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Il Ajuntament de @ Diputacié
| Malgrat de Mar Barcelona

BASES ESPECIFIQUES REGULADORES DEL PROCEDIMENT DE SELECCIO D’UNA
PLACA ADMINISTRATIU/VA PER A SERVEIS MUNICIPALS MITJANCANT PLANS LOCALS
D’OCUPACIO

(Plans Locals d'Ocupaci6 de la Diputacié de Barcelona)

PRIMERA. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA:

La seleccié d’'un/a administratiu/va per a serveis municipals que realitzara les tasques de:

e Prestar suport administratiu al personal técnic i administratiu.

Rebre, filtrar i transmetre informacié oral i escrita en relacié als diferents
departaments.

Atencio telefonica i presencial al ciutada.

Arxivar, classificar i escanejar documentacio

Elaborar i gestionar fitxers informatics.

Gestionar informacio en bases de dades informatitzades.

Realitzar totes aquelles tasques que li siguin assignades.

Contractacio: Contracte a subscriure per a la millora de I'ocupabilitat i la insercio laboral.
Jornada laboral: Completa

Durada: 6 mesos, de I'1 de juliol al 31 de desembre de 2023

SEGONA. REQUISITS IMPRESCINDIBLES DE PARTICIPACIO:

Els i les aspirants hauran de reunir els seglients requisits imprescindibles:

e Acreditar estar en possessio del titol de CFGS, FPII o Certificat de Professionalitat de
la familia d’Administracié i gestio.

e Acreditar estar en possessio del certificat de la Junta Permanent de Catala de nivell
C o superior.

e Acreditar estar en situacié de desocupacid, inscrit/ta al Servei d’Ocupacié de
Catalunya (SOC) com a demandant d’ocupacié no ocupat (DONO) i que no es cotitzi
a cap dels regims de la Seguretat Social. S’haura d’acreditar mitjancant el document
en vigor d’inscripcié al SOC (DARDO) i linforme de vida laboral emées per la
Tresoreria General de la Seguretat Social.

e Disposar de la capacitat funcional necessaria per al desenvolupament de les tasques
del lloc de treball i no patir cap malaltia, ni tenir cap limitacié fisica o psiquica
incompatible amb I'exercici de les funcions propies del lloc de treball.

TERCERA. SISTEMA DE SELECCIO

El procés de seleccio constara de les segiients parts:

3.1. PROVA PRACTICA: maxima puntuacio 3 punts. Els i les aspirants hauran de realitzar una
prova eliminatoria consistent en un exercici practic per acreditar el domini d’elements informatics.
L’exercici podra consistir en un treball a lliurar al tribunal, on hi hagi text, un full de calcul i una
base de dades (informe). En aquesta prova també s’inclouran preguntes per valorar les
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competéncies dels candidats en el lloc de treball. El temps d’aquesta prova sera determinat pel
Tribunal.

3.2. VALORACIO DE MERITS AL-LEGATS: acreditats documentalment i de conformitat amb
I'escalat seguent:

3.2.1. FORMACIO: puntuacié maxima 2,5 punts.

e Acreditar estar en possessié d’estudis universitaris (Llicenciatura, Diplomatura, Grau
o Postgrau) relacionats amb la plaga a cobrir: 0,50 punts.

Es valorara el nivell formatiu assolit no 'acumulacié de titulacions de diferent grau.

e Haver participat en cursos relacionats amb el lloc de treball en organismes oficials
(Diputacio, Escola Administracié Publica, SOC, Centres formatius homologats...),
d’acord amb la distribuci6 seglent:

o Fins a 25 hores: 0,10 punts.

o De 26 a 50 hores: 0,20 punts.

o De 51a 100 hores: 0,30 punts.

o De 101 a 125 hores: 0,40 punts.

o De més de 125 hores: 0,50 punts.

¢ Informatica:

o Es podran valorar els cursos sempre que siguin posteriors a I'any (inclos),
tinguin una durada minima de 50h i estiguin relacionats amb el lloc de treball,
amb 0,20 punts.

o Acreditar el nivell 1 basic de 'ACTIC: 0,25 punts

o Acreditar el nivell 2 mitja de 'ACTIC: 0,50 punts

o Acreditar el nivell 3 avangat de 'ACTIC: 0,75 punts

Mitjans d’acreditacio: Els i les aspirants hauran d'acreditar documentalment la durada
en hores i el contingut dels cursos al-legats, amb el titol o certificat de realitzacié del curs.
Altrament, seran computats com cursos de fins a 25 hores, si escau. El Tribunal
qualificador valorara la idoneitat de la formacié al-legada amb el lloc de treball a cobrir. |
per tal de poder valorar aquells mérits concrets que no estiguin en catala o castella,
caldra que estiguin acompanyats per una traduccid feta mitjangcant personal titulat
habilitat a I'efecte.

3.2.2. EXPERIENCIA: puntuacié maxima 2,5 punts.

e Acreditar experiéncia com Administratiu/va en tasques iguals o similars a la plaga
convocada. Per cada mes 0,10 punts.

e Acreditar experiéncia com Auxiliar administratiu/va en tasques iguals o similars a la
plaga convocada. Per cada mes 0,05 punts.

Mitjans d'acreditacio: caldra obligatoriament que de la documentacié presentada es
desprengui: data d'alta i de baixa, tipus de tasques realitzades i categoria professional.
Per tant, és recomanable presentar un informe de vida laboral, expedit per la Tresoreria
General de la Seguretat Social, juntament amb el contracte/ nomines, i certificat/informe
on s’acrediti el temps treballat i les tasques realitzades.

3.3. ENTREVISTA: puntuacié maxima 2 punts. L’entrevista sera realitzada pels membres del
Tribunal qualificador i consistira en mantenir un dialeg amb les persones aspirants, per tal
d’avaluar la seva idoneitat respecte de les funcions del lloc a cobrir, valorar les seves
competencies professionals, flexibilitat, iniciativa i la motivacié per I'oferta de treball.
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Il Ajuntament de @ Diputacié
| Malgrat de Mar Barcelona

QUARTA. TRIBUNAL QUALIFICADOR:

El Tribunal Qualificador d’aquest procediment de selecciod estara format per els i les seglents
membres de I’Ajuntament de Malgrat de Mar:

= Técnic de RRHH.

= .Coordinador de Serveis en el Territori en funcions.

= Técnica en Inserci6 Laboral.

= Administratiu/va de Serveis Municipals.

(Es preveu la preséncia d'un membre del Comite del personal municipal, amb veu perd sense
vot).

CINQUENA. PRESENTACIO DE CANDIDATURES

L’Ajuntament de Malgrat de Mar fa publiques aquestes bases especifiques reguladores del
procés de seleccid d'una plaga d’administratiu/va, trobant-se a disposicid de les persones
interessades a la web municipal (www.ajmalgrat.cat) i E-Tauler.

Les persones que desitgin prendre part d’aquest procés de seleccid s’hauran d’adregar, del
29.05.2023 a 09.06.2023, mitjiancant una instancia generica al registre telematic de
Ajuntament de Malgrat de Mar (www.ajmalgrat.cat), on s’haura d’especificar que es vol
participar de la seleccié d’una plaga administratiu/va per a serveis municipals mitjangant Plans
Locals d’Ocupacio adjuntant:

Curriculum actualitzat

Vida laboral actualitzada

DARDO, document acreditatiu del SOC com a demandant d’ocupacio

Titol de CFGS, FPII o Certificat de Professionalitat de la familia d’Administracio i

gestio.

Certificat de la Junta Permanent de Catala de nivell C o superior.

e Contractes/nomines i certificats/informes on s’acrediti el temps treballat i les tasques
realitzades.

o Titol/certificat de realitzacié de formacié, amb la seva durada i contingut

Amb la presentacié de la sol-licitud, s’entén que els/les aspirants donen el seu consentiment al
tractament de les dades de caracter personal que soén necessaries per prendre part en la
convocatoria i per a la resta de la tramitacio del procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent.

SISENA. ADMISSIO DELS ASPIRANTS | PROCES DE SELECCIO

Finalitzat el termini de presentacié d'instancies, s’iniciara el procés de seleccid, publicant-se a la
web de I'Ajuntament de Malgrat de Mar i E-Tauler, la relacié de persones aspirants admeses i la
data i 'hora de celebracié de la prova practica.

Aquesta publicacié substitueix la notificacié individual als interessats, d’acord amb I'art. 43.3 de la
Llei 39/2015, d’1 d’octubre de procediment administratiu comu de les administracions publiques.

SETENA. RESULTAT DEL PROCES DE SELECCIO

Acabada la totalitat del procés selectiu, el Tribunal Qualificador confeccionara 'acta del procés,
proposant la contractacio a favor de la persona aspirant amb major puntuacié obtinguda.

Aquest document és una copia auténtica del document electronic original.

AJUNTAMENT DE MALGRAT DE MAR




DOCUMENT
DOCUMENT ANEXAT

ORGAN
Area de Serveis Generals

REFERENCIA
C2302023000008

Codi Segur de Verificaci6: c75571e8-3edb-476e-a5be-704c114edf84
Origen: Administracio

Identificador document original: ES_L01081108_2023_7346791
Data d'impressié: 29/05/2023 13:16:25

Pagina 4 de 4

SIGNATURES
1.- SONIA VINOLAS MOLLFULLEDA (SIG), 15/05/2023 10:09

VUITENA. CONTRACTACIO

La persona candidata proposada pel Tribunal Qualificador, sera contractada per la Presidéncia
de la Corporacio. Malgrat aix0, la Corporacié podra deixar sense efecte el contracte, si durant el

periode de prova de 15 dies naturals des de l'inici de la prestacié de serveis, es produeix una

manca de idoneitat de la persona contractada per al desenvolupament de les funcions propies
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AJUNTAMENT DE MALGRAT DE MAR

Sonia Vifiolas Mollfulleda

del lloc; sent considerat el periode de prova part integrant del procés selectiu.




