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

CONVOCATORIA PER _COBRIR VACANT DE LA PLACA D’OFICIAL ADMINISTRATIU/VA

La present convocatoria s’estableix per poder cobrir la vacant del lloc de treball d' oficial
administratiu/va del departament de Secretaria 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
possessio del titol formatiu de batxillerat elemental, de formacié professional de primer grau,
d'educacié general basica, de graduat en ensenyament secundari obligatori (ESO), de técnic
(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’atencié als clients i usuaris del centre i en
disposicid d’incorporacié immediata.

El s titols obtinguts a 'estranger hauran de comptar amb la corresponent homologacié.
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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'informaci6; creacié d'arxius
ofimatics; arxiu, manipulacio, reproduccid i trasllat d'expedients i documents

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

3- Donar informacié general i orientar telefonicament i presencialment, gestid
d’incidéncies.

4- Col-laborar mitjancant la realitzaci6 de les tasques de suport administratiu i
recolzament als responsables dels projectes que es realitzen des de I'ambit
d’adscripcié (consultar i descarregar dades concretes, ordenar documentacio, introduir
i tabular dades, enviar documentacio i correspondéncia, transcriure documents o actes
de reunions, etc.).

5- Efectuar recerques d’informacié i dur a terme les tasques de consulta i obtencié de dades
als sistemes d’informacié corresponents, fer I'actualitzacié i mecanitzacié de dades, etc.,
en base a les instruccions rebudes

6- Col-laborar en I'elaboracid i recopilacié d’indicadors d’activitat i altra informacié per a
I'edicié de materials de difusié (memoria corporativa, informes de gestid, quadres de
comandament, etc.).

7- Realitzar el registre, classificacid, arxiu i inventari de documents, fer la copia i
transcripcié de documents, aixi com vetllar pel manteniment i actualitzacié de I'arxiu o
fons documental.

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

9- Fer Us de les eines i aplicacions informatiques disponibles per al desenvolupament de
les funcions assignades

10- |, 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 37.5hores setmanals o la legalment
aplicable en cada moment.

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
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carrer Albert Einstein 47-49 en I'horari de 8:00 a 14:30h o a I'adreca de correu electronic
rrhh@procornella.cat, de Cornella, fins als dia 4 de desembre de 2020 ales 14:00h.

Quarta.- El sistema de selecci6 es desenvolupara de la segiient forma:

1. Superacié d'un examen de preguntes sobre continguts teodrics 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.

2. Superaci6 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.

3. Valoracié dels merits acreditats pels aspirants tant de la formacié complementaria
com I’experiencia professional acreditada i que tingui relaci6 amb les tasques a
desenvolupar. La puntuacié maxima sera de 5 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 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.

Els aspirants que superin la prova podran formar part de la borsa de treball de PROCORNELLA
per a la cobertura de les possibles supléncies temporals del personal de plantilla i per les
places de administratius/ves que pugin existir amb les condicions de jornada i lloc de treball
segons les necessitats a cobrir.

Cinquena.- 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
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.
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Sisena.- L’ organ de seleccio estara format per els seglients membres o suplents que en cada

cas es determini:

El Sr. Ernest Marco Fernandez , Gerent d’administracid i finances
La Sra. Mercedes Gomez, Directora de RRHH

La Sra. Helena Gironés Cebrian, Directora de Serveis Juridics

Setena.- 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 I'ordre obtingut en la present
convocatoria.

Cornella de Llobregat, 20 de novembre de 2020
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