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PROCORNELLA

Empresa Municipal de Promocié
Social, Urbana i Econdmica de Cornell3, S.A.

CONVOCATORIA PER. AMPLIAR LA BORSA DE TREBALL PER COBRIR
TEMPORALMENT VACANTS DE LES PLACES DE RECEPCIONISTES /
AUXILIARS ADMINISTRATIUS/VES

La present convocatoria s’estableix per ampliar la vigent borsa de treball per poder
cobrir les vacants i/o necessitat temporals del lloc de treball de recepcionistes —
auxiliars administratius/ves del SAC del centres Parc Esportiu Llobregat i complex
esportiu i aquatic Can Mercader

BASES

Primera.- Les persones interessades en participar en aquest procés selectiu, hauran de reunir
les condicions i el requisits establert a la convocatoria i estar en possessid 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, o
qualsevol altre de nivell superior i comptar amb capacitacié 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 centres.

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

Entre les seves funcions cal destacar:

1- Obertura i tancament del centre: obertura de portes i altres accessos, lliurament de
claus, objectes perduts, préstec de cadenats, control comandaments d'il-luminacié
d’espais

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

3- Gestio de tramits amb usuaris i registre de documents,

4- Control | recepcié de material i proveidors
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5- Control economic de la venda de productes, entrades i lloguers dels complexos
esportius, ludoteca i centre civic.

6- Donar informacié general i orientar telefonicament i presencialment, gestié
d’incidéncies amb usuaris i public
7- Control i ordre de 'espai I'area de Recepcid i de la informacid i serveis exposats

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

instruccions d’una persona superior

Segona.- 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
2 carrer Albert Einstein 47-49, de Cornella, en el termini de 10 dies naturals, a comptar des de
el seglient de la publicacié de la convocatoria en la pagina web de 'empresa.

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

1. Superacié d’'un examen de preguntes sobre continguts teorics relacionats amb la

5 funcid 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
H ! . . . .7 A .

& | que hi hagi penalitzacié per les respostes erronies.

= 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
sera de3 punts.

3. Valoracié dels merits acreditats pels aspirants d’acord amb la Taula de Mérits que
s'adjunta a la present convocatoria, tant de la formacié complementaria com
I'experiencia professional acreditada..
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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 puntuacio.

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

Quarta.- 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
tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent i, especialment, la Llei Organica
2 15/1999, de 13 de desembre, de Proteccié de dades de caracter personal.

\;, Cinquena.- L’ organ de seleccié estara format per un minim de tres membres dels segiients
membres:

36, inscripcid

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

35

B-2

La Sra. Mercedes Gomez Diez, Directora de Recursos Humans

966, full

La Sra. Maria Moreno , Directora Serveis esportius

El Sr. Albert Vernet, Director instal-lacions PELL

al foli 144, tom 39

Sisena.- 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 ¥ordre obtingut en la present

il de Barcelona

convocatoria.

Cornella de Llobregat, 2 de juny de 2016
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Inscrita al Registre Mercant

Sr. Sergio Fernédndez Mesa Sr. Ernest \Mardo Fernandez
Consell rfeleg t Gerent d’administracio i finances
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VALORACIO MERITS PER LA COBERTURA PLACA RECEPCIONISTA/AUXILIAR ADMINISTRATIU

CONCEPTE PUNTUACIO MAXIMA

A) PER SERVEIS PRESTATS EN FUNCIONS RELACIONADES AMB LES TASQUES A
DESENVOLUPAR

a) Alsector publici/o privat  .cevevieieccee e, 0,10 punts/mes*

inscripcio 757 CIF A

*Jornada complerta

Puntuacio maxima 2 PUNTS

3536,

full B-2

B) FORMACIO:

Barcelona al foli 144, tom 39965,

1.- Per cursos de capacitacié professional, amb aprofitament, sempre que es trobin
relacionats amb les funcions del lloc objecte de la convocatoria i s'acrediti la seva

durada:

a) Per cursos de durada igual o superior a 25 hores: .................. 0,25 punts/curs
b) Per cursos de 26 @ 50 NOTeS: ....cuoveeeiveeeeeeeeeceeeeeereeseeeseans 0,50 punts/curs
c) Per cursos de 51 @ 100 hOres: .....coucvveees voveeveieereereeeeeeeeereenen, 0,75 punts/curs

d) Per cursos de durada superior a 100 hores: ..............ccceuu....nn. 1 punts/curs

gistre Mercantil de

2.- Per cursos de capacitacié professional, d’assisténcia, sempre que es trobin
relacionats amb les funcions del lloc objecte de la convocatoria i s'acrediti la seva

(R

Inscrita a

durada:

‘ a) Per cursos de durada igual o superior a 25 hores: .....cceucu....... 0,10 punts/curs
b) Per cursos de 26 @ 50 hOres: .....ccceeeveeeeeeeeeeeeeeeceeeeeeeereeneans 0,20 punts/curs
c) Per cursos de 51 @ 100 hOreS: ..c..ceeivveereeeereseeeeeeeeeereeesseens 0,40 punts/curs
d) Per cursos de durada superior @ 100 hOres: .......ccceveevecreevvsnanns 0,55punts/curs

Només es valoraran els impartits, organitzats, patrocinats o homologats per
Universitats, Organismes Publics o Col-legis Professional Oficials.

La puntuacié maxima en aquest apartat sera de 2 PUNTS
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C) TITULACIO ACADEMICA

Per disposar d'una altra titulacié academica, relacionada amb el lloc de treball, a part
de la que es demana com a requisit d'accés:

Titol de Grau Mg oo 0.5 Punt
Titol de Grau SUPEIIOr ..ccccveeeciieceeeeecececee e, 1 Punt

D) ALTRES MERITS A VALORAR DISCRECIONALMENT PER L’ORGAN DE SELECCIO

Coneixements de catala acreditats,
valoracions professionals especifiques acreditades

Puntuacié maxima 1 PUNT
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