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ANUNCI D’OCUPACIO LOCAL DE L’AJUNTAMENT
DE SANT ANDREU DE LLAVANERES

Pla de Recuperacio, Transformacié i Resiliencia-Financat per la Unié Europea-
NextGenerationEU

L’Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres amplia el termini del procés selectiu per a
la contractacié del seglent lloc de treball: Auxiliar administratiu de Serveis Técnics,
subvencionat pel Servei d’'Ocupacié de Catalunya en el marc del Pla de Recuperacio,
Transformacié i Resiliéncia-Finangat per la Unié Europea-NextGenerationEU.

1. A qui va dirigida la convocatoria?

Requisits imprescindibles:

- Joves majors de 18 anys i menors de 30 inscrites com a demandants
d’ocupacié no ocupades (DONO) en el Servei d’'Ocupacié de Catalunya (SOC), en el
moment de presentacid de la sol-licitud d’inscripcid al programa d’ocupacié. Aquesta
situacié s’ha de mantenir fins al dia de la incorporacio al lloc de treball.

- Estudis especifics relacionats amb la matéria a desenvolupar (consultar les fitxes
corresponents de cada lloc de treball).

- No haver transcorregut més de 3 anys, o 5 anys si es concerta amb una persona
amb discapacitat, la finalitzacio dels corresponents estudis.

- No haver estat contractat en la modalitat de contracte en practiques amb anterioritat.

- Nivell C1 de llengua catalana o titulacié equivalent

2. Lloc de treball AUXILIAR ADMINISTRATIU DE SERVEIS TECNICS

(Contractacio condicionada a la resolucio favorable per part del Servei
d’Ocupacié de Catalunya, de la sol-licitud de subvencié tramitada per
I’Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres en el marc de la convocatoria
efectuada amb base a la resolucié EMT/3627/2022)

Lloc de treball Auxiliar administratiu Serveis Técnics

Categoria Cc2

professional

Formacio Cicle Grau Mig Gesti6 Administrativa o titulacions oficialment equivalents o
académica superiors relacionades amb les tasques a realitzar.

requerida

)
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Requisits valorables | Aplicacio a la gestio: coneixements basics de proteccio de dades de ca-
racter personal, gestid per processos, técniques d'organitzacio, sistemes
de gesti6 de la qualitat, gestio de projectes i programes i redacci6 i pre-
sentacio d'informes.

Informatica: cultura digital, tecnologia digital i us de I'ordinador i del sis-
tema operatiu, navegacié i comunicacié en el moén digital, tractament de
la informacio escrita, tractament de la informacié grafica, sonora i de la
imatge en moviment, tractament de la informacié numérica, tractament
de les dades i presentacio de continguts (nivell mitja).

Durada del El contracte tindra una durada de 12 mesos
contracte
Tipus Completa en horari intensiu mati amb possibilitat de treballar alguna tarda en

funcié de les necessitats del servei

Tasques 3 . - L :
A través del projecte sol-licitat el que es pretén és donar suport a I'equip

de treball realitzant les seglents tasques:

Funcions especifiques:
e Dur a terme la tramitaci6 i seguiment dels expedients
administratius propis de I'ambit d’acord amb les directrius i els
procediments establerts pel/la seu/va superior.

e Redactar documents, requeriments i notificacions mitjangant els
corresponents suports informatics i models de larea
d’adscripcio.

e Registrar, classificar i gestionar la informaci6 i els documents
administratius de la unitat d’adscripcio.

e Donar suport administratiu per a I'elaboracioé d'informes propis
de l'area d’adscripcio .

e Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacio
necessaria per a I'execucio dels tramits o expedients economics
i/o administratius de I'area d’adscripcio.

e Colslaborar en el disseny i manteniment dels procediments
administratius de la unitat d’adscripci6, aportant propostes de
millora si s’escau.

e Recollir les dades necessaries per mantenir els indicadors de
gestio, d’acord amb les directrius rebudes.

o Realitzar calculs, registres estadistics, bases de dades i utilitzar
qualsevol altra aplicacié informatica adequada, per tal de donar
resposta a les necessitats de I'area d’adscripcio.

e Mantenir actualitzat I'arxiu, el recull documental i les bases de
dades informatiques de l'area d’adscripcid.

e Atendre el public personal, telematica i telefonicament en tot alld
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que sigui de la seva competéncia.

o Vetllar per la proteccido de dades de caracter personal i actuar
d’acord a criteris d’ética i transparéncia.

o Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant
adequadament els equips relacionats amb la seva activitat,
d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent en
matéria de prevencio de riscos laborals.

o Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant
adequadament els equips relacionats amb la seva activitat, aixi
com els mitjans i equips de proteccié posats a la seva
disposicio, d’acord amb els procediments establerts i la
normativa vigent en matéria de prevencio de riscos laborals.

e Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les
mesures d’indole técnica i organitzativa establertes per la
Corporacié i acomplir la normativa vigent en matéria de
proteccid de dades de caracter personal, aixi com mantenir el
deure de secret i confidencialitat en relacié a les mateixes, que
subsistira fins i tot una vegada acabada la seva relacio
laboral/funcionarial amb la Corporaci6.

e |, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin
atribuides.

3. Que s’ha de fer si compleixes els requisits?

Les persones interessades hauran de fer la presentacio de la sol-licitud amb la docu-
mentacio requerida per participar-hi (tal i com s’especifica en la web de 'ajuntament).
La tramitacié es podra fer telematicament al lloc habilitat a la pagina web de I'Ajunta-
ment de Sant Andreu de Llavaneres, www.ajllavaneres.cat o bé presencialment dema-
nant cita prévia i es podra realitzar fins el dia 17 de marg de 2023.

Per a qualsevol incidéncia es pot trucar al 666644166 o contactar amb el correu elec-
tronic feina@ajllavaneres.cat

4. Documentacio a aportar

Documentacio obligatoria per ser admeés al procés de seleccié:

e Model de sol-licitud de participacio
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Fotocopia del DNI/NIE
Curriculum vitae actualitzat
Informe de vida laboral actualitzat al mes de presentacié de la sol-licitud
Documentacié acreditativa d'estar en situacio legal d'atur inscrit al SOC com a
demandant d'ocupacié no ocupat (document DONO)
o Titulacié académica exigida
Fotocopia del certificat de nivell C1 de catala de la Direccié General de Politica
Linguistica o d'altre organisme competent
o Fotocopia de I'acreditacio del nivell de castella, si s'escau (en cas de persones
que no tinguin nacionalitat espanyola i no pertanyin a paisos que tinguin com a
idioma oficial el castella)

Documentacio per acreditar mérits: (en cas de no presentar-la no es podran obtenir
els punts corresponents en el procés de baremacio que poden donar acceés a la fase
d'entrevista i posterior seleccid)

e Documentacio acreditativa de mérits (diplomes de formacid, fotocopies dels
contractes o nomines a on s'acrediti la naturalesa dels serveis prestats)

o Acreditacié de discapacitat del participant, si s'escau
5. Com sera el procés de seleccié?

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, es fara public el document de
candidatures admeses provisional, donant un periode d’esmena de 3 dies habils. Pos-
teriorment, es publicara el document de candidatures admeses definitiu i es constituira
una Comissio de Valoracio per a la fase de valoracié de mérits i d’entrevista; aixi ma-
teix, es publicara la data per la realitzacié de les proves de catala per totes aquelles
persones que no hagin acreditat el nivell corresponent.

Queé es valorara en el procés selectiu?

FASE1. Valoracio curricular

L’avaluacio dels mérits es realitzara, exclusivament, sobre la documentacioé acreditati-
va aportada pels aspirants en el moment de presentar la sol-licitud d’acord amb el ba-
rem seguent:

a) Experiéncia professional en llocs de treball de funcions equivalents o analogues a
les de la plaga a cobrir, a rad de 0,10 punts per mes acreditat; fins a un maxim de 7,5
punts

L’acreditacio de I'experiéncia professional s’haura de fer a través de I'aportacié de co-
pia del contracte laboral i/o nomines o bé certificat de serveis prestats més l'informe de
vida laboral.
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b) Cursos de formacié universitaria o professional i perfeccionament sobre matéries
relacionades amb les funcions propies de la plagca a cobrir, que no donin accés a la
plaga; amb un maxim de 7,5 punts
e Grau universitari o equivalent/doctorat: 2,5 punts
e Master: 1,5 punts
o Postgrau: 1 punt
¢ Cicle formatiu de Grau Superior: 1,5 punts
¢ Cicle formatiu de Grau Mig i Certificats de Professionalitat: 1 punt
Altres cursos:
e Sense acreditacié de la durada o inferiors a 10 hores: 0,10 punts
De 10 a 20 hores: 0,15 punts
De 21 a 40 hores: 0,30 punts
De 41 a 60 hores: 0,50 punts
Més de 60 hores: 0,75 punts

L’acreditacio de la formaci6 es fara mitjangant fotocopia de la certificacié, amb especifi-
cacio de l'entitat organitzadora, denominacié del curs i la durada en hores. En el supo-
sit que no especifiqui la duracié en hores del curs, es valorara amb la puntuacié mini-
ma.

FASE 2. Entrevista

En aquesta fase del procés selectiu els aspirants seran convocats per a la realitzacié
d’'una entrevista personal. Aquesta tractara sobre qliestions propies de la plaga a co-
brir i avaluacié de les competéncies requerides, trajectoria i experiéncia professional i
les caracteristiques personals d’adequaci6 al lloc de treball. La qualificacid maxima a
atorgar en aquesta fase sera de maxim 10 punts.

Només passaran a la fase d’entrevista individualitzada aquelles persones que hagin
obtingut la millor puntuacié a la Fase 1: Valoracié Curricular segons la seglient propor-
Cio:

e Per 1lloc de treball les 5 primeres persones

6. Condicions de la contractacio

El contracte tindra una durada de 12 mesos en jornada complerta
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“Aquestes actuacions estan subvencionades pel SOC i es financen amb carrec als fons
procedents del Pla de Recuperacio, Transformacio i Resiliencia —Finangat per la Unié Europea-
NextGenerationEU”
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