén els segients:

e Tenir la nacionalitat de qualsevol dels Estats membres de la Unié Europea, tenir la
nacionalitat de qualsevol dels altres Estats, en virtut dels tractats internacionals
subscrits per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui d’aplicacié la lliure
circulacid. Els aspirants de nacionalitat diferent a la dels Estats membres de la Unid
Europea hauran d’aportar els permisos de residéncia i treball necessaris segons la
normativa vigent.

e Tenir majoria d’edat i no excedir de I'edat establerta com a maxima de jubilacié
forcosa legal per al'accés a I'ocupacio publica. Cal aportar DNI.
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e No haver estat separat mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol de
les Administracions Publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les
Comunitats Autonomes, ni trobar-se inhabilitat de manera absoluta o especial per a
I’exercici de funcions publiques.

e No trobar-se comprés o compresa en cap de les causes d'incapacitat o
d'incompatibilitat previstes en la legislacio vigent.

e Disposar del coneixement oral i escrit de la llengua catalana de nivell C1 de la
Direccid6 General de Politica Linglistica, o I'equivalent. Aquesta circumstancia
s'acreditara amb la presentacio del corresponent certificat de nivell de suficiencia de
catala (C1) o superior. En el cas que els aspirants no estiguin en possessio del
certificat acreditatiu corresponent, I'0rgan seleccionador avaluara aquests
coneixements mitjancant una prova especifica de coneixements de llengua catalana.
La qualificacio d'aquest exercici sera d'apte o no apte; seran eliminats del procés els
aspirants que no obtinguin la qualificacié d'apte.

e Acreditar:

o titulaci6 de grau superior de formacio professional en I'ambit
d’administracié i gestio, o titulacio universitaria de Grau en I'ambit de les
ciencies socials i juridiques.

o formacio especifica en programes de gestio i ofimatica empresarial (ERP’s,
Office, etc).

0 experiencia minima de 3 anys en tasques administratives.

e Lessollicituds hauran d’anar acompanyades de la documentacié requerida per a
cada cas a I'apartat 7 de valoracié de merits d’aquesta convocatoria:
o Certificat oficial de discapacitat del candidat/a si s’escau.
o Curriculum Vitae.
o0 Certificat de vida laboral.
o Copiade latitulacié academica oficial.
o Certificat de titol d’altres formacions.
¢ No estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions pabliques, ni estar separat/da
mitjancant expedient disciplinari de qualsevol administracié publica.
e Declaracié responsable de que es reuneixen tots i cadascun dels requisits.

La formalitzaci6 i presentacié de la sollicitud, autoritza al tractament de les dades de
caracter personal que s6n necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de
tramitacio del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent.

Les dades de nom, cognoms i darrers 4 digits del nimero de DNI de les persones candidats
(llistes d’admesos i exclosos) seran publicades a la pagina web de PROMUSA i els mitjans
definits per la legislacid, en compliment de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de
transparencia, accés a la informacio pablica i bon govern.
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La base juridica del tractament és el consentiment dels aspirants. Les dades podran ser
comunicades, complint amb la normativa legal, a Administracions Publiques.

Per a obtenir més informacié del tractament de dades en el procés de selecci6 poden
consultar la politica de la Politica de privacitat a www.promusa.cat

S’informa igualment a les persones participants de la possibilitat d’exercir els seus drets
d’accés, rectificacid, supressio, oposicid, portabilitat i limitacié de les dades mitjancant la
remissié d’un escrit indicant quin dret vol exercir (Accés, Rectificacid, Supressio, Limitacio,
Oposicio o Portabilitat de les dades) adjuntant una copia del seu DNI dirigit presencialment
o per correu, a PROMUSA, Avinguda Torre Blanca 2-8, edifici de Serveis Torre Blanca 08172
Sant Cugat del Vallés o bé mitjancant instancia genérica a la Seu Electronica indicant “Tutela
de drets LOPD”.

PROMUSA portara a terme les accions i mesures necessaries per a garantir la confidencialitat
i integritat de la informacio per vetllar la privacitat i intimitat dels participants en el procés
de seleccid.

4. Funcionsdel lloc de treball

1. Donar suport administratiu general a I'area/departament que li sigui assignat en
cada tasca. Aixo comporta:

1.1 Realitzar I'atencié telefonica i presencial.

1.2 Donar informacio dels serveis.

1.3 Atendre la recepci6 i tramesa de documents en format fisic i/o digital.

14 Transcriure els documents que calguin.

15 Realitzar fotocopies i enquadernacions de documents.

1.6 Arxivar la documentacié en format fisic i/o digital.

2. Confeccionar, gestionar, mantenir i explotar les dades de I'area/departament que li
siguin assignades pel seu responsable en cada moment.

3. Comunicar incidéncies i realitzar les tramitacions de I'area/departament que li siguin
assignades.

4. Confeccionar informes interns i externs que realitza I'area/departament.

5. Registrar, revisar, controlar i fer el seguiment de la contractacio i facturacié de
clients i proveidors.

6. Donar suport en la redacci6 i actualitzacio dels procediments relatius a les tasques
propies de I'area/departament.

7. Atendre les consultes de la ciutadania, donar informacié i resoldre les seves

demandes o vehicular-les (presencial, telefonicament per correu postal o electronic) quan
sigui necessari.
8. Realitzar les tasques de recepcid quan sigui necessari.
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9. Redactar actes de reunions quan es requereixi.

10. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els
equips relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i per la
normativa vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

11. Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole técnica
i organitzativa establertes per I'Organitzacié i complir la normativa vigent en materia de
protecci6 de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de secret i
confidencialitat en relaci6 a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada acabada la seva
relacié laboral amb I’Organitzacié.

12. [, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

5. Presentaci6 de sol-licituds

Les sol-licituds per a prendre part en aquesta convocatoria s’han de presentar al correu
electronic: selecciopersonal@promusa.cat fins el dia 27 d’octubre a les 14:00.

IMPORTANT: indicar a |‘assumpte: Procés EDIO8/GER12 — ADMINISTRATIU/VA i adjuntar
els fitxers amb la documentacié requerida

6. Comissio6 de seleccio

Es constituira una Comissié de Seleccid per a portar a terme el procés de seleccidé que
realitzara un informe de tot el procés i estara constituida per:

o El Gerent o persona en qui delegui

e ElDirector de recursos humans

e Unrepresentant de I'equip de direccio

e Unarepresentant legal dels treballadors

La Comissio de Seleccio podra requerir la col-laboracié dels assessors externs i/o interns que
consideri oportu

Procediment de selecci6
Fases de selecci6:

I.  Revisi6 de la documentacié acreditativa dels requisits de participacié de les
sol-licituds presentades en el termini establert.
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Si la persona sol-licitant no compleix amb els requisits de participacio, sera exclosa del
procés.

Il.  Llista provisional d’admesos i exclosos, 14 de novembre de 2022.

La llista provisional d’admesos i exclosos sera publicada a la pagina web corporativa i es
donara de termini fins el dia 17 de novembre de 2022 a les 12:00 per a presentar al-legacions
per correu electronic.

. Llista definitiva d’admesos i exclosos, 21 de novembre de 2022.
IV. Prova de catala si s’escau.

En el cas que les persones aspirants de la llista del punt anterior no estiguin en possessio del
certificat acreditatiu corresponent, I'0rgan seleccionador avaluara aquests coneixements
mitjancant una prova especifica de coneixements de llengua catalana. La qualificacié
d'aquest exercici sera d'apte o no apte; seran eliminats del procés els aspirants que no
obtinguin la qualificacio d'apte. Amb aquesta informaci6 s’'actualitzara la llista d’admesos i
exclosos.

IV.  Valoraci6 de merits.

Es realitzara una valoraci6 de meérits provisional de les persones aspirants que continuin en
el procés amb les puntuacions obtingudes per criteris socials, mérits professionals i mérits
academics. Dels apartats 7.1, 7.2 i 7.3. Amb aquesta informaci6é s’actualitzara la llista
d’admesos i exclosos.

V. Provade coneixements, d’aptituds i psicotécnic.

Passaran a la seglient fase les 10 primeres persones amb la valoracié de mérits més alta. En
cas d’empat aquest nombre es pot ampliar en el nUmero de persones empatades. La no
presentacié a la prova o entrevista sera motiu d’exclusio del procés selectiu.

VI.  Entrevista personal.

VII.  Valoraci6 de meérits definitiva.
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Amb la puntuacié de la valoraci6 de mérits provisional, de la prova de coneixements,
d’aptitud, psicotécnic i de I'entrevista personal es procedira a la valoracié de merits
definitiva.

VIIl.  Qualificacio definitiva.
La qualificacié definitiva sera la suma de les puntuacions obtingudes a la valoracid
definitiva. La persona seleccionada per ocupar la vacant del lloc de treball sera la que hagi

assolit la maxima puntuacié. En cas d’empat, la Comissié de Seleccié emetra un vot de
qualitat. La Comissio de Seleccio notificara la seva Resoluci6 a les persones aspirants.

7. Puntuacio de la valoracié de mérits

7.1 Puntuacio per criteris socials i documentacié a aportar:

CANDIDATS/ES AMB DISCAPACITAT - MAXIM 3 PUNTS

Candidat/a amb discapacitat igual o superior al 33% 2 punts

Candidat/a amb discapacitat superior al 50% 3 punts

NO S’OBTINDRAN AQUESTS PUNTS SENSE L’ACREDITACIO MITJANCANT APORTACIO DE:
e  Certificat oficial de discapacitat del candidat/a de I'organisme competent.

MESURES D’IGUALTAT EFECTIVA - MAXIM 2 PUNTS

Amb I'objectiu de prioritzar la contractacié de persones del genere

i 2 pun
infrarepresentat. punts

7.2 Puntuacio per merits professionals i documentacio6 a aportar:

EXPERIENCIA LABORAL RELACIONADA - MAXIM 30 PUNTS

Experiéncia laboral demostrable en lloc de treball similar

. Maxi
Per cada 5 anys d’experiencia: 10 punts. axim 30 punts

NO S’OBTINDRAN AQUESTS PUNTS SENSE L’ACREDITACIO MITJANCANT APORTACIO DE:
e  Curriculum Vitae i certificat de vida laboral.

7.3 Puntuacio per mérits académics i documentacio a aportar:
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TITULACIO ACADEMICA | ALTRE FORMACIO — MAXIM 15 PUNTS

Per altres cursos, seminaris i/o jornades directament relacionats amb el
lloc de treball a proveir, d’acord amb I’escala segient:

e Finsa60 hores acumulades: 2 punts.
De 61 a 120 hores acumulades: 3 punts. Maxim 15 punts
De 121 a 180 hores acumulades: 5 punts.
De 181 a 300 hores acumulades: 10 punts.
Més de 300 hores acumulades: 15 punts.

NO S’OBTINDRAN AQUESTS PUNTS SENSE L’ACREDITACIO MITJANCANT APORTACIO DE:
e  Copiade latitulacié académica oficial i certificat de titol d’altres formacions.

7.4 Puntuacio per prova de coneixements:

PROVA DE CONEIXEMENTS, APTITUDS I PSICOTENICA - MAXIM 35 PUNTS

Prova de coneixements, aptituds i psicotécnica relacionada amb les

. . Maxim n
funciones del lloc de treball a cobrir. a 35 punts

ES CONDICIO INDISPENSABLE OBTENIR UN MINIM DE 15 PUNTS PER A CONTINUAR EN EL PROCES DE SELECCIO

7.5 Entrevista personal:

ENTREVISTA PERSONAL - MAXIM 15 PUNTS

Entrevista personal Maxim 15 punts

8. Borsade treball

Una vegada ocupada la vacant, la resta de persones aspirants que no hagin pogut accedir al
lloc convocat, passaran a formar part de la borsa de treball.

La Comissié de Selecci6 fara publica a la pagina web corporativa la relacié, amb nom i
cognoms, de les persones aprovades per ordre de puntuacio i s’hi mantindra mentre sigui
vigent.

Les persones que formin part d’aquesta borsa de treball seran cridades per cobrir
temporalment necessitats de personal. L’ordre inicial d’aquesta crida sera el de la puntuacié
final obtinguda.
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La durada del contracte sera I'imprescindible per fer front a les necessitats temporals
realitzant a comprovacié préevia de que la persona no estigui afectada pels limits legalment
establerts per tal d’evitar els encadenaments de contractes.

La comunicacio s’efectuara per correu electronic corporatiu de I'empresa.

Les persones que renunciin a dues ofertes perdran el dret de permanencia en la posicio de la
llista i passaran a ocupar el darrer lloc. També es considera rendncia la manca de resposta
dins el termini de 24 hores des de I’enviament de I'oferiment per correu electronic.

Les persones amb contracte temporal vigent en la empresa restaran en aquesta borsa en
situaciod de suspensio.

Seran causes d’exclusi6 de la borsa: la renlncia durant la prestacio de serveis,
I’'acomiadament, llevat per causes objectives o improcedents, per sancio ferma greu o molt
greu del régim disciplinari i la no incorporacio efectiva injustificada al lloc de treball el dia de
contractacio.
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