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PROCORNELLA

Empresa Municipal de Promocié
Social, Urbana i Econdmica de Cornella, S.A.

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

CONVOCATORIA PER PER COBRIR VACANT DE LA PLACA DE RECEPCIONISTA-AUXILIAR
ADMINISTRATIU/VA DEL SERVEI D’ATENCIO AL CLIENT CENTRE D’EMRPESES

La present convocatoria s'estableix per poder cobrir la vacant del lloc de treball de
recepcionista/auxiliar administratiu/va a temps parcial, al servei d’atencid al client del centre
d’empreses de I'empresa municipal Promocié social, urbana i economica de Cornella S.A.

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
possessié del titol formatiu de batxillerat elemental, de formacié professional de primer grau,
d'educacié general basica, de graduat en ensenyament secundari obligatori (ESO), de tecnic
(LOGSE), 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’atencid als clients i usuaris del centre.

El s titols obtinguts a I’estranger hauran de comptar amb la corresponent homologacio.

Entre les seves funcions cal destacar:

1- Realitzar tasques de suport administratiu basic sobre expedients fisics o electronics:
Comprovacié i introduccié de dades als sistemes d'informacio; creacié d'arxius
ofimatics; arxiu, manipulacid, reproduccio i trasllat d'expedients i documents

2- Gestié de tramits amb usuaris i registre de documents,

3- Control | recepcid de visitants, material i proveidors

4- Donar informacié general i orientar telefonicament i presencialment, gestio
d’incidencies amb usuaris i public, tant en les llenglies cooficials com en llengua
anglesa.

5- Control i ordre de I'espai I'area de Recepcid i de la informacio i serveis exposats.

6- Servei de copisteria i consergeria i facturacié d’aquests serveis.
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7- Gestid de la centraleta, de I’assighacié de linies i del programa informatic de suport.

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 temps parcial de 25 hores setmanals amb una retribuci6 de
9.200.-€ bruts anuals.

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 mérits al-legats..), en el Registre de les oficines principals de PROCORNELLA al
carrer Albert Einstein 47-49, de Cornella, en el termini de 10 dies naturals, a comptar des de
el segiient de la publicacié de la convocatoria en la pagina web de I'empresa en I'horari de
8:00 a 14:30h. L’Ultim dia de presentacié de sol-licitud sera el dia 25 de juliol a les 14:30h

A- 5828

CIF A- 5

Cl

inscripcié 75" C

23538,

B

6, full

Quarta.- El sistema de seleccié es desenvolupara de la seglient forma:

m

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 penalitzacid per les respostes erronies.
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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 5 punts i tindra caracter eliminatori. La puntuacié minima per superar la prova

rita al Registre Mercantil de

sera de3 punts.
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3. Valoracié dels merits acreditats pels aspirants tant de la formacié complementaria
com I'experiéncia professional acreditada i que tingui relacid amb les tasques a
desenvolupar. La puntuacié maxima sera de 1 punt

La suma de les puntuacions obtingudes en les tres fases donara la puntuacié 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
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Cinquena.- Les persones aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de
caracter personal que s6n 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 Proteccid de dades de caracter personal.

Sisena.- L’ organ de seleccié estara format per els seglients membres o suplents que en cada
cas es determini:

El Sr. Ernest Marco Ferndandez Gerent, d’Administracié i finances

IF A- 58283342

La Sra. Mercedes Gomez Diez, Directora de Recursos Humans

= CIF

La Sra. Beatriz Deghilage , Directora 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
convocatoria.
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