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CONVOCATORIA PER COBRIR VACANT TEMPORAL D'UNA PLACA D’OFICIAL
ADMINISTRATIU/VA

6, inscripcid 7

39966, full B-2353

tom 3

La present convocatoria s’estableix per poder cobrir la vacant temporal del lloc de treball

144,

foli

d’oficial administratiu/va al Centre i Viver d’empreses de I'empresa municipal Promocid

T—
lona al

social, urbana i economica de Cornella S.A.

]
o

BASES

Primera.- Les persones interessades en participar en aquest procés selectiu, hauran de reunir

les condicions i el requisits establerts a la convocatoria, els legalment aplicables i estar en
possessio del titol formatiu de cicle formatiu superior o Formacié professional Il en

Inscrita al Registre Mercantil de

administracié o equivalent a efectes laborals, o qualsevol altre de nivell superior i comptar
amb la capacitat fisica i psiquica per exercir les funcions de la categoria professional objecte
de la convocatoria que es desenvolupa en el servei d’atencio als clients i usuaris del centre i en
disposicié d’incorporacié immediata.

El s titols obtinguts a I'estranger hauran de comptar amb la corresponent homologaci6.

Es requereix un minim 2 anys d’experiéncia en gestié administrativa preferentment en I'ambit
del sector immobiliari. Es valorara I'acreditacié de coneixements d’angleés.
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Entre les seves funcions cal destacar:

1- Facturacié del Centre i Viver d’"Empreses
2- Gestio i Control de les altes, baixes i renovacions de convenis de clients
3- Control de Impagats i elaboracié d’Autoritzacions de crédit
4- Coordinacié dels serveis de Recepcid a Empreses allotjades (Atencié telefonica,
telecomunicacions, recepcié de paquets i correu certificat, serveis de copisteria,
serveis de neteja, targetes d’accés i de parquing,
5- Informacié telefonica i presencial sobre espais lliures i serveis Centre i Viver
5 6- Control de reserva d’aules
o 7- Suport a la Recepcié del Centre i Viver i cobertura segons necessitats de la Recepcid
s (mati o tarda)
‘ 8- Coordinacié i seguiment d’incidencies de manteniment (clima, llum, wifi, telefonia,

etc..)
9- Actualitzacié del programa Centre Base amb dades usuaris i empreses
10- Suport administratiu a la resta d’arees del Centre i Viver (creacid i consolidacié
11- Realitzar altres treballs complementaris que permetin el correcte desenvolupament de

3
)
)
)

66, full B-23536

les seves funcions.
12- Fer us de les eines i aplicacions informatiques disponibles per al desenvolupament de

I foli 144, tom

les funcions assignades
13- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

Barcelona al

cantil de

Les funcions d’aquest lloc es desenvolupen dins d’un equip de treball i formen part d’un
procediment per aconseguir la seva realitzacié en termes de fiabilitat d’acord amb les

al Registre Mer

instruccions d’una persona superior.

Inscrita

Segona.- La jornada de treball es a jornada complerta de 37.5 hores setmanals o la legalment
aplicable en cada moment, amb un horari de referéncia de prestacié de serveis matins de
dilluns a divendres de 8:00 a 15:00 i una tarda fins a les 18:00h, aixi com inclou la
participacio en activitats programades pel centre segons calendari elaborat per la
direccio fora d’aquest horari de referencia.

Tercera.- 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  meérits allegats..), a l'adreca de correu electronic
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laboralcentre@procornella.cat o en el Registre de les oficines principals de PROCORNELLA
al carrer Albert Einstein 47-49, de Cornella, 24 de gener de 2020 a les 15h.

Quarta.- El sistema de seleccid es desenvolupara de la segiient forma:

1. Superacié d’'un examen de preguntes sobre continguts teorics i practics relacionats
amb la funcié a desenvolupar. La puntuacié d’aquesta es valorara de 0 a 10 punts i
tindra caracter eliminatori. La puntuacié minima per superar la prova sera de 5 punts
sense que hi hagi penalitzacio per les respostes erronies.

Aquesta prova es dura a terme el 31 de gener a les 10:30h.

2. 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 6 punts i tindra caracter eliminatori. La puntuacié minima per superar la prova
sera de 3 punts.

Les entrevistes es realitzaran entre els dies 7 i 10 de febrer de 2020 prévia citacio
personal.

3. Valoracié dels merits acreditats pels aspirants tant de la formacié complementaria
com l'experiéncia professional acreditada i que tingui relaci6 amb les tasques a
desenvolupar. La puntuacié maxima sera de 4 punts.

La qualificacié d’aquesta fase es fara respecte als aspirants que hagin aprovat les
anteriors fases.

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

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

Cinguena.- 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 la resta de la
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tramitacio del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent i, especialment, la Llei Organica

15/1999, de 13 de desembre, de Proteccid de dades de caracter personal.

Sisena.- L’ organ de seleccid estara format per un minim de tres dels segiients membres o

suplents que en cada cas es determini:

El Sr. Ernest Marco Fernandez , Gerent d’administracid i finances
g La Sra. Beatriz Deghilage Directora Centre d’Empreses
La Sra. Ana Pérez Tecnic Centre d’empreses
La Sra. Susana Vazquez Mayor, Técnica Centre d’empreses

Setena.- El resultat d’aquesta convocatoria sera elevat al organ competent als efectes de la
seva aprovacié i del seu contingut es donara compta al Departament de Recursos Humans als
efectes de la cobertura del lloc de treball convocat per l'ordre obtingut en la present

-235

6, full B

convocatoria.

3996

Cornella d¢ Llobregat, 14 de gener de 2020

Informe \n.5/2020

Gerent d’administracio i finances
PROCORNELLA

Sr. Ernest Marco Fernandez

Inscrita al Registre Mercantil de Barcelona al foli 144, tom

Resolucioé n. 3/2020
/Conseller delegat
<~ PROCORNELLA
Sr. Sergio Fernandez Mesa
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