CONVOCATORIA | BASES REGULADORES DEL PROCES DE SELECCIO PER PROVEIR
D’UNA PLAGA D’AUXILIAR ADMINISTRATIU INTERI D’AMPOSTA SERVEIS
MUNICIPALS, SLU | CONSTITUCIO DE BORSA DE TREBALL

1.- OBJECTE:

1.1 L'objecte d’aquesta convocatoria és dur a terme la seleccid per cobrir un lloc de
treball d’auxiliar administratiu, en régim interi, a Amposta Serveis Municipals, SLU (en
endavant AMSERMU), supeditades a I'aprovacié de I'encarrec de gestié per part de
I’organ competent.

El lloc de treball és en regim interi

1.2 Les funcions principals dels llocs de treball son:

FUNCIONS

X/

+» Atendre el public (personalment o per via telematica o telefonica) i realitzar les

tasques administratives que se'n derivin.

+» Organitzar la recepcié i la distribucié de trucades telefoniques.

%+ Realitzar tasques ofimatiques de reproduccié de documentacié i d'informacio.

+» Mantenir les bases de dades i els arxius fisics.

%+ Registrar I'entrada i la sortida de la documentacié.

++ Distribuir la correspondéncia.

«*» Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball utilitzant adequadament
magquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva activitat, aixi com els
mitjans i equips de proteccid posats a la seva disposicid, d'acord amb els
procediments establerts per la corporacié i la normativa vigent en matéria de
prevencio de riscos laborals.

%+ Donar suport técnic i assessorament en quant a les tasques propies del servei

% Compres de productes. Gestié d'albarans, factures i pagaments

%+ Peticid de pressupostos i comparatives

+» Consolidacié d'albarans i factures per comprovacio

«* Control magatzem (entrades, sortides i seguiment de stocks)

++» Control de cobraments

%+ Gestid de les operacions amb els Bancs

+* Correspondéncia

*¢ Elaboracié d'informes i acords



X/

% Gestio de dades financeres i comptables de l'empresa per realitzar els
assentaments comptables. Introduccié de dades relacionades amb Ia
comptabilitat de les factures emeses i rebudes per I'empresa, provisions,
amortitzacions, impostos a pagar i nomines)

+* Gestio de possibles incidéncies i tancament de les mateixes

% Seguiment de la documentacioé de I'empresa, arxiu i actualitzacid

«* Control horari del personal

% Totes les tasques extraordinaries relacionades directa o indirectament amb el

lloc de treball que puguin sorgir durant I'exercici de la gestio de I'empresa

%+ Revisar les propies tasques i proposar millores

1.4 Les caracteristiques principals del lloc de treball sén:

- Retribucié bruta anual per una jornada complerta: segons conveni
- Jornada: 35 hores setmanals de dilluns a divendres

- Periode de prova: 1 mesos

- Métode d’avaluacid: Concurs - Oposicid

- Grup professional: segons conveni

- Incorporacié: immediata

1.5 Competéncies personals requerides:

e Polivaléncia

e Capacitat d’atencié al public

e Capacitat per a treballar en equip

e Proactivitat

e Habilitats de comunicacié

e Capacitat de resolucio de conflictes

1.6 Les persones aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de
caracter personal que sén necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la
resta de la tramitacid del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent i,
especialment, la Llei organica de proteccié de dades.

2.- REQUISITS ESPECIFICS DE LES PERSONES ASPIRANTS:

Per a poder participar en aquest procés de seleccio els/les aspirants hauran de complir
tots i cadascun dels seglients requisits en el moment de la finalitzacié del termini de
presentacid de sol-licituds (a presentar amb la sollicitud de participacié en la
convocatoria):



2.1 Titulacio:

e Cicle formatiu de grau mitja en I'ambit de la gestido administrativa o equivalent.

2.2 Permis de circulacio: B

2.3 Llengua catalana: nivell C1 de llengua catalana o equivalent.

Queden exempts/tes de realitzar aquesta els/les aspirants qui acreditin posseir el
certificat de nivell intermedi de coneixements de llengua catalana, expedit per la
Secretaria de Politica Linglistica (abans, Direccid General de Politica Linglistica) o un
dels altres titols, diplomes i certificats que sén considerats equivalents (Ordre
VCP/491/2009, de 12 de novembre (DOGC 5511, del 23), per la qual es refonen i
s’actualitzen els titols, diplomes i certificats equivalents als certificats de coneixements
de catala de la Secretaria de Politica Linglistica (abans, Direccid General de Politica
Lingliistica), modificada per I'Ordre VCP/233/2010, de 12 d’abril), d’acord amb el
Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre 'acreditacié del coneixement del catala i I'aranés
en els processos de seleccid de personal i de provisido de llocs de treball de les
administracions publiques de Catalunya, o un certificat de nivell superior de
coneixements de catala.

2.4 Llengua castellana: les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola
hauran de posseir els coneixements de llengua castellana de nivell superior.

Als efectes d’exempcid, les persones aspirants hauran d’acreditar alguna de les
seguents opcions:

- haver cursat la primaria, la secundaria i el batxillerat a Espanya.

- certificat d’aptitud en espanyol per a estranger/a expedit per escola oficial d’'idiomes.
- diploma espanyol (nivell superior) que estableix el Reial Decret 1137/2002, de 31
d’octubre, o equivalent o certificacid académica que acrediti haver superat totes les
proves dirigides a I'obtencié d’aquest.

2.5 Haver complert 18 anys i no excedir I'edat maxima de jubilacié.

2.6 Pertanyer a qualsevol dels estats membres de la Unid Europea, o disposar de
permis de treball en vigor per a |'ocupacié objecte d'aquesta convocatoria en el cas de
no pertanyer a cap dels estats membres de la Unié Europea. (el permis de treball, en
cas de no ésser d’un estat membre de la Unid Europea, haura de lliurar-se amb la
sol-licitud de participacié en la convocatoria).

2.7 No haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol de
les Administracions Publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les
Comunitats Autonomes, ni trobar-se en inhabilitacié absoluta o especial per a
ocupacions o carrecs publics per resolucié judicial, per a I'accés al cos o escala de
funcionari, o per exercir funcions similars a les quals exercien en el cas del personal
laboral, en el qual hagués estat separat o inhabilitat. En el cas de ser de nacionalitat



d’un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver estat sotmeés
a sancio disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en aquests termes
I’accés a I'ocupacio publica. (Declaracié responsable)

2.8 No patir cap malaltia ni estar afectat/da per cap limitacio fisica o psiquica que sigui
incompatible o impedeixi exercir les funcions propies del lloc a proveir. (Declaracié
responsable)

2.9 No concorre en cap causa d’incompatibilitat, d’acord amb el que estableix la Llei
21/1987, de 21 de novembre, de la Generalitat de Catalunya, i la Llei 53/1984, de 26
de novembre, d’incompatibilitats del personal al servei de les administracions
publiques. (Declaracié responsable)

2.10 Disposar del certificat oficial que acrediti que no consten dades penals de la
persona candidata al Registre de Delinglients Sexuals del Ministeri de Justicia.

El no compliment d’aquests requisits suposara I'exclusié de les persones candidates.

3.- PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS:

3.1 Les persones aspirants que desitgin prendre part en el procés selectiu, han de
sol-licitar-lo en instancia normalitzada dins els termini establert, manifestant que
reuneixen totes les condicions exigides en la present convocatoria, referides a la data
de finalitzacié del termini de presentacio de sol-licituds.

3.2 Les sol-licituds i documentacié adjunta es presentaran a I'OAC de I’Ajuntament
d’Amposta, dins del termini de 10 dies naturals a comptar des de I'endema de la
publicacid d’aquestes Bases a la web municipal de I’Ajuntament d’Amposta.

Per a participar en aquest procés de seleccid cal aportar tota la documentacié al
Registre General de I’Ajuntament d’Amposta — Oficina d’Atencidé al Ciutada (OAC),
dintre del periode d’inscripcid indicat, en horari de registre de 9h a 14h, i de dilluns a
divendres, o en forma telematica tal i com preveu l'article 16 de la Llei 39/2015, de 1
d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

3.3 Amb la instancia degudament emplenada, les persones aspirants adjuntaran la
seglient documentacio (caldra disposar, en el moment de la presentacié, del document
original):

> Fotocopia del DNI o NIE.

» Fotocopia de la titulacio requerida.

» Fotocopia del document que acrediti el nivell de llengua catalana si s’escau.

» Fotocopia del permis de treball, si s’escau.

» Sol-licitud per a la participacid en processos de seleccié d’Amposta Serveis
Municipals SLU (AMSERMU)

» Certificat oficial que acrediti que no consten dades penals de la persona

candidata al Registre de Delinqlients Sexuals del Ministeri de Justicia.
» Curriculum Vitae.


https://www.amposta.cat/ca/registre/sol-licitud-participacio-processos-seleccio-amposta-serveis-municipals-slu-amsermu
https://www.amposta.cat/ca/registre/sol-licitud-participacio-processos-seleccio-amposta-serveis-municipals-slu-amsermu

» Fotocopia de tota la documentacid acreditativa dels mérits al-legats per a
concursar segons la base 4.2 “Valoracié de merits”. No es valoraran els merits
no acreditats amb la sol-licitud de participacié. Els merits aniran numerats
segons index amb el detall de cadascun que els precedira.

4. PROCES SELECTIU:
4.1 Previament al procés de seleccid es procedira a:

+» Comprovacio del compliment dels requisits imprescindibles del lloc de treball:
es comprovara si les persones aspirants disposen de tots els requisits
imprescindibles establerts a les bases per a poder optar al procés selectiu.
Totes aquelles persones que no compleixin els requisits quedaran excloses del
procés selectiu. A aquestes efectes s’elaborara un llistat provisional de
persones admeses i excloses que es publicara a la pagina web de I'ajuntament
d’Amposta, amb els motius de I'exclusié en el cas de les persones excloses.
S’atorgara un termini de dos dies habils, comptats a partir de I'endema de la
publicacié al web, per a I'esmena i/o possibles reclamacions, en el benentés
gue en cas de no produir-se es tindra per desistida la seva peticid.
La llista provisional esdevindra definitiva sense necessitat de nova publicacié en
el cas de no presentar-se reclamacions.
En cas de presentacié de sollicitud d’esmena o reclamacié es resoldra
expressament i a la seva empara es realitzara nova publicaciéd del llistat
definitiu de persones admeses i excloses.

4.2 Totes aquelles persones que no hagin acreditat el nivell C1 de catala exigit hauran
de superar una prova de catala, oral i escrita:

La prova es qualificara com a apte o no apte i tindra una durada aproximada de 1 hora
i 30 minuts. Les persones aspirants que no superin aquesta prova restaran exclosos del
procés selectiu.

4.3 Aixi mateix, les persones que no hagin acreditat el coneixement de la llengua
espanyola exigit, hauran de superar una prova de coneixements de la llengua
espanyola:

La prova consistira en mantenir una conversa de manera que quedi demostrat un
domini suficient de I'idioma per part de la persona aspirant i es qualificara com a apte
0 no apte, amb una durada aproximada de 20 minuts. Les persones aspirants que no
superin aguesta prova restaran exclosos del procés selectiu.

4.4 El procés selectiu constara d’un suposit practic obligatori i eliminatori per a
acreditar els coneixements, de la valoracid dels merits al-legats per les persones
aspirants i d’una entrevista personal:

+* Suposit practic: consistira en la realitzacié d’un suposit practic, per escrit,
relacionat amb les funcions del lloc de treball. Aquest exercici sera qualificat

fins @ un maxim de 60 punts i tindra una durada maxima de 60 minuts. Les




persones que no assoleixin una puntuacié minima de 30 punts seran eliminades
del procés selectiu.

+* Valoracié de meérits: es dura a terme d’acord amb el segiient barem i sempre
sobre la documentacié acreditativa que hauran aportat dins el termini de
presentacid de sol-licituds les persones aspirants. La puntuacid maxima de la
valoracio total de mérits sera de 30 punts, d’acord amb els seglients criteris:
o Experiéncia professional (fins a un maxim de 20 punts)

En llocs de treball vinculats al lloc de treball que ens ocupa: 0,004 punts per
dia treballat.
o Formacié (fins a un maxim de 10 punts)
- Titulacions académiques relacionades amb les funcions del lloc de
treball (excepte la que ddéna accés a la participacid en el procés de
seleccid), segons el segiient barem:

Llicenciatura 0 8raus ......cccceeeeeriiiieeeeeniiiieee e eeiireee e 3 punts
Diplomatura ..o 2,5 punts
MASEEIS e 2 punts
o 1o o = = 1 [N 1,5 punt
(0ol [=T8 {0 ¢ 4 1 =1 1V [ OO 1 punt

- Cursos de formacié o perfeccionament impartits per organismes oficials i
sobre materies directament relacionades amb les funcions del lloc de treball,
segons l'escala seglient:

-Per cursos de 8 a 25 hores, 0'20 punts per curs.

-Per cursos de 26 a 50 hores, 0,40 punts per curs.

-Per cursos de 51 a 100 hores, 0,60 punts per curs.

-Per cursos de 101 a 150 hores, 0,80 punts per curs.

-Per cursos de durada superior a 151 hores, 1 punt per curs

Es valorara l'acreditacié de formacié especifica en Prevencié de Riscos Laborals i
mesures de proteccio en el lloc de treball en cas d’empat entre les persones
candidates.

R/

< Entrevista personal: una vegada feta la valoracid dels meérits, les persones
aspirants que hagin superat les fases anterior seran convocades a una
entrevista personal, de caracter obligatori. Les persones que no es presentin el
dia i hora als que estiguin convocats mitjancant anunci en la pagina web
d’Amposta seran eliminades del procés selectiu.

Aguesta entrevista consistira en mantenir un dialeg amb el Tribunal sobre
gliestions vinculades a les funcions a desenvolupar i a I'experiéncia professional
de la persona aspirant per tal que es puguin valorar les competéncies personals
necessaries pel lloc de treball.




La puntuacié maxima sera de 10 punts i podra ésser proposat/da com a no apte
per al lloc de treball.

L'ordre de realitzacié de les proves sera determinat pel Tribunal en funcié de criteris
d’agilitat, eficacia i eficiéencia, sempre garantint els principis d’igualtat, mérit i
capacitat.

5.- ORGAN DE SELECCIO:
La seva constitucio sera la seglient:

» Presideéncia: Encarregat/da general d’Amsermu.

» Suplent: o personal laboral fix de d’Amsermu

» Vocal: Coordinador d’esports d’Amsermu
Suplent: Un funcionari/a o personal laboral fix de I'ajuntament d’Amposta

» Secretari/a: Un funcionari/a o personal laboral fix de I'ajuntament d’Amposta
Suplent: Un funcionari/a o personal laboral fix de I'ajuntament d’Amposta

L’organ de seleccié podra comptar amb la col-laboracié d’assessors/es especialistes,
amb veu pero sense vot.

Un/a representant dels treballadors i treballadores podra ésser present en les
deliberacions de I'6rgan de seleccid, amb veu pero sense vot.

L’organ de seleccié no es podra constituir ni actuar sense I'assisténcia de més de la
meitat dels seus membres, ja siguin titulars o suplents, i les decisions s’hauran
d’adoptar per majoria. Sempre sera necessaria la presencia de la persona que ostenta
la Presidéncia i de la persona que ostenta el carrec de Secretari/a de I'0rgan de
seleccio.

6.- PROPOSTA DE L’ORGAN DE SELECCIO:

Acabada I'avaluacioé i qualificacié I'dérgan de seleccié publicara la llista de persones
aspirants aprovades a la web de I'ajuntament. Les tres persones aspirants que hagin
obtingut la major puntuacid, i per tant, superat el procés selectiu, seran les persones
proposades per I'dorgan de seleccid per ser contractades en régim laboral indefinit. Les
persones aspirants que no siguin proposades per ser contractades, passaran a
constituir una borsa de treball que es podra utilitzar per totes aquelles baixes i vacants
temporals que es produeixin per un lloc de treball equivalent, per rigorés ordre de
puntuacio globalment obtinguda, la qual sera utilitzada fins que no es produeixi una
nova convocatoria. La borsa de treball sera vigent per un termini de dos anys.

7.- PRESENTACIO DE DOCUMENTS:

Les persones aspirants proposades hauran de presentar al Departament de Recursos
Humans d’AMSERMU, I’endema de la publicacié dels resultats definitius del procés,
per qualsevol dels mitjans admesos en la seva sol-licitud, de la necessitat




d’incorporacié per cobrir la vacant, sense requeriment previ, els documents
acreditatius —original o fotocopia compulsada- de les condicions que es detallen a
continuacio:

a) Certificat medic
b) Targeta d’afiliacid a la Seguretat Social, si en disposa.
f) Numero de compte corrent

La persona aspirant que, dins del termini fixat, exceptuant els casos de for¢a major, no
presenti la documentacio requerida o bé que, un cop examinada, es comprovi que no
compleix algun dels requisits assenyalats en les presents bases, no podra ser
contractat/da i s’anul-laran les seves actuacions. En aquest cas, I'0rgan proposara la
persona seglient o seglients aspirants que hagin obtingut la major puntuacid, per ordre
estricte de puntuacid.

VUITE.- COMUNICACIONS

Totes les comunicacions s’efectuaran Unicament mitjancant la publicacié corresponent
a la pagina web oficial de 'Ajuntament d’Amposta.



