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SAB-URBA SL

EMPRESA MUMIDIPAL

X4112023000004

CONVOCATORIA DE CONCURS-OPOSICIO PER COBRIR DUES VACANTS
D'AUXILIAR ADMINISTRATIVA-RECEPCIONISTA DE LES INSTAL ‘LACIONS
ESPORTIVES MUNICIPALS

OBJECTE

Es objecte d’aquesta convocatdria el procediment de concurs-
cposicié per cobrir 2 vacants d’auxiliar administrativa-
recepcionista de les instal -lacions esportives municipals.

CONDICIONS DE LES OFERTES
Missi6é del lloc de treball
Control d"accés a la instal-lacid, recepcid i atencid al usuari.

Desenvolupar les funcions de suport administratiu gue 1i siguin
assignades pel responsable, dins del seu marc d’'actuacido, pel
bon funcionament de 1’ambit en el que es troba inscrit.

Funcions generals

1. Apertura de 1la instal-lacid, control d’accessocs per les
persones acreditades.

2. Atendre, assessorar i informar al usuari sobre aspectes de
la instal -lacid.

3. Control de caixa

4. Preparar 1 recopilar documentaci¢ 1 introduir dades en la
base de dades de la L'empresa.

5. Realitzar tasques de suport administratiu pel funcionament
diari de 1'ambit.

6. Classificar, arxivar 1 ordenar documents atenent els
criteris fixats de gestid documental.

7. Vetllar per la seguretat i1 salut en el seu lloc de treball,
utilitzant adequadament els equips relacicnats amb la seva
activitat, d'acord amb els procediments establerts 1 la
normativa wvigent en materia de prevencidé de riscos
laborals.

8. Pel gue fa al tractament de dades de cardcter personal,
adoptar les mesures técniques 1 organitzatives necessaries
per donar compliment a la normativa wvigent en la matéria,
aixi com mantenir el deure de secret 1 confidencialitat
(que es mantindran una vegada acabada la seva vinculacid
amb la L'empresa).
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Funcions especifiques

1. Apertura de 1la instal-‘'lacié, control d'"accessos per les
persones acreditades.
2. Atendre, assesscorar i informar al usuari sobre les activitats
de la instal -lacid.

* Realitza la gestid d’altes i baixes a les activitats.

e Disposa les comunicacions diverses als suros de recepcid.
3. Contreol de caixa

e S'ocupa de les vendes de material

» Realitza el cobrament de rebuts pendents

e Realitza l'arqueig diari de caixa

e (Custodia la caixa fins el seu lliurament a la persona
responsable.

4., Preparar 1 recopilar documentacié 1 introduir dades en la
base de dades de la L’'empresa:

* Recopila els antecedents documentals, la informacid i la
normativa de refereéncia encomanada psl seu superior
jerarguic.

 Introdueix dades a la base de dades de la L'empresa i
realitza treballs de comprovacid 1 verificacid de dades.

*» Comprova tota la documentacid gque entra a l1"ambit i deriva
a la signatura de la persona responsable de determinades
actuacions administratives.

e Realitza calculs simples, registres estadistics, 1 empra
gualsevel aplicacié informatica per tal de donar respesta

a les necessitats de la unitat.

5. ERealitzar tasques de suport administratiu pel funcionament

diari de 1"ambit:

o Atén 1 deriva les trucades telefoniques 1 el correu
electrdonic de la unitat i pren nota dels missatges rebuts.

* S'pcupa del manteniment del material de la unitat i
sol -licita material nou fungible.

* Presta suport administratiu i operatiu de manera polivalent
dins 1lfambit, en aquelles tasques puntuals gque en les
quals siqui necessari.

6. Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball,

utilitzant adegquadament els equips relacionats amb la seva

activitat, d'acord amb els procadiments egtablerts T la
normativa vigent en mateéria de prevencié de riscos laborals.

7. Pel gue fa al tractament de dades de caracter personal,

adoptar les mesures teécnigques 1 organitzatives necessaries per

donar compliment a la normativa vigent en la matéria, aixi com
mantenir &1 deure de secret 1 confidencialitat (gue es
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mantindran
L' empresa) .

OFERTA A

una vegada acabada la seva vinculacid amb la

8. I, en general, totes aguelles funcions de caracter similar
que 1i siguin atribuides.

servel.

OFERTA B

Jornada Laboral: 34,5 hores a la setmana.

Horari: En concordanga amb els horaris de les instal-:lacions.
Aixd pot 1ncloure treballar caps de setmana i festius. La
jornada de treball pot ser obijscte d’augment per necessitats del

Lloc de treball: Sant Andreu de la Barca
Sou a jornada complerta: 19.593,04 € brut anual

Tipus de contracte: Fix

serveli.

FPer a ser
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AJUNTAMENT SANT ANDREU DE LA BARCA

Jornada Laboral: 16 hores a la setmana.

Horari: En concordanga amb els horaris de les instal rlaciocns.
2ixd pot incloure treballar caps de setmana 1 festius. La
jornada de treball pot ser objecte dfaugment per necessitats del

Lloc de treball: Sant Andreu de la Barca
Sou a jornada complerta: 19.593,04 € brut anual
Tipus de contracte: Fix

REQUISITS DELS ASPIRANTS

admesos/es per a la realitzacido del procés de
concurs-oposicid, les persones aspirants hauran de posseir els
requisits segiients:

Requisits generals:
1) Nacionalitat:

a) Tenir nacionalitat espanyecla o de gualsevol dels paisos
membres de la Unid Europea o la dels estats als quals, en
virtut de tractats internacionals subscrits per la Unio
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b) Independentment de la nacionalitat,
en aquesta convocatdria d'ocupacid publica:

3) Tenir capacitat funcional per a

i ratificats per Espanya, és aplicable la lliure

circulacid de treballadors.

també poden ser admesos

onjuges dels espanyols i dels nacionals d'altres

estats membres de la Unid Europea si no estan separats
de dret;
o FEls descendents dels coénjuges dels espanyols 1 dels
nacionals d'altres estats membres de la Unid Europea
(sempre que els conjuges no estiguin separats de dret),
si sén menors de vint-i-un anys o dependents.

2) Bdat: haver complert 16 anys 1 no superar l'edat establerta

ubilacid forgosa en la data de publicacid de les

Ses.

Les persones amb una discapacitat reconeguda seran admeses
la realitzacidé de les proves lliures sense necessitat

les seves condicions psiquiques, fisiques
abans gue comencin, sens perjudici gue, superat

l'exercici de les places

a

i
el

procés selectiu, en presentar la documentacid per ser

nomenades o contractades, hagin d’'acreditar, digual que la
persones aspirants, 1la seva capacitat per
r les funcions 1 tasques dels llocs gue es
er prestar el servel corresponent.
aixo, 1 dfacord amb el Decret 66/1999, de 9 de

marg, les persones que es presentin a un procés selectiu i

alguna adaptacid per realitzar les proves,

1l"hauran de fer constar expressament a la sol-licitud

0 i especificar de quin tipus (temps i/o mitja
En agquest cas, també hauran d'aportar
& pertinent on consti el tipus 1 grau

de
ns
1a
de

A aquests efectes, els organs técnics de seleccid decidiran
sobre les peticions d’adaptacions gue s’efectuin. Amb aguesta
finalitat podran demanar un informe sobre la sol-licitud

als equips de wvaloracid multi professional

4) No estar separat mitjancant expedient disciplinari del servei
de qualsevol de 1les administracions publiques o ens del
sector public, ni CECrobar-se en 1inhabilitacid absoluta

o
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especial per a ocupacions o carrecs puablics per resolucid
judicial, per exercir funcions similars de 1les guals hagil
estat separat o inhabilitat. En el cas de ser nacional d’'un
altre Estat no ha de trobar-se inhabilitat © en situacid
equivalent ni haver estat sotmés a sancid disciplinaria o
equivalent que impedeixi en el seu Estat, en els mateixos
termes, accedir a 1l'ocupacid publica.

5) Acreditar coneixements de nivell de suficiéncia de catala
(Cl), mitjangant presentacié del certificat de nivell de
17drgan competent en matéria de Politica Lingliistica, o d’un
dels altres titols, diplomes o certificats eguivalents als
certificats de coneixements de catala.

L'acreditacid documental a 1'efecte de 1'exempcidé tambg es
pot fer fins abans de l'hora assenyalada per a l'inici de la
prova de coneixements de llengua catalana, aportant davant el
tribunal 1'eriginal i wuna fotocopia de la documentacid
esmentada.

En cas de no estar en possessio del certificat de catala
haura de realitzar-se i superar—- se la prova de nivell de
catala establert en aguest proceés.

Requisits especifics:
— Titcl acadeéemic requerit per participar:

Estar en posseszid del titol Formacid Professional primer grau
branca administrativa, batxillerat o cicle formatiu equivalent
de conformitat amb la normativa wvigent en la matéria.
L"acreditacid de la titulacid exigible pot ser substituit pel
document acreditatiu i wvigent d'haver abonat la taxa per a la
seva expedicid.

- Presentacidé de sol -licituds i procediment:

Les seol-licituds es presentaran segons es detalla al punt 4 de
les Bases.

El termini per presentar les sol-licituds per agquesta placa
romandra obert des del dia 16 de gener fins al 17 d'abril fins
al 8 de maig de 2023, ambdds inclosos.

PRESENTACIO DE SOL -LICITUDS I PROCEDIMENT

Les sol:licituds per prendre part en la convocatoria del procés
de provisid es presentaran en el termini de 10 dies hakils, a
partir del mateix dia de la publicacié de 1’anunci de la
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convocataria

electranica

al web de SAB-URBA. (www.sab-urba.cat) i a la web
de SAB-URBA (http://www.sab-urba.cat.

El termini romandra obert des del dia 24 de febrer fins al 10 de
marg de 2023,

ambdos inclosos.

Les sol‘:licituds s'hauran de presentar mitjangant instancia

https://www.seu—e.cat/ca/web/santandreudelabarca/tramits—i-

gestions/-/tramits/tramit/12692085%p auth=WnzgT0I5

— Fotocopia

- Fotocopia

(formacions

especifiques
aportar-los

Es requisit imprescindible adjuntar amb la sol-:licitud:

- Curriculum vitae,
- Fotocopia del DNI,

del titol académic gque acrediti 1la titulacid

indicada a 1'apartat a dels requisits especifics
del certificat acreditatiu del nivell d’'idiomes
indicat en l’apartat de requisits especifics.

Els aspirants que no presentin aquesta documentacid, Jjuntament
amb la sol-licitud, restaran exclosos del procés de promocid
interna, a excepcid dels certificats acreditatius del nivell
d’'idiomes, gue es disposa com a maxim fins al dia de la
convocatoria de la prova de nivell per adjuntar- lo, de no ser
aixi hauran de realitzar la prova de nivell.

La documentacid acreditativa per a la valoracio de merits
complementaries, fotocdpia carnets, i altres
documents com certificats d'empresa en cas de realitzar funcions
ne reflectides en la vida laboral...) també caldra
Juntament amb la sol-licitud. Els merits no
acreditats documentalment no peodran ser tinguts en compte.

Lloc on es pot trobar la sol-licitud

Al web https://saburba.sabarca.cat/

El 1listat

de persones admeses 1 no admeses al procés de
seleccidé, es publicara a la pagina web de 1'empresa:

https://www.seu-e.cat/ca/web/saburbasl/govern-obert—i-

transparencia/informacic-institucional-i-organitzativa/empleats-

publics/convocatories-de-personal
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Data, horari i resultat de les proves
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Cal gque les persones candidates s'informin de les dates 1
horaris de les proves a través del web de SAB-URBA. No es fara
una convocatoria individualitzada. Igualment, el resultat de
totes les proves també es fara public a través del web.

PROCES SELECTIU

via: proves nivell

Prova de nivell de catalda- només 1'hauran de realitzar aguelles
persones que no disposin del certificat del nivell Cl. La prova

és eliminatodoria 1 permetra seguir en la fase de proves selectives
segons el resultat cbtingut sigui Apte o No Apte.

Frova de nivell de castella- L'acreditacid d'aguest coneixement
es realitzara mitjancant la superacid de la prova o exercici
establert a l'efecte, 0 la presentacid d'un dels documents gue
s'indiquen a continuacié:

a) Certificat conforme han cursat la primaria i/o la
secundaria i/o el batxillerat a l'Estat espanyol;

b) Diploma de nivell superior d'espanyol gue estableix la
normativa vigent (Reial decret 1137/2002, de 31 d'octubre)o
certificacid académica gue acrediti haver superat totes
les proves dirigides a l'obtencid d'agquest;

c) Certificat d'aptitud en espanyol per a estrangers expedit
per les escoles oficials d'idicmes. La gualificacio
d'agquesta praova sera d'apte/a o no apte/a.

selectives (fins a 60 punts)

- Prova de conelixements teorics = Consistira en un test de
preguntes relaciconades amb el lloc de treball.

Prova de caracter eliminatori per aquells aspirants que no
obtinguin la puntuacié minima de 20 punts. Puntuacidé maxima 40
punts.

Temari per a la prova de coneixements tedrics:

1. Coneixements generals de la poblacid 1 dels serveils
municipals.
2. Reglament de regim interior de les instal -lacions.
3. Programes, serveis 1 activitats gque es presten en les
nstal -lacicns esportives municipals.
. Normativa general d'tis 1 funcionament de la piscina.

Atencid telefonica.

i
4
5. Proteccié 1 tractament de dades de caracter personal.
6.
7. Comunicacié oral

Aquest document és una copia auténtica del document electronic original. Web de validacié:

AJUNTAMENT SANT ANDREU DE LA BARCA
https://seu.sabarca.cat:8455/0AC/ValidarDoc.jsp




DOCUMENT ORGAN EXPEDIENT
Documento en blanco SAB- URBA SL X4112023000004

" e g ] g ] SIGNATURES A
e e Spemtoacio: Be8I3166-3cb2-4470-9543-b4142c4b3102 | TTTAVIER PADILLA BARRACHINA - (SIG) - 22/02/2023 - Gerent de lempresa municipal SAB-URBA SL
Identificador document original: ES_L01081960_2023_12300693
Data d'impressi6: 22/02/2023 09:36:47

Pagina 8 de 11

SAB-URBA SL

EMPRESA MUMIDIPAL

8. Concepte de client.

9. El coneixement del client i1 les seves motivacions.
10.Elements de l1'atencid al client

11.Fases de l'atencid al client

12.La satisfaccid del client

- Prova de conelxements practics - Totes aguelles persones gue
hagin superat satisfactoriament la prova de coneixements
teorics, seran convocades per a la realitzacid de una prova
practica, consistent en una prova d'habilitats vinculades amb
les tasques d'auxiliar administrativa-recepcionista de les
IEM.

La prova tindra cardcter eliminatori per aquells aspirants que
no obtinguin la puntuacié minima de 10 punts. Puntuacié maxima
20 punts.

Les perscnes aspirants seran ordenades de major a menor
puntuacié en funcid de la gualificacid obtinguda de la suma de la
puntuacié parcial aconseguida en aquesta fase (prova teodrica 1
prova practica) amb una puntuacid maxima de 60 punts.

Aguest llistat amb les puntuacions de les persones aspirants es
publicara a la pagina web de 1l'empresa (www.sab-urba.cat).

- AT o

Fase d

itacidé dfexperiéncia i formacid especifica (fins a

30 punts)

Es valoraran els merits que es detallen en aquesta convocatoria,
que en tot cas hauran d'estar acreditats mitjangant 1'aportacid
dels documents. Durant el procés selectiu, 1'organ técnic
encarregat de donar impuls a tot =l proces o el Tribunal podran
requerir l'aportacié dels originals corresponents. Els merits no
acreditats degudament de forma documental no seran tinguts en
consideracio  pel Tribunal o per 1"organ de seleccid.
L'experiéncia professional s'acreditard de la segiient manera:

A. Experiencia professional (fins 24 punts)

A.l1 Serveis prestats com persconal laboral temporal en la mateixa
plaga o en l'acompliment de les tasques propies de la plaga que
es convoca, en SAB-URBA: maxim 24 punts.

Pel desenvolupant de funcions iguals o© assimilables a la
placa convocada, per mes treballat: 0,5 punts.

A.2 Serveis prestats com a persconal laboral temporal en la
mateixa placa o l'acompliment de les tasques propies de la placga
que es convoca, en altres Entitats Locals: maxim 20 punts.

Aquest document és una copia auténtica del document electronic original. Web de validacié:
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Pel desenvolupant de funcions iguals o assimilables a la
placa convocada, per mes treballat: 0,4 punts.

A.3 Serveis prestats com a funciconari interi o personal laberal
temporal en la mateixa plaga o en l'acompliment de les tasgues
propies de la placa gue s convoca, en altres Administracions
Pibligues: maxim 18 punts.

Pel desenvolupant de funcions iguals o assimilables a la
placa convocada, per mes treballat: 0,3 punts.

A.4 Serveis prestats com a personal laboral tempocral en una
altra plagca de SAB-URBA: maxim 16 punts.

Pel desenvolupant de funcions iguals o assimilables a la
placa convocada, per mes treballat: 0,3 punts.

A.5 BServeis prestats com a perscnal laboral temporal en una
altra plaga d'una altra Administracidé o de la resta del sector
piblic: maxim 14 punts (orientatiu).

Pel desenvolupant de funcions iguals o assimilables a la
plaga convocada, per mes treballat: 0,2 punts.

A.6 Serveis prestats com a personal laboral fix en gqualsevol
placa de gualsevol Administracidé Publica: maxim 12 punts.

Pel desenvolupant de funcions iguals o assimilables a la
plagca convocada, per mes treballat: 0,2 punts.

A.7 Serveis prestats com a funcionari de carrera o perscnal
laboral fix en qualsevol plaga de la resta del sector public:
maxim 10 punts.

Pel desenvolupant de funcions iguals o assimilables a la
placa convocada, per mes treballat: 0,2 punts.

A.8 Servels prestats en el sector privat: maxim 8 punts.

Pel desenvolupant de funcions iguals o assimilables a la
plaga convocada, per mes treballat: 0,1 punts.

L'experiéncia professional es walorara tenint en compte la suma
total dels dies treballats, d'acord amb el recalcul de dies de
1"informe de wida laboral (que homogeneitza el temps treballat a
jornada parcial) considerant, per tant, un mes treballat com a
30 dies naturals 1 en jornada ccmpleta.

Aquest document és una copia auténtica del document electronic original. Web de validacié:

AJUNTAMENT SANT ANDREU DE LA BARCA
https://seu.sabarca.cat:8455/0AC/ValidarDoc.jsp




DOCUMENT ORGAN
Documento en blanco SAB- URBA SL

EXPEDIENT
X4112023000004

Codi Segur de Verificacio: 8c8f3166-3ch2-4470-9543-h414ac4b31lba | SIGNATURES

Origen: Administracié 1.- JAVIER PADILLA BARRACHINA - (SIG) - 22/02/2023 - Gerent de I'empresa municipal SAB-URBA SL

Identificador document original: ES_L01081960_2023_12300693
Data d'impressio: 22/02/2023 09:36:47
Pagina 10 de 11

SAB-URBA SL

EMPRESA MUMIDIPAL

B. Formacié i altres meérits

B.l Formacid
fins 6 punts

OFICIS: RECEPCIO

o ES50:
B.1.1 F. Reglada

fins 3 punts

* FPGS

1l punt.

@ Titol de FP (FPII o FPGM): 2 punts.

o grau mig: 3 punts.

fins 0,5 punts

PFins a 10 hores: 0,2 punts.
B.1.2 F. Continua wDe més de 10 a 20 hores: 0,3 punts.
fins 2 punts #De més de 20 a 50 hores: 0,5 punts.
e Més de 50 hores: 1 punts.
<153 F. ACTIC o Basic: 0,5 punts.
quivalent mMig: 1 punt.

* Avangat: 1,5 punts.

B.2 Altres mérits a

fing 0,5 punts

concretar Idicmes

formacidé especifica sera d’'un

Entrevists

Un cop ordenades les persones
cbtingudes de les proves de
passaran a la seglent fase
classificades.

Es realitzara, per tant, una
aspirants millor classificats

no tinguin una puntuacié igual
COMITE DE SELECCIO

El comite de seleccid estara
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AJUNTAMENT SANT ANDREU DE LA BARCA

gerent de SAB-URBA, el cap
client, 21 cap del departament d’eguipaments 1 un membre del
comitée d'empresa de SAB-URBA.

El total de punts d’agquesta fase d'acreditacié d’'experieéncia 1

maxim de 6 punts.

sonal (fins a 10 punts)

amb la suma de les gualificacions
coneixements 1 de mérits, només
les 5 persones aspirants miller

entrevista personal amb els/les 5
per tal de determinar i aclarir

els valors personals aportats, aspectes curriculars,
coneixements especifics 1 aptituds, habilitats, actituds 1
altres competéncies especifiques del lloc de treball.

La puntuacié maxima concedida sera de 10 punts. Prova
eliminatoria per aquells aspirants que en aguesta darrera fase

o superior a 5.

format per part de SAB-URBA pel
del departament d'atencidé al
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AJUNTAMENT SANT ANDREU DE LA BARCA

QUALIFICACIO DEFINITIVA

L'ordre definitiu dels aspirants aprovats en el procés
promocid interna es determinara sumant els punts obtinguts en la
Fase de proves selectives, Fase de meritacid, podent arribar a
una puntuacidé maxima de 100 punts.

Es confeccionara la 1llista dels aspirants per ordre numéric
correlatiu de la puntuacid obtinguda en ordre descendent.

En cas d'empat en la puntuacidé entre un o més aspirants, en el
llistat anira en primer lloc gui tingui més puntuacid en la fase
de proves selectives.

Aquesta llista es publicara al web de SAB-URBA.




