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

L’Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres obre el procés selectiu per a la contractacio de
Personal Teécnic Auxiliar Administratiu per I'area de Promocié Econdomica, Empresa,
Comerg, Turisme i Consum durant 12 mesos.

El Programa «Foment de I'ocupacié de persones joves. Joves en practiques (SOC —
FOMENT PRACTIQUES)» esta impulsat i subvencionada pel SOC i financada al 40% pel
Programa FSE+ de Catalunya 2021-2027.

1. A qui va dirigida la convocatoria?

Requisits imprescindibles

- Persones joves majors de 18 anys i menors de 30 anys, incloses les persones amb
discapacitat, que estiguin registrades en el Fitxer del Sistema Nacional de Garantia Juvenil
amb la condicio de beneficiari.

- Persones inscrites com a demandants d’ocupacié no ocupades (DONO) en el Servei
d’Ocupacié de Catalunya (SOC), en el moment de presentacié de la sol-licitud d’inscripcio
al programa d’ocupacio. Aquesta situacidé s’ha de mantenir fins el dia de la incorporacio al
lloc de treball.

- Tenir la capacitat per formalitzar un contracte de treball formatiu per a I'obtencié de la
practica professionalen el moment de la seva signatura.

- Acreditar la titulacié tal i com s’indica en el punt 2 del present anunci, aixi com titulacions
oficialment equivalents o superiors que els habilitin per a I'exercici professional, aixi com
complir els requisits que exigeix la modalitat del contracte de treball en practiques.

- Nivell minim C1 de llengua catalana o titulacié equivalent.

2. Lloc de treball

Denominaci6 del lloc de treball |Personal Técnic Auxiliar per I'area de
Promocié Economica, Empresa, Comerg¢, Turisme i
Consum

Grup Cil

Titulacio CFGS Guia, Informacio i Assistencia Turistica / CFGS
Ageéncies de viatges i Gestié d’esdeveniments / CFGS d’
Administracio i Finances / CFGS de Comerg i Marquéting
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NUmero de llocs

1

Tipus de contracte i durada

El contracte tindra una durada de 12 mesos
(Contractacié en modalitat de

practiques per a joves inscrits en el fitxer nacional de
Garantia Juvenil)

Jornada laboral

Complerta (37,5 hores) en horari intensiu de mati

Tasques del lloc de treball

N

N

Suport en la gestié d’agenda i contesta
sol-licituds informacié general regidoria

Suport en I'atencio al ciutada i a les empreses:
presencial i telematica (teléfon, whatsapp i correu
electronic)

Suport en la gestié de la correspondéncia
Suport en el manteniment i gestio de la
documentacio de l'arxiu

Suport en la creacio i tramitacié administrativa
dels expedients regidoria, creacio plantilles Absis
Suport en la tramitacié administrativa
convocatoria i tramesa acta Consell regidoria i
Comissions marques garantia Pesol i Coca
Suport a l'organitzacié i gestio fires (Péesol, Coca,
Minerva Gastronomia,Atraccions i Mercat de
Nadal), tramitacié administrativa d'expedients,
revisio i reclamacio de documentacio, emissio
autoritzacions, notificacions i cobraments.
Introduccio activitats a agenda web.

Suport en la tramitacié administrativa sol-licitud i
justificacioé subvencions area

Suport en la gestio grups whatsapp empreses i
mercat

Suport en la gestio rodatges: tramitacio
administrativa d’expedients, autoritzacions i
pagaments. Comunicacio i coordinacio amb
Policia Local, Medi Ambient i Mobilitat.

Suport en el manteniment i actualitzacio periodica
bbbdd empreses

Forma’t, suport administratiu en I'organitzacio i
seguiment de les activitats formatives per a les
empreses: introduccio activitat a agenda web,
confirmacio i recordatori a inscrits per correu
electronic i/o telefon i preparacio i tramesa de
certificats.

Suport en el mercat setmanal: gestié
administrativa de les sol-licituds, decrets i
notificacions d’altes, baixes, creacio de llista
d'espera, control assisténcia, expedients
sancionadors, etc.
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Suport en la gestié administrativa d’autoritzacions
diverses (castanyes, xurreria, gelats, etc)

Suport en el seguiment amb Gestié Tributaria del
cobrament de les taxes (fires, mercat, rodatges,
Coworking, etc) i/o reclamacio als usuaris en cas
d'impagament

Suport accions pla de reactivacié economica
Suport accions pla de marqueting turistic 3 viles
Suport en les gestions per a I'obtencio6 dels
certificats de qualitat turistica Bandera Blava i
Biosphere

Suport en la gesti6 de les inscripcions de les
visites guiades organitzades fora de la temporada
d’obertura de I'Oficina d’Informacioé Turistica
Suport en la tramitacié administrativa renovacio
anual conveni Les 3 viles. Suport a la gesti
administrativa convocatories i actes de les
reunions de treball

Suport en l'organitzacié Jornada/Vermut
empresarial: gestio i seguiment inscripcions,
contesta a sol-licituds informacio, recepcio
inscrits i control assisténcia, emissio certificats,
etc

Suport en materia de Comerc : visualitzacio
comercial (gestid noves sol-licituds banderoles),
atendre sol-licituds comerc i dinamitzacio
comercial (campanya Nadal)

Suport a I'elaboracio de la memoria de I'area
Altres tasques relacionades que li siguin
encomanades per la regidoria o la técnica de
l'area.

Qué s’ha de fer si compleixes els requisits?

1. Les persones interessades hauran de trucar al telefon del SOC, el 930 886 200, o bé
enviar correu a ot_premia.soc@gencat.cat, per inscriure’s a I'oferta de treball del pla
d’ocupacié de Sant Andreu de Llavaneres. Es imprescindible realitzar aquest tramit ja que
nomeés poden participar en el procés les persones que hagin estat derivades a través de

I'oficina del SOC.

2. Una vegada feta la gestio de la derivacio, el candidat haura de fer la presentacié de la
sol-licitud amb la documentacié requerida per participar-hi (tal i com s’especifica en la web
de I'ajuntament).La tramitacié es podra fer telematicament al lloc habilitat a la pagina web
de I’Ajuntament de Sant Andreu de Llavaneres, www.ajllavaneres.cat o bé presencialment
demanant cita previa i es podra realitzar fins el dia 31 de desembre de 2025.
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Per a qualsevol incidéncia es pot trucar al 666644166 o contactar amb el correu electronic
feina@ajllavaneres.cat

Documentacié a aportar

Documentacio obligatoria per ser admes al procés de seleccié

Model sol-licitud de participacio

Fotocopia del DNI/NIE

Curriculum vitae actualitzat

Informe de vida laboral actualitzat al mes de presentacié de la sol-licitud.
Documentacio acreditativa d'estar en situacié legal d'atur inscrit al SOC com a
demandant d'ocupacié no ocupat.

Documentacio acreditativa d'estar inscrit al sistema nacional de Garantia Juvenil
Titulacié academica exigida

Fotocopia del certificat de nivell C1 de catala de la Direccio General de Politica
Linguistica o d'altre organisme competent

N Fotocopia de l'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)

KLKKLKLK
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Documentacio per acreditar merits (en cas de no presentar-la no es podran obtenir els
punts corresponents en el procés de baremacié que poden donar accés a la fase
d'entrevista i posterior seleccid)

N Documentacié acreditativa de merits (diplomes de formacio, fotocopies dels
contractes o nomines a on s'acrediti la naturalesa dels serveis prestats)

Com sera el procés de seleccié?

Un cop finalitzat el termini de presentacio de sol-licituds, es fara public el document de
candidatures admeses provisional, donant un periode d’esmena de 3 dies habils.
Posteriorment 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 mateix es
publicara la data per la realitzacio de les proves de catala per totes aquelles persones que
no hagin acreditat el nivell corresponent.

FASEL1. Valoraci6 curricular

L’avaluacid dels meérits es realitzara, exclusivament, sobre la documentacié acreditativa
aportada pels aspirant en el moment de presentar la sol-licitud d’acord amb el barem
seguent:

a) Experiéncia professional en llocs de treball de funcions equivalents o analogues a les de
la placa a cobrir, a ra6 de 0,10 punts per mes acreditat; fins a un maxim de 7,5 punts
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L’acreditacié de I'experiéncia professional s’haura de fer a través de I'aportacié de copia del
contracte laboral i/o ndmines, contractes o certificat d’'empresa més l'informe de vida
laboral.

b) Cursos de formacié universitaria o professional i perfeccionament sobre mateéries
relacionades amb les funcions propies de la placa a cobrir, que no donin accés a la placa;
amb un maxim de 7,5 punts

N Grau universitari o equivalent/doctorat: 2,5 punts

N Master: 1,5 punts

N Postgrau: 1 punt

N Cicle formatiu de Grau Superior: 1,5 punts

N Cicle formatiu de Grau Mig i Certificats de Professionalitat: 1 punt

Altres cursos:

N Sense acreditacio de la durada o inferiors a 10 hores: 0,10 punts
N De 10 a 20 hores: 0,15 punts
N De 21 a 40 hores: 0,30 punts
N De 41 a 60 hores: 0,50 punts
N Meés de 60 hores: 0,75 punts

Les acreditacions de competéencies en tecnologies de la informacio i la comunicacio (nomeés

es puntuara el nivell més alt) es valoraran segons els segients barems:

N Certificat basic ACTIC o COMPETIC 1: 0,15 punts
N Certificat mitja ACTIC o COMPETIC 2: 0,30 punts
N Certificat avancat ACTIC O COMPETIC 3: 0,50 punt

L’acreditacio de la formacio es fara mitjancant fotocopia de la certificacié, amb especificacio
de I'entitat organitzadora, denominacié del curs i la durada en hores. En el

suposit que no especifiqui la duracié en hores del curs, es valorara amb la puntuacio
minima.

FASE 2. Entrevista

En aquesta fase del procés selectiu els aspirants seran convocats per a la realitzacioé d’'una
entrevista personal. Aquesta tractara sobre questions propies de la plaga a cobrir i avaluacio
de les competencies requerides, trajectoria i experiencia professional i les caracteristiques
personals d’adequacié al lloc de treball. La qualificaci6 maxima a atorgar en aquesta fase
sera de maxim 10 punts.
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Només passaran a la fase d’entrevista individualitzada aquelles persones que hagin
obtingut lamillor puntuacio6 a la Fase 1: Valoracié Curricular segons la seglient proporcio:

N Per 1 lloc de treball les 5 primeres persones

N Per 2 llocs de treball les 7 primeres persones
N Per 3 llocs de treball les 7 primeres persones
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