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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 ADSCRITA A SERVEIS JURIDICS

La present convocatoria s’estableix per poder cobrir la vacant del lloc de
treball d’oficial administratiu/va del departament de serveis juridics 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 possessid del titol minim de CFGM gestid
administrativa, batxillerat o qualsevol altre equivalent i/o 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
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servei de suport administratiu al departament de serveis juridics i en
disposicié d’incorporacié immediata.

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

Per participar en aquesta convocatoria, les persones aspirants hauran
d’acreditar:

1.- Tenir una antiguitat d’almenys sis mesos de servei actiu en funcions
similars.

2.- Posseir els coneixements de llengua castellana i catalana de nivell de
suficiencia. Caldra realitzar una part de la prova obligatoriament en castella i
una altra, en catala.

Entre les seves funcions cal destacar:

1. Donar suport al personal técnic/administratiu adscrit a la seva unitat
organitzativa, assumint tasques basiques de caire administratiu i
procedimental.

2. Gestio de tramits amb d’altres arees i treballadors de la societat i amb
d’altres administracions i organismes aixi com registre de documents.

3. Donar informacié general i orientar telefonicament i presencialment,
gesti6 d’incidéncies.

4. Col-laborar mitjancant la realitzacié de les tasques de suport
administratiu i recolzament als responsables dels expedients
(consultar, descarregar i gravar dades concretes, ordenar
documentacio, introduir i tabular dades, enviar documentacié i
correspondéncia, transcriure documents, actes i acords, etc.).

5. Realitzar tasques administratives de reproduccid, processament i
tractament de textos, taules, grafics i en general, qualsevol tipus
d'informacié i documentacié del servei al qual s’adscriu el lloc de
treball.

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

7. Mantenir actualitzades les bases de dades de la unitat organitzativa
d’adscripcio.
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8. Efectuar recerques d’informacid 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.

9. Col-laborar en l'elaboracio i recopilacié d’indicadors d’activitat i altra
informacié per a l'edici6 de materials (plecs de clausules
administratives, plecs de clausules técniques, actes, contractes,
propostes d’acord, requeriments i notificacions, etc.).

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

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

13.1, 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 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, acreditaci6 documental de merits al-legats..), a
I'adreca de correu electronic rrhh@procornella.cat indicant el seglient text a
I'assumpte del missatge:_Convocatoria Oficial Administratiu/va serveis
juridics, fins als dia 20 de setembre de 2024.

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

1. Superaci6 d'una prova de coneixements amb preguntes i
desenvolupament de dos suposits, amb relacio als continguts teorics i
practics relacionats amb les tasques a desenvolupar que tindra
caracter eliminatori i per superar-la caldra assolir com a minim el 75%
de la puntuacié maxima establerta a cada bloc.
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La prova tindra dos parts, una primera part per valorar els
coneixements generals sobre gestid, aspectes administratius,
normatius i procedimentals (40 punts); una segona part de tipus
practic, relacionada amb la funcié a desenvolupar que consistira en la
redaccid de dos escrits que s’hauran de realitzar un en catala i I'altre
en castella (20 punts).

2. Superacié d’una entrevista personal per avaluar la idoneitat i si les
persones aspirants tenen adquirides les competéncies requerides per
desenvolupar les funcions del lloc de treball. La puntuacié d'aquesta
prova es valorara fins un maxim de 20 punts i tindra caracter
eliminatori. La puntuacié minima per superar la prova sera de 10
punts.

El dia i hora de realitzacié de les entrevistes es publicara al web de
PROCORNELLA, és responsabilitat de la persona aspirant consultar la
pagina web.

3. Valoracio els meérits acreditats per les persones aspirants que hagin
superat les anteriors fases, tant de la formacié complementaria
d'interés per a les funcions a desenvolupar com de |'experiencia
professional acreditada. La puntuacié té un valor maxim 20 punts, del
quals 10 punts corresponen a la valoracié de |'experiencia professional
(0,1 punts/mes complert al sector publici 0,08 punts mes complert al
sector privat) i 10 punts a la formacié acreditada.

Nomeés es valoraran els meérits acreditats documentalment.

Els serveis prestats al sector privat s’acreditaran mitjancant certificat
de la Seguretat social acompanyat de contracte de treball i/o document
que consti clarament la categoria professional, les funcions
desenvolupades, els temps de treball i de jornada laboral, no essent
valorats en cas contrari.

a. Els serveis prestats al sector public s’acreditaran mitjancant
contracte o nomenament i certificat del departament competent
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on consti clarament la categoria professional, les funcions
desenvolupades, els temps de treball i de jornada laboral, no
essent valorats en cas contrari.

b. La formacid, cursos, seminaris en les matéries que s’indiquen
s’acreditaran mitjancant la presentacié del corresponent titol o
diploma amb indicacié del periode i la seva durada en hores de
formacié. Si no consta el numero d’hores no seran valorats, no
seran objecte de valoracié l'assistencia a jornades ni a
congressos ni els cursos amb antiguitat superior a 10 anys.

1. Certificats d’acreditaci6 de competencies en tecnologies
de la informacié i comunicacié (ACTIC) i els certificats
declarats equivalents es valoren d‘acord amb la
distribucié seglent:

- Certificat de nivell avangat: 3 punts

- Certificat de nivell mitja: 2 punts
En cas de disposar de diversos certificats es valorara
unicament el del nivell més alt.

2. Per titulacié superior a l'exigida com a requisit per
presentar-se a la convocatoria, maxim 2 punts. es
valorara a rad de:

Titulacié relacionada amb el lloc de treball: 2 punts

Les titulacions superiors no relacionades amb el lloc de
treball: no es puntuaran

3. Pels cursos, jornades i seminaris de formacio,
d’especialitzaci6 o de perfeccionament directament
relacionats amb el lloc de treball, que s’han d’acreditar
mitjancant els corresponents titols i documents on han de
constar el centre emissor, la durada en hores o en crédits,
I'assistencia, i el seu aprofitament fins un maxim de 3
punts, a rad de:
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e Fins a9 hores: 0,25 punts.

e De 10 a 29 hores: 0,50 punts.
e De 30 a 59 hores: 1 punt.

e Més de 60 hores: 2 punts.

Si no consta el numero d’hores no seran valorats, no seran
objecte de valoracié I|'assistencia a jornades ni a
congressos ni els cursos amb antiguitat superior a 10
anys.

4. Pel nivell d’anglés del Marc europeu comu de referencia
per a les llengtiies (MECR): Nivell intermedi B1: 0,25
punts, Nivell intermedi B2 : 0,50 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 puntuacio
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.

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 tramitacid del procés selectiu, d’acord amb
la normativa vigent i, especialment, la Llei Organica 15/1999, de 13 de
desembre, de Proteccié de dades de caracter personal.

Sisena.- L’ 0rgan de seleccid estara format per un minim de tres persones
de I’ arees d’Administracio i finances, Recursos Humans i Serveis Juridics.
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L'0rgan de seleccid esta facultat per resoldre els dubtes o incidencies que
pugin sorgir en l'aplicaci6 d‘aquestes bases, podent adoptar els acords
corresponents en els suposits no previstos en les mateixes.

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, 26 de juliol de 2024.
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