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

B-23536, inscrip:

CONVOCATORIA PER A LA CONTRACTACIO D’UNA PLACA DE RECEPCIONISTA-AUXILIAR
ADMINISTRATIU/VA DEL SERVEI D’ATENCIO AL CLIENT DEL PARC ESPORTIU LLOBREGAT

DISPOSICIONS PREVIES
I. Necessitat

La present convocatoria es per la contractacié d'una plaga del lloc de treball de

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

/ Recepcionista/ Auxiliar administratiu/va al centre de treball Parc Esportiu Llobregat de
I’empresa municipal Promocié social, urbana i economica de Cornelia S.A., per tal de tenir

U personal durant tot I'horari d’obertura dels centres per atencié al public i altres funcions
donades la naturalesa dels serveis i cataleg de prestacions que s’ofereixen.
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CONVOCATORIA PER A LA CONTRACTACIO D'UNA PLACA DE RECEPCIONISTA/AUXILIAR
ADMINISTRATIU/VA

La present convocatoria s’estableix per a la contractacié d’una plaga del lloc de treball de
recepcionista/auxiliar administratiu/va al servei d’atencié al client del centre Parc Esportiu

Llobregat
@ BASES

Primera.- Les persones interessades en participar en aquest procés selectiu, hauran de reunir
3 les condicions i el requisits establert a la convocatoria i estar en possessio del titol formatiu de
batxillerat elemental, de formacid professional de primer grau, d'educacié general basica, de
graduat en ensenyament secundari obligatori (ESO), de técnic (LOGSE), o equivalent, o
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’atencid als

clients i usuaris del centres.
Els titols obtinguts a I'estranger hauran de comptar amb la corresponent homologacié.

Es valorara la formacié addicional com ara cursos i moduls d’administratiu, d’atencid al client,
d’atenci6 a telefonica, gestid de reclamacions i coneixements d’anglés acreditats.

antil de Barcelona al foli 144,

al Registre Mer

S’haura d’acreditar coneixement de nivell B de catala i domini del paquet Office

Entre les seves funcions cal destacar:

1- Obertura i tancament del centre: obertura de portes i altres accessos, inici i tancament
del programa informatica.

Inscrita

Gestio de comunicacié interna amb la resta del personal: manteniment, neteja i
técnics esportius

N
1

3- Control | recepcio de material i proveidors

4- Gestionar incidéncies

5- Gesti6 d’altres elements: lliurament de claus, objectes perduts, préstec de cadenats,
control comandaments d’il-luminacié d’espais

6- Creacid i report de les ordres de servei de manteniment preventiu, normatiu i
correctiu.
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7- Gestionar tramitacions amb usuaris: inscripcions, vendes , reserves, cobraments, etc.
8- Control d’accessos d’usuaris
9- Gestionar suggeriments i incidencies

10- Control economic de la venda de productes, entrades i lloguers dels complexos
esportius

11- Control del pla d’Us de de la instal-lacio

12- Atencié al public presencial i telefonica: informacid general

13- Atendre la informacid exposada i I’ordre de tot el recinte de recepcid

14- Coordinacio entre torns: traspas de tota la informacié necessaria

15- Comunicar avisos als usuaris mitjangant trucades telefoniques o altres mitjans
16- Lectura de les fotocopiadores i tramesa a Logistica

17- Gestio de les claus i guixetes dels vestidors

18- Preparacio de trameses

19- Control visual dels visitants de la sala d’exposicions

20- Fer la inscripcié iel cobrament dels cursos i tallers trimestrals (ludoteca i centre civic)
21- Vendes diverses: samarretes, mocadors, llibres, etc.

22- Contrastar que la informacié diaria dels cartells sigui correcte

23- Supervisar els televisors del Hall i informar-los de qualsevol incidéncia

24- Gestid del sistema de megafonia i avisos del centres

25- Recepcio d’avisos de manteniment i enviament a través d’e-mail

26- En el cas d’avaries urgents, contactar directament amb manteniment i serveis o Policia
local

27- Gestio del reciclatge del centre

28- Gestid de les alarmes i centre de comunicacié en cas d’emergéncies (PAU)
29- Segellar, preparar i col-locar diaris al seu lloc

30- Ordenar revistes i diaris de la biblioteca del torn anterior

31- Segellar revistes i lliurar-les a la biblioteca
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32- Inventari mensual de documentacié administrativa, flyer horaris, preus, etc.

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.- Les persones interessades podran presentar la corresponent sol-licitud aixi com el seu

3 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
b carrer Albert Einstein 47-49, de Cornella, fins al 10 de febrer a les 14:00

Tercera.- La relacié contractual sera laboral amb contracte indefinit i a jornada a temps parcial

inscripcio

La persona ha d’estar en disposicié d’incorporacié immediata i trobar-se inscrita com a
persona demandant d’ocupacié a I'oficina de Treball del seu lloc de residencia, si més no amb

3536,

full B~2

caracter previ a la contractacié (no ocupat o millora de feina).

39966,

La jornada de treball a temps parcial sera:

e Contracte a temps parcial de 30 hores setmanals de promig en comput anual,
equivalent a un 75% de jornada d’un treballador a temps complert comparable i una
retribucid bruta anual de 10.939,44.-€

arcelona al foli 144, tom

intil de B:

La prestacié de serveis es realitzara de dilluns a diumenges i festius oberts dels centres i/o,

tre Mer:

segons quadrants elaborats trimestralment

Regs

o

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

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

f funcié a desenvolupar. La puntuacié d’aquesta es valorara de 0 a 10 punts i tindra

U caracter eliminatori. La puntuacié minima per superar la prova sera de 6 punts sense
que hi hagi penalitzacio 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 6 punts i tindra caracter eliminatori. La puntuacié minima per superar la prova
sera de 3 punts.
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3. Valoracié dels mérits acreditats pels aspirants tant de la formacié complementaria
com l'experiéncia professional acreditada.

a. El serveis prestats al sector privat s’acreditaran mitjangant certificat de la
Seguretat social acompanyat de contracte de treball i/o document que consti
la categoria i funcions desenvolupades
& b. Els serveis prestats al sector public s’acreditaran mitjancant certificat del
departament competent.
c. La formacid, cursos, seminaris s’acreditaran mitjangant la presentacié del
i corresponent titol o diploma.

La qualificacié d’aquesta fase es fara respecte als aspirants que hagin aprovat les
anteriors fases. La puntuacié maxima sera de 4 punts.

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

Cinguena .- 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
tramitaci6 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’ drgan de seleccid estara format per un minim dels seglients membres :

El Sr. Ernesto Fernandez Marco Gerent d’administracid i finances
(

La Sra. Mercedes Gomez Diez Directora de RRHH

La Sra. Maria Moreno Alarcén Directora Serveis Esportius

El Sr. Albert Vernet Pérez Director Instal-lacié PELL
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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 l'ordre obtingut en la present

convocatoria.

PROCORNELLA
Sr. Ernest Marco, Fernandez~

eller delegat
ROCORNELLA
Sr. Sergio Fernandez Mesa

Cornella de Llobregat, 23 de gener|de 2017
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