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SP-2/2019

BASES REGULADORES DEL PROCES DE SELECCIO D’UN/A AUKXILIAR ADMINISTRATIVA, | PER LA
CREACIO D’UNA BORSA DE TREBALL D’AUXILIARS ADMINISTRATIVES PER A L'EMPRESA MUNICIPAL
MIXTE D’AIGUES DE BLANES, SA (ABSA)

PRIMER.- Objecte de la Convocatoria

L’objecte de la convocatoria és la regulacid pel procés de seleccié d’un/a auxiliar administrativa. La
contractacié que es formalitzara sera de caracter indefinit a temps complert. Pel regim general i segons
la legislacié vigent i amb retribucio i horari segons conveni col-lectiu del cicle integral de I'aigua de
Catalunya.

També és objecte d’aquest procés la creacié d’una borsa de treball d’auxiliars administratives per a
I’'empresa municipal AIGUES DE BLANES, SA. Aquesta borsa de treball es crea per tal de substituir
empleats treballadors d’ABSA, per cobrir temporalment vacants o per atendre necessitats del servei
amb caracter urgent. Aquesta borsa tindra una durada de 2 anys, quedant sense efectes si abans
d’aquest termini es realitza un nou procés selectiu per a la constitucié d’una nova borsa de treball de
la mateixa tipologia de places.

Les funcions a desenvolupar, amb caracter enunciatiu perd no exhaustiu seran:

Responsabilitats: Les propies de I'atencié telefonica i presencial als clients. La correcta execucid de la

feina assignada i en reportar davant el seu cap immediat. | en el control de les entrades i sortides de
caixa i en el quadre correcte del flux de caixa.

Funcions:
» Atencio personal i telefonica al public. Atencié de reclamacions.
» Contractacio altes i canvis de nom dels clients.
» Gestio de baixes de clients.
» Elaboracio i cobrament de rebuts de pressupostos d’escomeses, sanejament i varis.
» Preparacio de partes de feines a realitzar per la brigada d’inspeccions d’instal-lacions.
» Elaborar partes de canvi de comptadors.
» Processament de dades bancaries (domiciliacions)
» Entrada de rutes de lectura de comptadors d’altes noves i retirada de les baixes.
» Liquidacio diaria de caixa i preparacio de les dades per al Departament de Comptabilitat.
» Reclamacions de rebuts endarrerits.
» Confeccid de factures especials i rebuts rectificats i anul-lacions. Control del seu pagament.
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Remeses bancaries de factures o rebuts domiciliats.

Control de comptadors i contractes provisionals per obres.

Control de Cedules d’Habitabilitat.

Control i liquidacioé de fiances rebudes de la Generalitat.

Atencidé personal i telefonica al client: consultes sobre pagament de rebuts.

Cobrament de rebuts pendents per caixa o transferéncia.

Pagament de factures de despeses autoritzades des del Departament de Comptabilitat.
Pagament de les devolucions de les fiances i comptadors a abonats.

Facturacié i cobrament de reconnexions.

Preparacio de cartes d’avis de tallada de subministrament.
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Liquidacio de caixa per al Departament de Comptabilitat en periodes de 10 dies.

La contractacié que es formalitzara sera de caracter indefinit a temps complert, pel regim general, i
d’acord amb la legislacié vigent.

SEGON.- Condicions que hauran de reunir les persones aspirants

Per prendre part en aquesta seleccié de personal sén requisits necessaris:

a) Tenir complerts els 18 anys d’edat.

b) Tenir nacionalitat espanyola o de qualsevol dels paisos membres de la UE o d’aquells que
tinguin tractat subscrit per la UE i ratificat per Espanya, és aplicable la lliure circulacié de
treballadors.

c) Acreditar la formacié minima de Graduat Escolar o d’ESO

d) Acreditar el coneixement del Catala i del Castella

Tots els requisits s’"hauran de tenir en la data de finalitzacid del termini de presentacid d’instancies
i gaudir dels mateixos fins al moment de la contractacié.

TERCER.- Publicitat de la seleccid

Les bases una vegada aprovades i la convocatoria de seleccid es publicaran integrament a la seu
electronica d’ABSA: wwwaiguesdeblanes.cat

QUART.- Candidatures, termini de presentacié i admissio

4.1. Candidatures
Les candidatures per a prendre part en aquest procés selectiu es dirigiran al correu electronic:
blanes@marlex.net indicant la referéncia “Auxiliar administrativa d’ABSA”.
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Les persones que desitgin participar en el procés hauran de presentar la seglient documentacio:

CURRICULUM VITAE

FOTOCOPIA DEL DNI

FOTOCOPIA DE LA TITULACIO exigida

INFORME DE VIDA LABORAL (o similar per tal d’acreditar I’experiéncia laboral)
DOCUMENTS acreditatius de la seva formacid i experiencia laboral.

YV V VYV VYV V

Tota la documentacié caldra presentar-la com a maxim fins el moment de finalitzacié del termini
de presentacié de candidatures, i es presentara copia tant de la titulacié com de la documentacid
gue acrediti la formacidé i experiéncia laboral. Al candidat seleccionat se li exigiran veure els
originals de la documentacié presentada.

Les persones aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal
gue son necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacio del procés

selectiu, d’acord amb la normativa vigent.

4.2 El termini de presentacid

El termini de presentacié de candidatures s’obrira al dia seglient de la publicacid de I'anunci
d’aquesta convocatoria a la seu electronica d’ABSA, i finalitzara transcorreguts 10 dies habils,
comptats a partir de I'endema d’aquesta publicacié, en el benentes que si I'Gltim dia de
presentacio fos en dissabte, festiu o inhabil s’entendra prorrogat al primer dia habil seglient.
comptats a partir de 'endema d’aquesta publicacié.

4.3 Admissid

Un cop finalitzat el termini de presentacié de candidatures, 'empresa de seleccié presentara a
ABSA una relacié provisional de persones admeses i excloses, la qual s’exposara en la seu
electronica d’ABSA. Les exclusions hauran d’estar motivades.

Les persones aspirants disposaran d’un termini de 5 dies habils, comptats a partir de 'endema de
la publicacié de la resoluci6 esmentada, per presentar possibles reclamacions adrecades a
esmenar els defectes que puguin contenir la llista provisional de persones aspirants admeses i
excloses. En cas de no esmenar-se els defectes, la sol-licitud s’arxivara sense cap altre tramit.

Transcorregut el termini anterior, es dictara resolucié amb les llistes definitives de persones
aspirants admeses i excloses que sera publicada en la seu electronica d’ABSA.

Les persones que no compleixin els requisits necessaris, no podran ser admeses, quedaran
anul-lades les seves actuacions i quedaran excloses del procés selectiu, sens perjudici de les
responsabilitats en que hagin pogut incdrrer.
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Els errors materials, de fet i aritmétics en la publicacid de les resolucions i anuncis es poden
esmenar en qualsevol moment.

CINQUENA.- Procés de seleccio

5.1 Primera fase: Prova Psicotécnica

Dels aspirants admesos al procés de seleccid, I'empresa contractada realitza proves psicotécniques
i una entrevista inicial i presentara a ABSA el resultat i valoracié de les mateixes.

Aquesta primera fase sera eliminatoria amb la qualificacié d’apte o no apte.

5.2 Segona fase: Valoracid curriculum i entrevista personal

En la segona fase es reuneix el Tribunal Qualificador i valorara la formacid i experiéncia
professional d’acord amb els criteris de seleccié establerts en aquestes bases.

SISENA.- Tribunal Qualificador

El tribunal qualificador estara format pel Conseller Delegat, el Director Tecnic, la Cap del
Departament juridic i el Cap d’administracio.

El tribunal actuara sota els principis d’objectivitat, transparéncia, imparcialitat, professionalitat,
independencia i discrecionalitat tecnica.

El Tribunal es reserva la potestat de declarar desert el concurs en el cas que consideri que cap dels
candidats sigui idoni per ocupar el lloc de treball.

SETENA.- Criteris de seleccio

Formacid ( maxim de 4 punts)

» Formacid de técnic especialista en branca administrativa: 3 punt
» Formacio en ofimatica (word, excel...): 1 punt

La formacid s’acreditara mitjancant I'aportacio dels certificats dels cursos a que s’hagi assistit,
la maxima puntuacid atorgada a cada formacio s’obtindra per I'assisténcia als cursos esmentats

anteriorment, sigui quina sigui la seva durada.

Experiencia professional (maxim de 4 punts)

» Experiéncia professional en tasques d’auxiliar administrativa en atencio al client. Fins a 1
punt per any fins un maxim de 2 punts
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» Experiéncia professional en tasques administratives (facturacio, cobrament rebuts, gestié
incidéncies etc.....). Fins a 1 punt per any fins un maxim de 2 punts

Entrevista personal (maxim de 6 punts)

Es valorara el grau de coneixement tecnics especifics per al lloc de treball i les habilitats i
competéncies necessaries per al seu desenvolupament. Analisi prova Psicotécnica.

Per tal que la prova de seleccié es consideri valida per a I'obtencié de la plaga, és necessari
obtenir la puntuacié de 3 punts en I'entrevista personal.

VUITENA.- Adjudicacio de la seleccio
Un cop atorgades les puntuacions, la primera persona en nombre de punts sera proposada per
a la contractacié laboral fix, amb un periode de prova de 6 mesos, per la qual cosa es

complimentara el corresponent contracte laboral d’acord amb la legislacié laboral vigent.

La resta d’aspirants que hagin superat el procés de seleccié formaran part de la borsa de treball
gue a tal efecte constitueixi ABSA.

Es publicara a la seu electronica d’ABSA el resultat i puntuacié del procés de seleccié.



