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ANUNCI

PEL QUAL ES FA PUBLIC QUE S’HA APROVAT LES BASES | LA CONVOCATORIA
DEL PROCES SELECTIU ORDINARI PER A LA CONCRECIO DE DIVERSES BORSES
DE TREBALL PER A LA IMPLEMENTACIO DELS PLANS D’OCUPACIO DE GESTIO
MUNICIPAL

El periode de presentacié d’instancies s’iniciara I'endema de la data de la
publicacio de la convocatoria en el tauler d’anuncis i la Seu Electronica del web
municipal i finalitzara el dia 7 d’abril de 2021.

La Junta de Govern Local, en sessi6 ordinaria, celebrada el dia 16 de marg de 2021, ha
aprovat les Bases generals reguladores dels processos selectius per a la implementacio
dels Plans d’Ocupacié de gestié municipal i les Bases especifiques i la convocatoria del
procés selectiu, per a la concrecié de diverses Borses de treball per a la implementacio
dels Plans d’Ocupacié de gestié municipal.

Contra aquest acord podeu interposar recurs de reposicié davant de I'alcalde en el termini
d'un mes a comptar des de I'endema de la seva publicacio, o bé directament recurs
contenciés administratiu en el termini de dos mesos a comptar des de I'endema de la
seva publicacio.

Contra la desestimacié expressa o presumpta del recurs de reposicié podreu interposar
recurs contencids administratiu en el termini de dos mesos a comptar des de I'endema de
la notificacio de la seva desestimacio, quan aquesta sigui formulada de forma expressa, o
en el termini de sis mesos a comptar des de I'endema del dia en qué el recurs de
reposicid s’hagi d’entendre desestimat per silenci administratiu (silenci que es produeix
pel transcurs d’'un mes a comptar des de I'endema de la interposicié de 'esmentat recurs
sense que n’hagi notificat la resolucio).

No obstant aix0, podeu interposar qualsevol altre recurs que considereu convenient.

“BASES GENERALS PROCESSOS SELECTIUS PLANS OCUPACIO

Primera.- Objecte

Es objecte d’aquestes bases la regulacié dels processos selectius ordinaris per a la
creacio de borses de treballadors/es per cobrir les possibles necessitats generades per la
implementacié de plans docupacié de gestio municipal (resten exclosos els plans
d’ocupacié promoguts pel Servei d’ocupacié de Catalunya (SOC).

El periode de contractacié/nomenament, les retribucions i les tasques dels llocs de treball
s’atindra a allo que s’estableixi en les corresponents bases especifiques.

Segona.- Requisits de participacio

Per tal de ser admeses als processos selectius, les persones interessades, a més dels
requisits especifics que s'assenyalin en les bases especifiques de cada procés en
concret, han de complir els requisits seglients:

2.1 Generals
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2.2 Exempcions

2.3 Especifics

a) Trobar-se en situacié d’atur i constar com a demandant d’ocupacié no ocupat
(DONO) a I'oficina de treball de la Generalitat (OTG).

b) Posseir la titulacié i/o I'experiéncia exigida a la corresponent oferta especifica.

c) No cotitzar en el moment de presentacio de les instancies a cap dels regims de la
Seguretat Social.

Restaran exemptes del compliment dels requisits de participacié generals les persones
que es trobin en situacio de refugiat/ada o asilat/ada, reconeguda pels organismes oficials
i competents (tenir la targeta vermella).

Els que es detallin a les bases especifiques.

Els requisits que s’estableixin de coneixement de les llenglies catalana i castellana en les
corresponents bases especifiques s’hauran d’acreditar d’acord amb el segiient:

1. Estar en possessio del certificat de nivell de la Junta permanent del Catala, o d’algun
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dels certificats o titulacions equivalents, d’acord amb l'establert a les corresponents
bases especifiques, que s’hauran d’aportar en el moment de presentar la instancia.

Es considerara també acreditat aquest requisit per ocupar un lloc de treball a
l'administraci6 que per al seu accés s’exigis aquest nivell, la qual cosa s’haura
d’acreditar mitjiangant certificacié de I'administracié corresponent.

Les persones aspirants que no comptin amb el certificat o titols esmentats, hauran de
realitzar una prova de llengua catalana de caracter obligatori i eliminatori. Aquesta
prova consistira en un exercici de comprensié oral i/o un altre de caracter escrit
equivalent, d’acord amb l'establert per al nivell requerit.

Conéixer la llengua castellana, tant en I'expressio oral com en ['escrita, amb un nivell
adequat, d’acord amb [l'establert a les corresponents bases especifiques. Les
persones aspirants admeses en el procés selectiu que no tinguin la nacionalitat
espanyola han d’acreditar el coneixement de la llengua castellana, tant en I'expressio
oral com en l'escrita, en el grau adequat a I'exercici de les funcions propies del lloc en
quiestio.

La persona aspirant que no pugui acreditar documentalment que posseeix el nivell
requerit s'haura de sotmetre a les proves de coneixements de castella que prevegi el
procés selectiu.

Als efectes de I'exempcio, les persones aspirants hauran d’acreditar documentalment
una de les quatre opcions segtients:

a) Haver cursat la primaria, secundaria o el batxillerat, si s’escau, a Espanya.

b) Diploma d’espanyol (nivell superior o intermedi) que estableix el Reial decret
1137/2002, de 31 d’octubre, o equivalent, o certificaci6 academica que acrediti
haver superat totes les proves dirigides a l'obtencié d’aquest.

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

d) Haver fet un curs de llengua castellana de com a minim 20 hores.
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Tercera. Presentacio de sol-licituds

Les persones aspirants que desitgin prendre part en les convocatories, hauran de fer-ho
constar mitiangant model normalitzat de sol-licitud i declaracié responsable, facilitat en la
Oficina d’Atencié Ciutadana (OAC) i disponible a la Seu electronica, a I'apartat de I'oferta
concreta del web municipal. Les candidatures es presentaran, preferiblement mitjiangant
registre telematic, pero també es poden presentar presencialment al Registre General de
documents de I'Ajuntament d’Olesa de Montserrat. Cal acompanyar la documentacié
seglent:

v' Document d’identificacié personal (NIF, NIE o passaport)

v Curriculum vitae actualitzat.

v' Acreditacié d’estar a l'atur, i inscrit com a Demandant d’Ocupacié No Ocupat
(DONQ), presentant el document de renovacié de la demanda d’ocupacio
(DARDO).

v'Informe de Vida Laboral actualitzat, emes per la Tresoreria General de la Seguretat
Social, amb una antelaci6 maxima d’un mes a comptar de la finalitzaci6 del termini
de presentacio de sol-licituds.

v Titulacié academica exigida a les bases especifiques per accedir al perfil convocat

v' Justificants acreditatius de la formacié complementaria, amb indicacié del nombre

d’hores lectives de cada curs, jornada o seminari.

Justificants acreditatius de la resta de merits i/o requisits al-legats

Qualsevol documentacié que acrediti estar en alguna de les situacions de risc

d’exclusio social, descrites a I'Annex 1 (volant de convivéncia, titol familia

monoparental, etc)

v En el cas que les bases especifiques estableixin el requisit de disposar
d’experiéncia previa per accedir al/s lloc/s de treball d’un perfil determinat:
contracte/s de treball on s’especifiqui el lloc ocupat, i en el seu defecte, nomina o
algun document que especifiqui el lloc de treball ocupat.

AN

Tots els documents s’han de presentar mitjancant originals o fotocopies compulsades. En
el cas que presentacié es faci de forma telematica, caldra adjuntar els documents
digitalitzats, que podran ser requerits en format original en qualsevol moment per part de
I'organ de seleccié i/o previament a la contractacio, si escau.

Les persones aspirants amb discapacitat reconeguda ho han de fer constar a la instancia,
aixi com les adaptacions que sol-liciten per a la realitzacié de les proves.

El termini per a la presentacioé de sol-licituds comptara fins a 20 dies naturals a partir de
I'endema de la data de publicacié de I'anunci de la convocatoria corresponent de cada
procés especific a la web i al tauler d’anuncis de I’Ajuntament.

Quarta.- Admissio de les persones aspirants

Finalitzat el termini de presentacio de sol-licituds, es revisaran els requisits d’accés i la
documentacio aportada i s’aprovara la llista provisional de persones aspirants admeses i
excloses i el motiu d’exclusié. La llista provisional es publicara a la pagina web i al tauler
d’anuncis de I'’Ajuntament.

Un cop publicada la llista provisional, les persones aspirants disposaran de fins a 10 dies
habils per presentar possibles reclamacions adregcades a esmenar els defectes que pugui
contenir la llista provisional de persones aspirants admeses i excloses. Les reclamacions
es presentaran, preferiblement, mitjangant registre telematic, pero també es poden
presentar presencialment al Registre General de documents de I'Ajuntament d’Olesa de
Montserrat.
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En el cas que la llista provisional no exclogui cap persona aspirant, s'aprovara
directament la llista definitiva. Aixi mateix, la llista provisional esdevindra definitiva quan
no es presenti cap reclamacié. Un cop fetes les pertinents esmenes, i un cop finalitzat
aquest termini, es fara publica la resoluci6 amb les llistes definitives de persones
aspirants admeses i excloses, que sera objecte de publicacio a la pagina web i al tauler
d’anuncis de I'’Ajuntament.

A les mateixes llistes definitives de persones aspirants admeses i excloses, I'’Ajuntament
indicara el dia, hora i lloc de realitzacié de la primera prova o entrevista de seleccio per a
cada lloc de treball.

Les persones aspirants que no compareguin a la crida de I'Organ de seleccié pel
desenvolupament dels exercicis o proves a realitzar el dia, hora i lloc que es senyali seran
excloses, excepte els casos degudament justificats i lliurement apreciats per I'Organ de
seleccio.

Cinquena.- Procés selectiu

El procediment de seleccié sera el de concurs-oposicio, essent el resultat final la suma de
cadascuna de les fases, d’acord als criteris seglients:

1a Fase : Revisio de 'acompliment dels requisits de participacio

Té per objecte la revisio de les sol-licituds per determinar les persones que compleixen
els requisits de participacié. El resultat d’aquesta fase sera ’ADMES/A — EXCLOS/A al
procés de seleccio.

Organ de Seleccié: L'6rgan de seleccié en aquesta fase estara format pel Cap del
Departament de Recursos Humans i I'administrativa de gestié de Recursos Humans.

2a Fase : Prova Practica (maxim 30 punts)

En funcié de les caracteristiques del lloc de treball s’efectuara una prova practica, que
també podra ser oral o escrita, relacionada amb les tasques propies del lloc de treball,
encaminada a valorar els coneixements i competéncies dels candidats en relacio al lloc
de treball. Seran convocades a la prova totes aquelles persones que hagin estat admeses
al procés de seleccio.

La puntuacié d’aquesta prova es valorara entre 0 a 30 punts i tindra caracter
d’eliminatoria, resultant NO APTE/A la persona aspirant que no obtinguin una puntuacio
minima de 15 punts.

Organ de seleccié: L’organ de seleccié en aquesta fase estara format pel Cap del
Departament de RH o persona en qui delegui, un/a Técnic/a de Promocié Economica,
els/les responsables adscrits/es al departament que proposa el projecte i un/a empleat/da
municipal expert/a en cada especialitat o perfil professional. L’6rgan de seleccié es podra
assessorar de personal tecnic expert en cada especialitat o perfil professional si ho
considera adient.

Hi podra participar com a observador un delegat de personal.

3a Fase : Puntuacio segons criteris socioeconomics i familiars (maxim 15 punts)
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Es valorara la informacié economica i social declarada i aportada per cada persona
aspirant en el procés de seleccio i es podra tenir en compte aquella informacié coneguda
pels serveis municipals.

La puntuacié maxima d’aquesta fase sera de 15 punts, seguint el seglient barem:

EXCLUSSIO SOCIAL (méaxim 3 punts)

= Acreditar formar part del col-lectiu en risc d’exclusié social d’acord amb l'establert en
I'annex 1: (1 punt per a cada situacié amb un maxim de 3 punts)

SITUACIO FAMILIAR (maxim 5 punts)

= Nombre de fills de la unitat de convivencia: 1 punt per cada fill menor de 18 anys
(maxim 3 punts).

= Familia monoparental/monomarental (maxim 1 punt).

= Victimes de violencia de génere amb senténcia judicial (maxim 1 punt).

SITUACIONS DE RISC SOCIAL (1 punt per situacié amb un maxim de 4 punts)

= Personal: quan la seva situacio el posicioni en un clar desavantatge per a exercir la
seva plena participacio, respecte a la resta de poblacio (a nivell educatiu, I'estat de
salut, les habilitats o capacitats individuals).

= Familiar-relacional: Quan tingui mancances a nivell de les xarxes socials de suport

= Sdcio-economica: Quan la seva estructura economica no li permeti desenvolupar un
projecte de vida integrat a la seva comunitat.

= Politic-administrativa i de proteccié social: Quan la persona necessiti dels instruments
del sistema normatiu, legal i administratiu que ajuden a compensar les situacions
d’exclusio.

CARENCIES (maxim 3 punts):

= Es valorara la situacié de carencies de prestacions o en periodes de cotitzacié per a
la percepcié de prestacions de la Seguretat Social, d’acord amb el segiient barem (1
punt per situacio):

= No cobrar cap tipus de prestacio ni subsidi (Informe de la OTG)

= No haver cotitzat a cap regim de la Seguretat Social un minim de 180 dies en
els darrers 5 anys (acreditar amb la vida laboral actualitzada o informe de
bases de cotitzacio, emesos per la Tresoreria General de la Seguretat Social)

= Tenir més de 55 anys i caréncia de periodes cotitzats per accedir al dret a la
Jubilacié o a pensions d’invalidesa (acreditar amb la vida laboral actualitzada o
informe de bases de cotitzacié, emesos per la Tresoreria General de la
Seguretat Social).

4a Fase: Valoraci6 curricular (maxim 10 punts)
Consistira en valorar determinades condicions de formacié, merits i/o nivells
d’experiencia, adients amb les caracteristiques del lloc de treball que es cobreix, sempre

que siguin al-legats i acreditats documentalment per les persones aspirants.

La puntuaci6 maxima que podra atorgar-se en aquesta fase sera de 10 punts, d’acord
amb el seglient barem:
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a)  Per experiéncia professional en funcions analogues a les del lloc a proveir, a ra6 de
0,10 punts per mes treballat, fins a un maxim de 5,5 punts.

L’experiéncia professional en les administracions o empreses del sector public s’ha
d’acreditar mitjangant certificacio de I'6rgan competent amb indicacié expressa de
l'escala i subescala o categoria professional desenvolupada, funcions, periode de
temps, régim de dedicacio6 i experiencia adquirida.

L’experiéncia professional en I'ambit privat sacredita mitjangant certificacié de
I'empresa que indiqui els serveis prestats, la categoria professional i les funcions, el
periode de temps, el regim de dedicacid i I'experiencia adquirida, o bé mitjangant
fotocopia del/s contracte/s de treball amb l'informe de vida laboral, emes dins el
mes anterior a la finalitzacié del termini de presentacié d’instancies.

b)  Per cursos i activitats formatives adients amb el lloc a proveir (maxim de 3 punts):

De durada igual o inferior a 10 hores, 0,05 punts per curs o activitat.
De 11 a 40 hores, 0,15 punts per curs o activitat

De 41 a 100 hores, 0,40 punts per curs o activitat.

De 101 a 200 hores, 0,75 punts per curs o activitat.

De més de 200 hores, 1 punt per curs o activitat.

L’acreditacio de la formaci6 es fara mitjangant la certificacio corresponent, amb
especificacio de I'entitat organitzadora, denominacié del curs i durada del curs en hores o
en credits. En el suposit que no s’especifiqui la durada en hores o crédits, quedara a
criteri del tribunal la valoraci6 o no del merit. En cas que es valori, es fara aplicant la
puntuacié minima establerta.

c)  Per titulacions academiques superiors a l'exigida per al lloc a proveir (maxim 1,5
punts).

Organ _de valoracié: L’organ de valoracié en aquesta fase estara format pel Cap del
Departament de RH o persona en qui delegui, un/a Técnic/a de Promocié Economica,
els/les responsables adscrits/es al departament que proposa el projecte i un/a empleat/da
municipal expert/a en cada especialitat o perfil professional. L’'organ de seleccié es podra
assessorar de personal tecnic expert en cada especialitat o perfil professional si ho
considera adient.

Hi podra participar com a observador un delegat de personal.

ba Fase: Entrevista personal (maxim 5 punts):

Passaran a la fase de [l'entrevista cinc persones candidates per a cadascun dels llocs de
treball i perfils del Pla d’Ocupacié convocat, que seran cridades en ordre de puntuacio de
major a menor a partir del resultat de les puntuacions obtingudes en les fases previes
sempre i quan hagin superat les proves selectives.

L’'objectiu d’aquesta prova és avaluar els coneixements tedrics i practics i les aptituds de
les persones aspirants en I'ambit del lloc de treball. En cas de no cobrir el lloc de treball
vacant, es convocara les seglients cinc persones de la llista.

Es valorara:
L’experiéncia professional en tasques similars a les desenvolupades al lloc de treball.
- La capacitat de treball de forma autonoma i també en equip.
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- Les aptituds personals per a desenvolupar una activitat en contacte amb la
poblacié.

La valoraci6 sera entre 0i 5 punts.

Organ de valoracié: L’organ de valoracié en aquesta fase estara format pel Cap del
Departament de RH o persona en qui delegui, els/les responsables adscrits al
departament/s que proposa el projecte i un/a empleat/da municipal expert/a en cada
especialitat o perfil professional. L’'organ de valoracié es podra assessorar de personal
técnic expert en cada especialitat o perfil professional si ho considera adient.

Hi podra participar com a observador un delegat de personal.
Sisena. Publicacio dels resultats

Els resultats dels processos selectius es publicaran al final de cada fase a la Seu
Electronica (apartat de I'Oferta del web municipal) i el tauler d’anuncis de I'ajuntament.

Setena. Contractacié/nomenament i condicions de treball

Les persones aspirants que superin les proves selectives passaran a formar part d’una
borsa de treball que servira per cobrir les possibles necessitats de personal, generades
per la implementacio de plans d’ocupacié de gestio municipal i/o per cobrir llocs de treball
estructurals no permanents, no cobertes per les borses ordinaries vigents.

L’ordre de preferéncia vindra determinat per la puntuacio6 total assolida al procés. A igual
puntuacié es tindra en compte la puntuacio total de I'informe de Serveis Socials.

ANNEX 1. Definicio de col-lectiu en risc d’exclusioé social
Es consideren col-lectius en risc d’exclusio social, els seglients:

o Alurats de llarga durada de més de 45 anys en situacio de vulnerabilitat.

o Persones destinataries de la renda minima d’insercié i persones que no hi poden
accedir perque no compleixen els requisits pero que es troben, segons el parer dels
serveis socials competents, en situacio de risc d’exclusio.

o Joves majors de setze anys i menors de trenta provinents d’institucions de proteccioé
de menors.

o Joves majors de setze anys i menors de vint-i-cinc que han abandonat els estudis i
que presenten moltes dificultats d’ocupabilitat.

o Persones amb problemes de drogoaddiccié o alcoholisme que es trobin en procés de
rehabilitacio i reinsercié social.

o Interns de centres penitenciaris la situacié dels quals els permeti accedir a una
ocupacio, persones en llibertat condicional i persones exrecluses.

o Persones amb discapacitat fisica, psiquica o sensorial 0 amb malalties mentals que
tinguin possibilitats d’insercié en el moén laboral.

o Dones que encapgalen llars mono-marentals amb dificultats economiques i
escassetat de xarxes familiars i/o socials.

o Dones en edat activa, victimes de maltractaments i dependents economicament.

www.olesademontserrat.cat
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o Altres col-lectius a valoracié dels serveis socials municipals.”
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BASES ESPECIFIQUES BORSES PLANS OCUPACIO 21-PLAOC02

Primera. Objecte

Es objecte d’aquestes bases especifiques la regulacié dels processos de seleccié per a la
creaci6 de diverses borses de treballadors/es de diferents especialitats per donar
cobertura al desenvolupament de projectes de foment de l'ocupacié i de suport a la
integracié social gestionats per I’Ajuntament (resten exclosos els plans d’ocupacio
promoguts pel Servei d’Ocupacié de Catalunya (SOC).

El periode de contractacio/nomenament, les retribucions i les tasques dels llocs de treball
sera l'establert en les bases especifiques segiients.

Segona. Presentacio d’instancies

El periode de presentacio d’instancies comptara fins a 20 dies naturals a partir de
I'endema de la data de la publicacié d’aquestes bases i la seva convocatoria en la pagina
web i al taulell d’anuncis de I'Ajuntament.

En el cas que la persona aspirant vulgui optar a diversos llocs de treball, ha de formalitzar
una sol‘licitud per a cadascun dels perfils als que vol optar, mitjangant el model
normalitzat de sol‘licitud i declaracié responsable, acompanyant la documentacio
especifica exigida.

Tercera. Formacio

En el cas que el projecte desenvolupat ho requereixi, la formacié sera obligatoria per les
persones contractades, perque és una eina essencial de millora de l'ocupabilitat i de
reciclatge de les persones aturades.

Aquesta formacié es portara a terme dintre de la jornada laboral i mentre el contracte
laboral es mantingui en vigor.

Quarta. Condicions i requisits especifics dels llocs de treball

Les condicions de treball i els requisits especifics per a cada lloc de treball, vinculats al
Pla de reactivacié de I'ocupacié 2021 (XGL20/Y/296401) de la Diputacié de Barcelona,
son els seglients:

1. Oficial Paleta

Llocs a cobrir: 1

Jornada setmanal: 37,5 hores
Periode de contractacié: 6 mesos

Retribucié mensual bruta: 1.350 €

Requisits especifics:
a) Experiéncia professional acreditada minima de sis mesos.

b) Coneixer la llengua castellana o catalana, tant en I'expressié oral com en l'escrita,
amb un nivell adequat

www.olesademontserrat.cat
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Tasques a desenvolupar:

o Treballs de manteniment i conservacié en quant a tasques de reparacié dobra
civil de la via publica.

e Col-laborar en el manteniment referent a tasques del sector de la obra i la
construccio en les dependeéncies i instal-lacions municipals.

e Tasques de suport, col-laboracié i cooperacio en general a les diverses unitats
operatives del Departament de Gestié de I'Espai Public i Equipaments.

o Alltres de similars.

2. Oficial jardiners
Llocs a cobrir: 2

Jornada setmanal: 37,5 hores
Periode de contractacio: 6 mesos
Retribucié mensual bruta: 1.350 €

Requisits especifics:
a) Experiencia professional acreditada minima de 6 mesos.

b) Coneixer la llengua castellana o catalana, tant en I'expressié oral com en l'escrita,
amb un nivell adequat

Tasques a desenvolupar:

e Executar tasques de ['ofici de jardineria, en manteniment preventiu i correctiu de
parcs, jardins i zones verdes municipals (sega, perfilat, escarificat, punxonat,
ressembra, adobat, desbrossament, poda, retallada d'arbustos, neteja,
plantacions, tractaments, regs, etc.) a la via publica i a les dependéncies.

e Tasques de suport, col-laboracié i cooperacié en general a les diverses unitats
operatives del Departament de Gestié de I'Espai Public i Equipaments.

o Altres de similars.

3. Administratius/ves

Llocs a cobrir: 1

Jornada setmanal: 37,5 hores
Periode de contractacié: 6 mesos

Retribucié mensual bruta: 1.350 €

Requisits especifics:
a) Titulacié minima: Grau Mitja de Gestio Administrativa o FP | Administracio o Batxillerat

b) Estar en possessié del certificat de nivell de suficiencia (C1) de coneixements de
llengua catalana de la Secretaria de Politica Lingliistica, o d’algun dels certificats o
titulacions equivalents

c) Tenir 6 mesos d’experiéncia laboral amb el perfil d’administratiu
Tasques a desenvolupar:

e Ordenar i classificar informaticament expedients i documentacio.
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Buscar informaci6 a la xarxa i sol-licitar-la a tercers

Classificar, escanejar, distribuir i arxivar el correu electronic i la correspondéncia
rebuda.

Encarregar-se de la redacci6 i emissié de documents, correu electronic i correu
ordinari

Atendre el telefon, donant resposta a qliestions informatives.

Actualitzar I'agenda digital (entrevistes, reunions, esdeveniments corporatius, etc.).
Rebre, transmetre i controlar les entrades i sortides d'informacié per mitjans
telematics

Seleccionar i desenvolupar sistemes d'arxiu manuals i automatitzats d'acord amb
els procediments establerts, optimitzant I'is dels recursos en funcié de les
necessitats d'informacié

4. Administratius/ves

Llocs a cobrir: 1

Jornada setmanal: 37,5 hores

Periode de contractacio: 6 mesos

Retribucié mensual bruta: 1.350 €

Requisits especifics:

a) Titulaci6 minima: Grau Mitja de Gestié Administrativa o FP | Administracio o Batxillerat

b) Tenir una edat compresa entre els 16 i els 29 anys

c) Estar en possessio del certificat de nivell de suficiencia (C1) de coneixements de
llengua catalana de la Secretaria de Politica Lingliistica, o d’algun dels certificats o
titulacions equivalents

Tasques a desenvolupar:

Ordenar i classificar informaticament expedients i documentacio.

Buscar informacio a la xarxa i sol-licitar-la a tercers

Classificar, escanejar, distribuir i arxivar el correu electronic i la correspondencia
rebuda.

Encarregar-se de la redacci6 i emissié de documents, correu electronic i correu
ordinari

Atendre el telefon, donant resposta a qliestions informatives.

Actualitzar I'agenda digital (entrevistes, reunions, esdeveniments corporatius, eftc.).
Rebre, transmetre i controlar les entrades i sortides d'informacié per mitjans
telematics

Seleccionar i desenvolupar sistemes d'arxiu manuals i automatitzats d'acord amb
els procediments establerts, optimitzant I'is dels recursos en funcié de les
necessitats d'informacié

En el cas que aquesta convocatoria quedi deserta, aquest lloc de treball s’acumulara a
I'oferta 3 d’administratiu/va.
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