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CONVOCATORIA PER AMPLIAR LA BORSA DE TREBALL PER COBRIR TEMPORALMENT

VACANTS DE LES PLACES DE DE RECEPCIONISTES-AUXILIARS ADMINISTRATIUS/VES DEL

SERVEI D’ATENCIO AL CLIENT

£ I. Necessitat

e-mail: info

www.procornella.cat

DISPOSICIONS PREVIES

insuficiéncia de candidats per cobrir la demanda existent.

La present convocatoria es per ampliar la borsa de treball resultant del procés selectiu dut a
terme d’acord amb la resolucié 20/2018 per poder cobrir les vacants i/o necessitat temporals
del lloc de treball de recepcionistes-auxiliars administratius/ves que es puguin produir als
centres de treball Parc Esportiu Llobregat i Complex esportiu i aquatic Can Mercader de
I'empresa municipal Promocié social, urbana i econdmica de Cornelld S.A. , donada la
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CONVOCATORIA PER A COBRIR TEMPORALMENT VACANTS DE LES PLACES DE
RECEPCIONISTES/AUXILIARS ADMINISTRATIUS/VES

La present convocatoria es per ampliar la borsa de treball resultant del procés selectiu dut a
terme d’acord amb la resolucié 20/2018 per poder cobrir les vacants i/o necessitat temporals
del lloc de treball de recepcionistes-auxiliars administratius/ves al servei d’atencié al client del
centres Parc Esportiu Llobregat i Complex esportiu i aquatic Can Mercader

BASES

Primera.- Les persones interessades en participar en aquest procés selectiu, hauran de reunir
les condicions i el requisits establert a la convocatoria i estar en possessio del titol formatiu de
batxillerat elemental, de formacié professional de primer grau, d'educacio general basica, de
graduat en ensenyament secundari obligatori (ESO), de tecnic (LOGSE), o equivalent, o
qualsevol altre de nivell superior i comptar amb capacitacié per exercir les funcions de la
categoria professional objecte de la convocatoria que es desenvolupa en el servei d’atencid als
clients i usuaris del centres.

El s titols obtinguts a I'estranger hauran de comptar amb la corresponent homologacid.

Entre les seves funcions cal destacar:

1- Obertura i tancament del centre: obertura de portes i altres accessos, lliurament de
claus, objectes perduts, préstec de cadenats, control comandaments d’il-luminacio
d’espais

2- Realitzar tasques de suport administratiu basic sobre expedients fisics o electronics:
Comprovacié i introduccid de dades als sistemes d'informacid; creaciéd d'arxius
ofimatics; arxiu, manipulacid, reproduccié i trasllat d'expedients i documents

3- Gestio de tramits amb usuaris i registre de documents,

4- Control | recepcié de material i proveidors

5- Control economic de la venda de productes, entrades i lloguers dels complexos
esportius, ludoteca i centre civic.

6- Donar informaciéo general i orientar telefdnicament i presencialment, gestid
d’incidéncies amb usuaris i public
7- Control i ordre de I'espai I'area de Recepcid i de la informacid i serveis exposats

www.procornella.cat
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Les funcions d’aquest lloc es desenvolupen dins d’un equip de treball i formen part d’un
procediment per aconseguir la seva realitzacid en termes de fiabilitat d’acord amb les
instruccions d’una persona superior

Segona.- Les persones interessades hauran de presentar la corresponent sol-licitud aixi com el
seu curriculum vitae acreditat amb la documentacié pertinent( DNI, titulacions, acreditacié
documental de mérits al-legats..), en el Registre de les oficines principals de PROCORNELLA al
carrer Albert Einstein 47-49, de Cornell3, fins al dia 23 de maig a les 14:00h .

Tercera.- El sistema de seleccio es desenvolupara de la segiient forma:

1. Superacié d’una entrevista personal per avaluar la idoneitat dels/les candidats/tes per
desenvolupar les funcions del lloc de treball. La puntuacié d’aquesta prova es valorara
de 0 a 5 punts i tindra caracter eliminatori. La puntuacié minima per superar la prova
sera de 3 punts.

2. Valoracio dels mérits acreditats pels aspirants. Puntuacié maxima 1 punt

La suma de les puntuacions obtingudes en les fases donara la puntuacié total dels aspirants.
Tots els aspirants que hagin superat totes les fases del procés seran classificats per ordre de
puntuacio.

El resultat final de tot el procés sera publicat al web www.procornella.cat

Quarta.- Les persones aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de
caracter personal que son necessaries per prendre part en la convocatoria i per la resta de la
tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent i, especialment, la Llei Organica
15/1999, de 13 de desembre, de Protecci6 de dades de caracter personal.

Cinquena.- L’ organ de seleccid estara format per un minim de tres membres dels seglients
membres:

El Sr. Ernest Marco Ferndndez Gerent, d’Administracid i finances
La Sra. Mercedes Gomez Diez, Directora de Recursos Humans
La Sra. Maria Moreno , Directora Serveis esportius

El Sr. Albert Vernet, Director instal-lacions PELL
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Sisena.- El resultat d’aquesta convocatoria sera elevat al organ competent als efectes de la
seva aprovacio i del seu contingut es donara compta al Departament de Recursos Humans als
efectes de la cobertura del lloc de treball convocat per |'ordre obtingut en la present
convocatoria.
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