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ANUNCI

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCES SELECTIU PER A LA CONSTITUCIO D’UNA
BORSA DE TREBALL OBERTA PERMANENT DE PERSONAL ADMINISTRATIU, PER A
COBRIR FUTURES CONTRACTACIONS DE CARACTER TEMPORAL DE LA DIVISIO
D’Al GUES DE REUS, REUS SERVEIS MUNI CI PALS.

1.- Objecte de la convocatoria.

L'objecte d'aquestes bases és la regulacié del procés selectiu per a constituir una borsa de
treball de personal administratiu, per a proveir possibles substitucions, o altres necessitats
temporals de la divisi6 Aigles de Reus, RSM, SA.

La borsa de treball constituida d'acord amb aquesta convocatoria estara permanentment
oberta, tant per a noves inclusions a la llista de candidats/es, com per a |'aportacié de
merits o la seva actualitzacid, sense perjudici de I'establiment de les dates concretes de
tall que s'estableixin per a I'aprovacio de les llistes definitives.

El lloc de feina és el corresponent al grup professional 2A, referenciat al Conveni autonomic
sectorial vigent en aquest moment.

Les funcions que es poden desenvolupar dins del lloc de treball sén les seglents (amb
caracter enunciatiu i no exhaustiu):

FUNCIONS BASIQUES

- Tasques administratives geneériques:

o Realitzar tasques administratives per al funcionament diari de les diferents
Arees.

o Tractament i gesti6 de la documentacié: registre d'entrada i sortida de
documents, arxiu de la documentacié6 generada, tramitaci6 de
correspondéncia i paqueteria interna i externa.

o Suport administratiu sobre expedients fisics o electronics: introduccié de
dades als sistemes d'informacié; creacié d'arxius ofimatics; arxiu,
manipulacié, reproduccié i trasllat d'expedients i documents; confeccié
d'expedients; registre de documents; control de material i expedients;
preparacié d'espais.

o Us de I'ordinador i del sistema operatiu i navegacié i comunicacié al mén
digital, correu electronic i de tractament de la informacid escrita i numérica
(word, excel).

o Atendre i gestionar les peticions presencials, telefoniques i telematiques dels
clients, tot introduint-les dins el sistema informatic: tramits de contractacio,
inspeccions, consultes i sol-licituds, queixes i reclamacions... Emetre avisos
i ordres de servei per als operaris /inspectors i fer seguiment.

o Realitzar el seguiment d’avisos interns generats pel departament i també el
seguiment de les inspeccions técniques.
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Processos massius de reclamacié del deute i gestidé del cobrament.

Revisi6 de les dades dels contractes i instal-lacions, introduits en altres
arees, que impacten en el procés de calcul i facturacié, en els conceptes a
facturar, i gestié del cobrament .

Crear comptes de clients.

Elaborar i emetre comandes i factures.

Comptabilitzar i controlar entrades i sortides d’efectiu.

Traslladar dades al llibre major.

O O O O

2.- Funcionament de la borsa:

Un cop constituida la borsa i durant el termini de vigencia de la mateixa, aquesta romandra
sempre oberta, de forma que sera possible presentar una sol-licitud de participacidé en
qualsevol moment. Alhora, per a les persones candidates que ja en formin part, sera
possible actualitzar els meérits en qualsevol moment.

Anualment i/o en funcié de les necessitats del servei, es determinaran dates de tall per
actualitzaci6 i manteniment de la borsa, on les noves persones candidates seran
convocades a les proves selectives establertes en aquestes bases i posteriorment
incorporades a la borsa segons 'ordre que correspongui en funcié de la puntuacié total
obtinguda en les proves de la fase d’oposicié i la valoracié de mérits de la fase de concurs.

Els candidats que ja hagin realitzat els exercicis de la fase d’oposicié en anteriors dates de
tall, mantindran la puntuacié obtinguda en aquestes proves i només veuran augmentada
la seva puntuacié a la borsa de treball si aporta més documentacié de meérits.

Als efectes de tenir coneixement de I'estat de la borsa, un cop finalitzat el procés de
seleccio iniciat en cada data de tall, es publicara al web de Mas Carandell, una nova llista
amb la totalitat de les persones candidates que formen part de la borsa, amb la puntuacié
actualitzada.

Els cridaments per la contractacié temporal es faran per rigords ordre de puntuacié final i
posicié en la relacié6 de major a menor.

La puntuacio6 final obtinguda per cada aspirant sera la suma dels resultats establerts en
cadascuna de les fases del procés de seleccié, sempre i quan s'hagin superat els minims
requerits. En cas d'empat, prevaldra la persona que hagi obtingut una nota més alta a la
fase d’oposicid, i en cas de persisténcia de I'empat, es decidira per sorteig.

Les persones aspirants seleccionades que rebutgin I'oferiment de contractacié perdran el
numero d’ordre que ocupaven a la borsa, passant a I'lltim lloc de la mateixa, tret que
concorri una de les seglients circumstancies i s'acreditin degudament: part, baixa per
maternitat o situacions assimilades, o bé malaltia greu que impedeixi l'assisténcia al
treball. Tornaran a recuperar I'ordre que correspongui per la seva puntuacié, quan es
publiqui una nova llista, en la seglient data de tall.
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Amb la finalitat d’evitar la infraccié de I'ordenament juridic aplicable en matéria de
contractaci6 temporal i ates que es tracta de contractacions o nomenaments temporals,
no s’efectuara la crida si amb el nomenament o contractacié se superessin els periodes
maxims d’acumulacié de contractes laborals temporals previstos a la legislacié vigent.

Tampoc es trucaran a les persones que estiguin treballant a Aiglies de Reus, divisié de
Reus Serveis Municipals, a excepcié d'aquelles persones que el seu contracte manqui un
maxim d'un mes per a finalitzar. Quan finalitzin el seu contracte tornaran automaticament
en situaci6é d'actius a la posicié que ocupaven un cop finalitzada la selecci6 i es podran
tornar a trucar.

Quan una persona treballadora causi baixa voluntaria del seu contracte, s'entendra com
una rendncia i passara a I'altim lloc de la llista.

No es trucara a aquelles persones que manifestin el seu interés de no rebre ofertes de
treball, i per tant, passaran a situacié d'inactius. Aquesta situacié es reversible, si ho
manifesten degudament a Aiglies de Reus. L' incorporaci6é de nou a la llista sera a I'altim
lloc de la mateixa.

La comunicacié de l'oferiment es fara al teléfon que ens hagin facilitat les persones
candidates i fins a un maxim de tres intents en diferents hores. L'impossibilitat de contacte
alhora de fer I'oferiment sera considerada com a rebuig de la oferta. No obstant aixo, en
casos excepcionals d’urgéncia motivada, podra fer-se una Unica per intentar la
comunicacié.

Si la persona, un cop contractada, no supera el periode de prova o bé és acomiadada per
motius disciplinaris, quedara automaticament exclosa de la borsa.

Aquesta borsa tindra vigéncia mentre no se'n realitzi una de nova.

3.- Requisits de les persones aspirants.

Per ser admeés/a en el procés selectiu, les persones aspirants han de reunir els segiients
requisits:

3.1.-Ser ciutada/na espanyol/a o de qualsevol dels Estats membres de la Unié Europea o
dels Estats els quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i
ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors.

També podran ser admesos/ses el conjuge, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, tant
dels ciutadans espanyols com dels nacionals dels altres estats membres de la Unié
Europea, sempre que els conjuges no estiguin separats de dret, aixi com els seus
descendents i els del seu conjuge, sempre que no estiguin separats de dret, siguin menors
de vint-i-un anys o majors d’aquesta edat dependents.

3.2.- Haver complert 16 anys i no superar 'edat establerta per a la jubilaci6 forgosa.
3.3.- Estar en possessié de titulaci6 o coneixements adquirits en I'exercici de la seva

professié equivalent a Cicles Formatius de Grau Mitja, o Formacié Professional 1r grau,
complementada amb formacié especifica en el lloc de treball, segons el previst pel GP 2A
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en el VI Conveni col-lectiu estatal del cicle integral de 'aigua (2018-2022). En compliment
d’aquest precepte s’estableix FPI o CFGM relacionats amb el lloc de treball, o 3 anys
experiéncia.

3.4.- Estar en possessio del certificat de coneixements de llengua catalana equivalent al
nivell C que expedeix la Direccié General de Politica LingUistica o alguna de les titulacions
equivalents, d’acord amb el Decret 152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacio i certificacio
de coneixements.

Les persones aspirants que no acreditin documentalment els coneixements de llengua
catalana hauran de superar una prova especifica de coneixements de llengua catalana de
nivell B, amb caracter obligatori i eliminatori, la qual es qualificara d’apte o no apte.
L'acreditacié del nivell de llengua catalana es podra efectuar fins a la realitzaci6 de les
proves.

3.5.- Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar un
coneixement adequat de la llengua castellana de nivell intermedi o nivell B. L’acreditacio
d’aquest coneixement es realitzara mitjangcant la presentacié d’'un dels documents que
s’indiquen a continuacio:

- Certificat conforme han cursat la primaria i/o secundaria i/o el batxillerat a I'Estat
espanyol.

- Diploma d’espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 31 d’octubre, o equivalent,
o certificacid6 academica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a I'obtencié
d’aquest.

- Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.

Les persones aspirants que no acreditin documentalment els coneixements de
llengua castellana hauran de realitzar un exercici que consistira en una redaccié de 200
paraules, com a minim, i a mantenir una conversa amb membres del tribunal, la qual es
qualificara d’apte o no apte. L’exercici tindra caracter obligatori i eliminatori. L'acreditacié
del nivell de llengua castellana es podra efectuar fins a la realitzacié de les proves.

3.6.- No patir cap malaltia o situacié fisica i/o psiquica que impedeixi el normal
desenvolupament i exercici de les funcions corresponents.

3.7.- Les persones amb discapacitat seran admeses a les proves selectives sense haver
d’acreditar les seves condicions fisiques, psiquiques o sensorials abans de comengar. No
obstant aix0, si superen el procés selectiu hauran d’acreditar, igual que la resta d’aspirants,
la seva capacitat per desenvolupar les funcions i tasques del lloc de feina a proveir i que
poden prestar el servei public corresponent..

3.8.- No trobar-se sotmeés/essa en cap de les causes d’incapacitat o incompatibilitat
previstes a la legislaci6 vigent.

4.- Sol-licituds.
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Les sol-licituds per prendre part en el procés selectiu es presentaran mitjangant instancia
al Registre d’aigues de Reus Placa de les Aiglies,1 de Reus, o bé a I'adrecga electronica
selecciopersonal@aiguesdereus.cat

A la sol-licitud de participacio, les persones aspirants hauran d’identificar la convocatoria
anomenada “Borsa oberta permanent de personal administratiu, Divisié6 Aiglies de Reus,
RSM, SA.”

El termini de presentacié de sol-licituds s’inicia al dia segiient de la publicacié d’aquestes
bases al BOPT, i romandra obert permanentment. Tenint en compte que es tracta d'un
procediment obert permanentment, en qualsevol moment es podran presentar noves
sol-licituds, i actualitzar les ja existents, sense perjudici de la seva consideracié fins a les
dates concretes de tall i realitzacié de les proves que es determinin, amb un minim anual.

Les bases i les dates de presentacié inicial de candidatures a aquesta borsa es publicaran
al BOPT, al Portal d’Ocupacié de ’Ajuntament de Reus i a la web www.mascarandell.cat.

Les sol-licituds aniran acompanyades de la seglient documentacié:

e Instancia per formalitzar la sol-licitud (doc. que estara penjat a la web).

e Full d’autobarem de meérits (doc. que estara penjat a la web).

e Fotocopia del Document Nacional d’ldentitat (DNI).

e Curriculum Vitae de I'aspirant.

o Certificacio acreditativa del nivell de catala exigit, expedit pel centre oficial, en el
cas de trobar-se exempt de realitzar I’exercici de catala.

e Fotocopia del titol academic.

e Els/les aspirants amb discapacitat que desitgin adaptacions per a la realitzacio de
les proves han de fer constar aquestes circumstancies a la sol-licitud i aportar un
certificat emés per I'equip de valoracié multiprofessional competent que indiqui
quines so6n les adaptacions necessaries.

e Fotocopia dels justificants acreditatius dels requisits per ser admés/a en el procés
selectiu i dels merits que s’al-leguin per a la seva valoraci6 en la fase de concurs.

e Per acreditar I’experiencia professional cal aportar Informe de Vida laboral expedit
per la Tresoreria de la Seguretat Social actualitzat, i un informe o certificat
signat per I’'empresa on consti el lloc de treball ocupat i la relaci6 de les tasques
desenvolupades. L'experiéncia obtinguda a I’empresa Aiglies de Reus, Reus Serveis
Municipals, SA., sera valorada internament en seu de Tribunal, per tant no caldra
presentar cap certificat acreditatiu.

e En els certificats de cursos de formacié haura de constar el nombre d’hores o el
valor en crédits.

e Elsmerits obtinguts a I’'estranger s’ha d’acreditar mitjancant certificats degudament
traduits a qualsevol de les llengues oficials de Catalunya.
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Amb la formalitzaci6 i presentacié de sol-licituds I'aspirant déna el seu consentiment al
tractament de dades de caracter personal que s6n necessaries per a prendre part en la
convocatoria i per a la resta de tramitacié del procés selectiu, d'acord amb el que fixa la
Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de protecci6 de dades personals i garantia de
drets digitals.

5. Admissié d’aspirants.

5.1.-Determinacio de data de tall.

Es determinaran dates de tall en funci6 de les necessitats de contractaci6. S'estableix com
a primera data de tall el dia 10 de gener de 2024 (inclos). Les seglients dates de tall seran
publicades en cada cas.

A I'hora de publicar la llista de persones admeses/excloses de la borsa, només es tindran
en compte les INSTANCIES i les ACTUALITZACIONS presentades fins a la data de tall
indicada (inclosa).

Tenint en compte que es tracta d'un procediment obert permanentment, en qualsevol
moment es podran presentar noves sol-licituds, i actualitzar les ja existents, amb
posterioritat a la data de tall fixada en aquestes bases, sense perjudici de la seva
consideracio6 fins a les posteriors dates concretes de tall i de realitzacié de proves que es
determinin, amb un minim anual.

A partir de la data de tall establerta, en el termini maxim de 10 dies naturals, es fara
publica la llista provisional de persones admeses i excloses, en la web
www.mascarandell.cat, i s’establira un termini de 5 dies naturals perqué es puguin
esmenar els defectes d’admissi6. Aquesta publicacié substitueix la notificacidé individual
als/les aspirants.

Per tal de donar compliment a les exigéncies de la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre,
de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals, a la resolucié de persones
admeses i excloses es publicara el nom i cognoms amb I'afegit de quatre xifres aleatories
alternes del document nacional d’identitat, el nimero d’identitat d’estranger, el passaport
o un document equivalent.

Les al-legacions s’han de presentar mitjangant correu electronic a [Il'adrega
selecciopersonal@aiguesdereus.cat o, instancia al registre d’Aigies de Reus, i seran
resoltes en el termini maxim de 5 dies naturals, seglients a la finalitzaci6é del termini per a
la seva presentacié. Transcorregut aquest termini sense que s’hagi dictat resolucid, les
al-legacions s’entenen desestimades.

Si no es presenten al-legacions o es desestimen per silenci administratiu la llista de
persones admeses i excloses es considerara definitivament aprovada i no caldra publicar-
la de nou.
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Si s’accepta alguna al-legacié, s’aprovara la llista definitiva de persones admeses i excloses
amb les esmenes corresponents. Aquesta resoluci6 sera publicada en la web
www.mascarandell.cat

6.- Tribunal qualificador.

El tribunal qualificador de la seleccié estara format com a minim pel president/ai 3 vocals,
un dels quals també sera el/la secretari/aria. Podra ser nomenat com a membre del
tribunal i/o ser convidat a les sessions, un membre del comité d’empresa.

Els membres del tribunal els designara el Director gerent de la divisio Aiglies de Reus, en
un document previ a I’'aprovacio de la llista de persones admeses i excloses.

El tribunal s’ha d’ajustar als principis d’imparcialitat i professionalitat dels seus membres i
es tendira, aixi mateix, a la paritat entre dona i home.

No en podra formar part, el personal d’eleccié o de designacié politica, ni el personal
eventual.

La pertinenca al tribunal sera a titol individual i no se’n podra exercir la pertinenga en
representacioé o per compte de ningu.

Els membres del tribunal hauran de pertanyer a un grup professional igual o superior a
I'exigit per a I'accés al lloc de feina objecte de la convocatoria, (a excepcid, en el seu cas,
dels membres del comite d’empresa). En la seva designaci6 s’ha de vetllar pel compliment
del principi d’especialitat i idoneitat respecte al lloc a cobrir

Quan concorrin les circumstancies d'abstencid i recusacié previstes a la normativa vigent,
els membres del tribunal hauran d’abstenir-se d’intervenir i ho hauran de notificar a
'autoritat convocant, i els aspirants els podran recusar.

Tots els membres del tribunal tindran veu i vot.

Les decisions es prendran per majoria de vots presents. En cas d’empat, resoldra el vot de
qui actui com a president/a.

El tribunal podra disposar d’assessors especialistes perqué col-laborin amb la selecci6
d’acord amb les necessitats i amb la seva preparaci6 técnica.

Aixi mateix es podra sol-licitar també assessorament professional extern.
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7. 1nicii desenvolupament del procés de seleccid.

El procediment de seleccié és el concurs oposicié lliure.

7.1.- FASE OPOSICIO

7.1.1.- Primer exercici. Coneixement de llenglies (de caracter obligatori i
eliminatori).

7.1.1.1.- Llengua catalana.

Consisteix en la realitzacié d’'una prova de coneixements de llengua catalana equivalent al
nivell C.

Estaran exempts de la realitzacié de la prova de catala els/les aspirants que hagin acreditat
documentalment tenir el nivell exigit de conformitat amb I'establert a la base 3.4 de les
presents bases.

La qualificacié d’aquest exercici sera d’apte/a o no apte/a.

El tribunal podra comptar amb I'assessorament d’una 0 mes persones expertes en materia
lingUistica que han de col-laborar en la valoraci6 de la prova de coneixements de la llengua
catalana.

7.1.1.2.- Llengua castellana.

Només pels/ per les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola.

Consisteix en la realitzacié d’'una prova de coneixements de llengua castellana que
consistira en una redacci6 d’un text de 200 paraules, com a minim, en el termini maxim
de 20 minuts i a mantenir una conversa amb membres del tribunal durant un maxim de
10 minuts.

Estaran exempts de la realitzacié d’aquesta prova els les aspirants que acreditin
documentalment estar en possessié del nivell exigit de conformitat amb I'establert a la
base 3.5 de les presents bases.

La qualificacié d’aquest exercici sera d’apte/a o no apte/a.

Aquesta prova podra ser encarregada a experts externs en materia de seleccié de personal.

7.1.2.- Segon exercici. Prova psicotécnica. (De caracter obligatori i no
eliminatori)

Consistira en una prova objectiva que complira els requisits de validesa i fiabilitat. Estara
ajustada a barems i sera estandaritzada i tipificada en una amplia mostra de poblacié que
permeti garantir la confianca en els resultats obtinguts.
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Per realitzar aquesta prova, el tribunal ha de comptar amb I'assessorament de persones
tecniques especialitzades en proves psicotécniques.

La prova consistira en un qlestionari que avalua competéncies clau a I'ambit professional,
i relacionades amb el lloc de treball a seleccionar:

AUTOCONTROL

CONFIANCA /SEGURETAT EN UN MATEIX
RESISTENCIA A L'ADVERSITAT
COMUNICACIO

ESTABLIMENT DE RELACIONS
NEGOCIACIO

TREBALL EN EQUIP

INICIATIVA

ORIENTACIO ALS RESULTATS
CAPACITAT D'ANALISI

PRESA DE DECISIONS

VISIO | ANTICIPACIO
IDENTIFICACIO AMB L'EMPRESA
PLANIFICACIO | ORGANITZACIO

La valoracié sera de 0 a 35 punts, (maxim 2,5 punt/competéncia).
Aixi mateix, el tribunal podra decidir la realitzacié d’una entrevista personal, a carrec del
técnic-a que assessori aquestes proves psicotécniques, per tal d’'integrar tots els elements

explorats. Aquesta entrevista ratificara la valoracié obtinguda en les proves psicotécniques.

L’aspirant que no s’hi presenti sera exclds/a del procés selectiu.

7.2.- FASE CONCURS.

Els aspirants que han superat la fase d'oposicié passen a la fase de concurs, consistent en
la valoraci6 dels merits presentats pels candidats/es.

7.2.1.- Valoraci6é de meérits:
Els merits es valoraran d’acord amb el seglent barem, amb un maxim de 18 punts:

A) Capacitat i experiencia demostrada en tasques de comptabilitat i facturacié (fins a
3 punts). La valoracié sera de 1 punt per any treballat. S’afegira 0,5 punts per any
treballat que s’hagin dut a terme aquestes tasques amb utilitzaci6 de I'ERP SAP.
(fins a un maxim total de 4 punts).
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B)

Capacitat i experiéncia demostrada en tasques de gestié de clients i atencié a
'usuari (fins a 1 punts). La valoraci6 sera de 0.50 punts per any treballat. S’afegira
0,5 punts per any treballat que s’hagin dut a terme aquestes tasques amb utilitzacié
de ’ERP SAP (fins a un maxim total de 4 punts).

Capacitat i experiéncia demostrada en compres i gestié de logistica, manteniment,
etc. (fins a 3 punts). La valoraci6 sera de 0.50 punts per any treballat. S’afegira
0,5 punts per any treballat que s’hagin dut a terme aquestes tasques amb utilitzacié
de 'ERP SAP (fins a un maxim total de 4 punts).

Formaci6é addicional:

Cursos d’especialitzacié i perfeccionament, jornades i seminaris de formacié
relacionats amb el lloc de treball, informatica i ofimatica, comptabilitat, facturacié,
logistica, compres, gestié de clients, atencié usuari, SAP.... (no es valorara la
formacié en idiomes). El tribunal els valorara en funcié de la durada i de la relaci6
amb el lloc de treball a proveir, podent excloure aquells que no consideri relacionats
(fins a 1 punt per curs).

Els/les aspirants hauran de d’aportar documentacié que acrediti els seglients
extrems: nombre d’hores, assisténcia i, en el seu cas, aprofitament.

De quatre a deu horesS....oiiiiiiii i i e e 0,25 punts
De 0Nze @ VINt NOTES. i e e 0,5 punts
De vinti una a cinquanta hores......ccvoeiii i i e 0,75 punts
De cinquanta-una hores 0 meés hores......oovviiiiiiiii i 1 punts

Només es computen els cursos que tinguin una durada minima de quatre hores i
una antiguitat inferior a 10 anys, llevat dels postgraus i masters.

ACTIC:

Nivell basic d’ACTIC 0,10 punts
Nivell mig d’ACTIC: 0,30 punts
Nivell avancat ACTIC: 0,50 punts

La puntuaci6 maxima a assolir per la formaci6 addicional sera de 4 punts .
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E) Titulaci6 superior a la demanada en la convocatoria relacionada amb el lloc de
treball a proveir (fins a 2 punts).

CFGS: 1 punts
CFGS en diverses especialitats: 2 punts

8.- Incidéncies.

El tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els acords
que siguin necessaris per garantir el desenvolupament i funcionament correcte del procés
selectiu en tot alld que no estigui previst en aquestes bases.

9.- Dret supletotri.

En tot allo no previst en els bases s'ha de procedir segons el que determini la normativa
aplicable.

Reus a data de la signatura electronica

JOAN CARLES Firmado digitalmente por
JOAN CARLES FERRATE
FERRATE MESEGUER - DNI

MESEGUER - DNI 40916111P (TCAT)

Fecha: 2023.12.14 13:58:55
40916111P (TCAT) +o100°

Joan Carles Ferraté Meseguer
Apoderat Divisié d’Aigles de Reus
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