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L'EMPRESA MUNICIPAL DE PROMOCIO SOCIAL, URBANA | ECONOMICA DE CORNELLA, SA
(PROCORNELLA)

CONVOCATORIA PER _COBRIR UNA PLACA D’OFICIAL ADMINISTRATIU/VA Il PEL SISTEMA DE
PROMOCIO INTERNA

Objecte

full B-23536, inscripcio 75° CIF A-58283342

La present convocatoria s’estableix per cobrir una plaga d’Oficial administratiu/va Il als serveis
esportius de PROCORNELLA.

El procés selectiu es dura a terme pel sistema de promocié interna com a mesura de
planificacié dels recursos humans de I'empresa i amb "objectiu de contribuir a la consecucié
de I'eficacia en la prestacio dels serveis, el desenvolupament de la carrera professional dintre
de 'empresa i al mateix temps contribuir a la contencié del les despeses de personal donades
les limitacions per a la contractacio de nou personal.

Bases

Primera.- Les persones interessades en participar en aquest procés selectiu, hauran de reunir
les condicions i el requisits seglients:

1. Tractar-se de personal laboral de PROCORNELLA
Trobar-se en situacié de prestacio de servei actiu
Estar en possessio del titol de titol formatiu de batxillerat, cicle formatiu de grau mitja
en gestié administrativa 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

Inscrita al Registre Mercantil de Barcelona al foli 144, tom 39966,

categoria professional objecte de la convocatoria

4. Esvalorara la formacié professional especialitzada administracié i gestié empresarial i
en general de totes aquelles disciplines que tinguin relacid amb el lloc de treball
objecte d’aquesta convocatoria

5. Tenir una antiguitat minima de dos anys desenvolupant un lloc de treball en tasques
administratives.

Els titols obtinguts a I'estranger hauran de comptar amb la corresponent homologacié.

Entre les seves funcions cal destacar:

1. Redactar documents de caracter administratiu d'acord amb la normativa general i
especifica, aixi com altres documents necessaris per la gestié d'un expedient, amb la
supervisié del director de I’Area o técnic responsable.
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2. Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcid aixi com els arxius i
les dades relatives als indicadors i les incidéncies del servei per tal d’elaborar les
estadistiques corresponents.

3. Controlar que la documentacié generada, rebuda i emesa sigui la correcta aixi com
mantenir actualitzat I'arxiu, arxivat i classificant documents i correspondéncia, i
preparar les transferéncies per a I'arxiu definitiu segons els criteris fixats de gestio
documental.

4. Elaboracié dels protocols de I'Area esportiva.

Realitzar el control i seguiment de les liquidacions diaries d’Atencid el client.
Col-laborar en I'elaboracié de la documentacié necessaria per a la correcta justificacio
de subvencions i/o programes assignats, assegurant el compliment de les condicions
establertes a les guies de prescripcions técniques de cada programa | donar suport en
preparar els expedients administratius per als processos de contractacio de serveis
que la direccid requereixi.

7. Realitzar el control del gasto de subministrament de les instal-lacions.

8. Realitzar les altes/ baixes i modificacions de censos i inventaris que la direccio
estableixi.

9. Realitzar operacions de comptabilitzacid (ingressos, despeses, transferencies, avals i
fiances, etc.), segons les directrius marcades per I’Area econdmica de 'empresa.

10. Realitzar el control i seguiment pressupostari de I'Area esportiva mitjangant les eines i
aplicatius adients aixi com la gestié operativa del pressupost de despeses.

11. Realitzar altres treballs complementaris que permetin el correcte desenvolupament de
les seves funcions.

12. Fer Us de les eines i aplicacions informatiques disponibles per al desenvolupament de
les funcions assignades

13. |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.

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
instruccions d’una persona superior.

Segona.- La jornada de treball es a jornada complerta de 37.5 hores setmanals de realitzacio
efectiva o la legalment aplicable en cada moment a aquest lloc de treball, en horari de mati i
tarda segons torns establerts, aixi com inclou la participacié en activitats programades
pel centre segons calendari elaborat per la direcci6 fora de I'horari de referencia tot i
que aquestes es portin a terme en dissabtes, diumenges o festius. L’horari de
referéncia d’aquest lloc de treball sera de dos dies amb horari de 8h a 15h i de 16h a
18h i tres dies en horari de 8:30h. a 15h.
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Tercera.- Les persones interessades hauran de presentar la corresponent sol-licitud aixi com el
seu curriculum vitae acreditat amb la documentacié pertinent ( DNI, titulacions, acreditacio
documental de mérits al-legats..), en el Registre de les oficines principals de PROCORNELLA al
carrer Albert Einstein 47-49, de Cornella, fins al dia 4 d’octubre de 2021 en I'horari de 8:15 a
14:30h.

Quarta.- El sistema de seleccié consistira en la valoracié del Curriculum i superacio d’una
entrevista personal per avaluar la idoneitat dels/ de les candidats/tes per desenvolupar les

83342

funcions del lloc de treball .
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Es valorara els CV que compleixin els requisits minims per participar en aquesta convocatoria i
es valorara les condicions de formacié, merits o nivells d’experiéncia, adients a les
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caracteristiques del lloc a cobrir, sempre que siguin al-legats i acreditats documentalment pels

2 aspirants.

Els candidats, el quals el seu CV compleixi amb els requisits realitzaran una entrevista personal
amb els corresponents responsables de PROCORNELLA.

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

al foli 144, tom 399686, full B-:

Cinquena .- Les persones aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de

Barcelona

caracter personal que sén 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
3/2018 de 5 de desembre, de Proteccid de dades de caracter personal.

Sisena.- L’ organ de seleccié estara format per un minim de tres dels seglients membre o
persones en les quals puguin delegar:

Inscrita al Registre Mercantil de

El Sr. Juan Sudrez Carmona, Director d’ administracié i finances
La Sra. Mercedes Gémez, Directora de RRHH

El Sr. Salvador Valls, Director dels Serveis esportius

EL Sr. Salvador Montell, Director CC.

L’organ de seleccié esta facultat per resoldre els dubtes o incidencies que pugin sorgir en
Iaplicacié d‘aquestes bases, podent adoptar els acords corresponents en els suposits no
previstos en les mateixes.

Setena.- Fl 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
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efectes de la cobertura del lloc de treball convocat per |'ordre obtingut en la present

convocatoria.

Cornella de Llobregat 22 de setembre de 2021
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