Creaccio ®

Agencia d'Emprenedoria, Edifici Casa Convalescéncia
Innovacié i Coneixement C. Dr.Junyent, 1. 08500 Vic

‘ Tel. 93 8815533
Ajuntament de Vic

Ajuntament de Manlleu
Consell Comarcal d'Osona

ANUNCI

Es fan publiques les bases i convocatoria del procés de seleccié ordinari per proveir un lloc de
treball de Técnic/a administratiu/va i comptable com a personal laboral fix de Creaccid Agéncia
d’Emprenedoria, Innovacié i Coneixement, SL, aprovades per resolucié del Conseller delegat de
data 7 de setembre de 2022.

El termini per presentar sol-licituds sera de 10 dies naturals a partir de I'endema de la publicacié
d’aquest anunci al BOPB.

BASES | CONVOCATORIA QUE REGULEN EL PROCES DE SELECCIO PER PROVEIR
UN LLOC DE TREBALL DE TECNIC/A ADMINISTRATIU/VA | COMPTABLE COM A
PERSONAL LABORAL FIX DE CREACCIO AGENCIA D’EMPRENEDORIA,
INNOVACIO | CONEIXEMENT, SL

Primera.- Objecte de les bases
Es vol portar a terme el procés de seleccié per cobrir un lloc de treball de Teécnic/a

Administratiu/va i Comptable a jornada completa (37,5 hores de treball setmanals) com a
personal laboral fix, de la plantilla d’estructura de personal laboral de Creaccid.

Segona.- Caracteristiques del lloc de treball

Tipus de contracte: Contracte fix, subjecte a la legislacié actual

Categoria: Técnic/a administratiu/va i comptable (B2)

Durada: Indefinida.

Area: Area de Desenvolupament Local.. Departament de Direccid,
administracid i comunicacio.

Ubicacié: Casa de Convalescencia. Carrer Doctor Junyent, 1 de Vic

Dedicacio: Jornada sencera de 37,5 hores setmanals, prestades de dilluns a
divendres

Inici del contracte: Una vegada superades les proves de seleccid

Retribucio bruta: Retribucid bruta anual de 23.000 €
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Tercera.- Funcions i competéncies basiques

Les funcions basiques del lloc de treball seran les segilients:

Elaborar llistes i preparar la documentacié relacionada amb els models trimestrals i anuals
requerits pel Ministeri d’Hisenda (111, 115, 190, 303, 349 i 347).

Analitzar, comptabilitzar i quadrar, les ndmines i seguretat social mensuals, pagues extres i
liquidacions i realitzar els nous contractes de treball.

Comprovar, verificar i registrar als sistemes informatics les dades dels proveidors, vetllar per
la realitzacid de tot el circuit de validacié i comptabilitzar les factures de proveidors externs.

Realitzar els contractes i les factures de vendes. Comptabilitzar i quadrar els ingressos
mensuals de Creaccid.

Realitzacié de compres de material i control de I'inventari de Creaccié.

Editar, extreure i analitzar informacié comptable i donar-ne comptes als responsables de
projectes.

Realitzar tasques de gestid financera: remeses de pagaments i de cobraments, perseguir els
cobraments endarrerits, conciliar els comptes, controlar els estats bancaris, control de la caixa
i maneig d’efectiu, ..)

Participar en el procediment de realitzacié dels processos selectius: Preparar el model de
bases, gestionar la rebuda de la documentacié de les persones participants, recull de la
documentacid acreditativa per participar al procés i els merits, redaccié dels informes de
seleccid i contacte amb les persones participants.

Suport en la gestid dels tramits de subvencions.

Realitzar tasques administratives: Elaborar i enviar cartes i comunicacions, organitzar,
registrar i arxivar la documentacid generada i rebuda, realitzar convocatories de reunions dels
organs d’administracié i gestio de I’entitat.

Mantenir actualitzat i gestionar I'arxiu, els registres, els instruments informatics i les bases de
dades fent, si s’escau, propostes de millora al respecte.

Preparar la documentacié necessaria per atendre les consultes de les auditories externes.

Atendre les consultes i demandes dels/de les usuaris/aries interns/es i/o externs/es, donant
resposta a aquelles per les que esta facultat/da i/o derivant-les a altres companys/es i/o
serveis quan sigui convenient. Gestio del registre d’entrada i sortida de documentacio.

Realitzar tasques d’organitzacié de I'oficina i coordinar el manteniment i bon funcionament
dels espais i la recepcioé de I'edifici de Casa Convalescencia.

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 materia de prevencid de riscos laborals.

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
proteccio 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 relacié
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laboral/funcionarial amb la Corporacid.

- 1, en general, totes aquelles de caracter similar que li siguin atribuides.
Es valorara disposar de les seglients competéncies:

e Transversals
- Iniciativa i autonomia
- Capacitat analitica
- Capacitat numérica i de precisié
- Aptitud per treballar en equip
- Organitzacid i planificacié
- Orientaci6 a resultats

e Especifiques
- Esvalorara haver realitzat tasques similars a les que es demana en aquestes bases.
- Esvalorara I'experieéncia demostrable en tasques comptables.
- Es requereix tenir una amplia experiéncia en I'is de programes d’ofimatica,
especialment dels fulls de calcul.

Quarta.- Requisits especifics de participacioé a la convocatoria
Els requisits minims per poder accedir al procés de seleccié sén:

a) Tenir la nacionalitat espanyola o la d'altres estats membres de la Unié Europea, o les dels
Estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per
Espanya, els sigui aplicable la Iliure circulacié de treballadors en el termes en que esta definida
en el Tractat de constitucid de la Unié Europea.

També podran ser admesos el conjuge, els seus descendents i els descendents del conjuge tant
dels ciutadans espanyols com dels nacionals dels altres estats membres de la Unié Europea o
dels estats dels quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats
per Espanya els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors, qualsevol que sigui la seva
nacionalitat, sempre que els conjuges no estiguin separats de dret i, pel que fa als descendents,
siguin menors de 21 anys o més grans d'aquesta edat pero que visquin a carrec dels seus
progenitors d'acord amb el que estableixen els articles 2 i 4 del Reial Decret 766/1992 de 26 de
juny, sobre I'entrada i permanéncia a Espanya de nacionals d'estats membres de la Unid Europea
i d'altres estats que han estat part en |I'Acord sobre I'espai economic europeu, signat a Porto el
2 de maig de 1992, i ratificat per Espanya el 26 de novembre de 1993, modificat posteriorment
pel Reial Decret 737/1995 de 5 de maig.
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En qualsevol cas, els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han d'acreditar
documentalment la seva nacionalitat.

b) Haver complert els 18 anys d'edat i no superar |'edat de jubilacio.

c) Disposar com a minim d’una Titulacid universitaria. Si es tracta d’'un titol obtingut a
I’estranger, cal disposar de I’homologacié corresponent del Ministeri d’Educacid i Ciéncia

d) Disposar del nivell de suficiencia de Catala (C1)

e) Llengua castellana: els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran de posseir
els coneixements de llengua castellana de nivell superior

f) No estar inhabilitat per a I'exercici de les funcions publiques ni estar separat mitjangant
expedient disciplinari, del servei de qualsevol administracié publica.

Si es tracta de nacionals dels restants estats membres de la Unié Europea, o d'altres estats
previstos a aquesta base els aspirants hauran d'acreditar mitjangant la documentacid pertinent
o declaracid jurada o promesa, en el suposit de no ésser possible la seva acreditacié documental,
qgue no es troben sotmesos a sancié disciplinaria o condemna penal que impedeixi, en el seu
estat, I'accés a la funcié publica.

Cinquena.- Presentacié de documents

Les persones que desitgin prendre part en el procés selectiu hauran de presentar al Registre
general de Creaccid (www.creaccio.cat/creaccio/seu-electronica/ mitjangant instancia genérica)

la documentacié que serveixi per acreditar que es compleixen els requisits minims, dins el
termini de 10 dies naturals a partir de 'endema de la publicacié d’aquest anunci al BOPB:

- Document de sol-licitud i consentiment de dades signat (el trobareu a
www.creaccio.cat/creaccio/treballa-amb-nosaltres/ )

- Curriculum Vitae

- DNI

- Titol academic homologat pel Ministeri d’Educacié i Ciéncia

- Certificat del nivell de suficiéncia de Catala (C1)

- Acreditacio de posseir els coneixements de llengua castellana de nivell superior per a les
persones que no tinguin nacionalitat espanyola

Els originals d’aquesta documentacié s’hauran de presentar el dia de les proves.
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Merits. El dia de les proves i només els/les aspirants que arribin a la 3a fase: Entrevista personal,
hauran de presentar original i fotocopia de tota aquella documentacié que serveixi per acreditar
els mérits relacionats amb el lloc de treball (exposats a la base setena) a la recepcié de Creaccié
(C. Dr. Junyent, 1, 08500 Vic):

- Informe de vida laboral actualitzat

- Certificats d’empresa amb les tasques realitzades

- Cartes de recomanacio

- Contractes de treball

- Titols académics

- Altres titols relacionats amb les comeses del lloc de treball

- Certificats d’assisténcia a cursos i jornades relacionades amb les comeses del lloc de treball

- Document d’alta com a autonom/a on es vegi I'epigraf o epigrafs d’activitat en els que esta
inscrit

- Documentacio que acrediti els treballs realitzats com a autonom/a.

Amb la formalitzacié i presentacié de la sol-licitud els/les aspirants donen el seu consentiment
al tractament de les dades de caracter personal que sén necessaries per prendre part en la
convocatoriai per alaresta de la tramitacio del procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent.

No caldra adjuntar documentacid acreditativa dels serveis prestats a Creaccid, Agéncia
d’Emprenedoria, Innovacié i Coneixement.

Sisena.- Admissio d’aspirants.

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, s’aprovara la llista d’admesos i
exclosos. Agquesta llista es publicara al web de Creaccio:
http://www.creaccio.cat/creaccio/treballa-amb-nosaltres/.

Setena.- Procés selectiu

El procés de seleccié tindra tres fases: la primera de realitzacié de les proves de seleccid, la
segona de valoracio dels mérits al-legats pels/per les aspirants i una tercera fase d’entrevista.
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1a FASE: PROVES PRACTIQUES

a. Primera prova: Llengua catalana. De caracter obligatori i eliminatori pels/les aspirants
que no acreditin el nivell exigit.

Per tal d’acreditar els coneixements de llengua catalana que s’exigeixen en la base cinquena,
els/les aspirants hauran de realitzar una prova que acrediti el coneixement de la llengua
catalana, adaptat al nivell de suficiéncia (nivell C1), d’acord amb els criteris emprats per la
Direccié General de Politica Linglistica de la Generalitat de Catalunya i d’acord amb les
necessitats de comprensio i expressid corresponents al lloc de treball.

La qualificacié d'aquesta prova és de “apte” o “no apte”. Les persones que no superin aquesta
prova seran excloses de la convocatoria.

Els/les aspirants que acreditin el nivell exigit, o un de superior, mitjancant la presentacié d’un
document emeés per la Direccié General de Politica Linglistica de la Generalitat de Catalunya o
per part d’un altre organisme equivalent, quedaran exempts de la realitzacié d’aquest exercici i
la seva qualificacié sera la de “apte”. Per realitzar aquesta prova es comptara amb
I’'assessorament d’una persona tecnica especialitzada en normalitzacid linglistica.

b. Segona prova: Desenvolupament d’una prova escrita. De caracter obligatori i eliminatori.

Consistira en la resolucid, en el termini maxim de 45 minuts, d’un suposit practic relacionat amb
les comeses del lloc de treball.

Es valorara la claredat i correccié del raonament i ordre d’idees, la capacitat de redaccid de
I'aspirant i la correccio ortografica.

Aguest exercici es puntuara de 0 a 30 punts.

c. Tercera prova: Cas practic. De caracter obligatori i eliminatori

Consistira en la simulacid, en el termini maxim de 60 minuts, d’'una o varies dinamiques de
treball, relacionades amb les comeses del lloc de treball.

Es valorara la correccid de tracte, la capacitat d’escolta activa, la proposta de valor, la capacitat
comunicativa. Un equip també valorara les competéencies transversals descrites a la base
tercera.
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Aguest exercici es puntuara de 0 a 35 punts.

Quedaran automaticament eliminats els aspirants que no obtinguin una qualificacié minima de
35 punts un cop sumats els resultats de la segona i tercera proves i ja no passaran a la seglient
fase.

2a FASE: VALORACIO DE MERITS

a. Experiéncia professional: cada periode de sis mesos complerts de servei acreditats
desenvolupant tasques equivalents o analogues a les del lloc de treball, a I’Administracié publica
o al sector privat, es valorara a rad de 0’5 punts per semestre, fins a un maxim de 15 punts.

La puntuacio establerta en aquest apartat s’entendra referida a la jornada ordinaria de treball.
En cas que la jornada sigui inferior a I'ordinaria, s’aplicara la puntuacié proporcional que
correspongui.

L'experiéncia s’acreditara mitjangant la presentacioé de I'informe de vida laboral acompanyat
d’una copia de contracte de treball o d’un certificat de serveis prestats.

L'experieéncia professional dels treballadors autonoms s’acreditara amb la presentacié de
documents acreditatius de I’alta com a autonom en |'epigraf corresponent i amb la presentacid
d’aquella documentacié que acrediti les activitats realitzades i que permeti demostrar la
vinculacid entre I'experiéncia i el lloc de treball ofert.

b. Titulacié academica: per a cada titol academic diferent de I’exigit i relacionat amb les comeses
assignades al lloc de treball, fins a un maxim de 3 punts, segons I'escala seglient:

- Titulacié universitaria vinculada a les funcions del lloc de treball: 1 punt
- Postgrau universitari vinculat a les funcions del lloc de treball: 1,25 punts
- Mestratge i doctorat universitari vinculats a les funcions del lloc de treball: 1,50 punts

¢. Formacié de capacitacié professional: per I'assistencia a cursos relacionats amb les comeses
assignades al lloc de treball, fins a un maxim de 2 punts, segons I'escala seglient:

-Per cursos de 5 @20 NOIeS: ..uuuueeeeeeeiieeeeeeeeeeeeeeeeeree e e e e eeeeeeeees 0’10 punts/curs
-Per cursos de 21 2 40 hOres: ...cc.ueeeuieeenieeeiieeiee et 0’20 punts/curs
-Per cursos de 41 .2 75 hOreS: ..uccivuveeeeecciieee et 0’30 punts/curs
-Per cursos de durada superior @ 75 hores: .....ccccoecvvveeeivccivreeneiinnns 0’50 punts/curs
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3a FASE: ENTREVISTA PERSONAL DELS/LES ASPIRANTS AL LLOC DE TREBALL

Aquesta prova consistira en la realitzacié d’una entrevista personal dels/les aspirants al lloc de
treball. L'entrevista es desenvolupara mitjangant un analisi de les competéencies professionals
en base al curriculum personal, conéixer el nivell d’adequacié de les habilitats i les aptituds al
lloc de treball i la defensa del cas practic dels candidats que hagin superat la primera prova.

El resultat d’aquesta prova es valorara amb una puntuacio d’entre 0i 15 punts

Vuitena.- Realitzacio de les proves

La data de realitzacio de les proves es comunicara personalment i s’informara al web de Creaccid
juntament amb la llista de d’aspirants admesos i exclosos.

Les dates de I'entrevista personal dels/les aspirants que hagin passat la primera i la segona fase,
es comunicaran personalment i també es publicaran al web de Creaccio:
http://www.creaccio.cat/creaccio/treballa-amb-nosaltres/

Novena.- Tribunal qualificador

El tribunal qualificador estara format per un/a president/a, un/a secretari/aria i un nombre
imparell de vocals, que podran ser técnics/ques de Creaccid i de les seves entitats socies.

Sera designat especificament i es publicara al web de Creacci6:
http://www.creaccio.cat/creaccio/treballa-amb-nosaltres/

El tribunal podra disposar la incorporacio a les seves tasques de técnics i técniques especialistes
per a totes o algunes de les proves, els quals actuaran amb veu pero sense vot per debatre, a
les sessions del tribunal, les gliestions que se’ls sotmetin relatives a les materies de la seva
competencia. El tribunal resta facultat expressament per resoldre tots els dubtes o discrepancies
que puguin sorgir durant el procés i les decisions s’"hauran d’adoptar per majoria.

Els membres del tribunal hauran d'abstenir-se d'intervenir, i ho hauran de notificar a I'autoritat
convocant, quan hi concorrin circumstancies de les que preveu l'article 23 de la Llei 40/2015,
d'l d'octubre, de Regim Juridic del Sector Public.
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Desena.- Relacié d’aprovats

Un cop finalitzades les proves, el Tribunal fara publica la relacié d’aprovats per ordre de
puntuacio i es publicaran al web de Creaccid http://www.creaccio.cat/creaccio/treballa -amb -

nosaltres/

Totes aquestes publicacions es faran mitjancant el nimero de registre que s’entregara als
aspirants en el moment de presentar la sol-licitud per a participar en el procés selectiu, per donar
aixi compliment a la Llei de proteccié de dades de caracter personal.

Onzena.- Seleccié de candidats/es
L'ordre de qualificacié definitiva estara determinat per la puntuacié obtinguda a les proves
practiques de la primera fase sumades a la puntuacié obtinguda a la segona fase de valoracié de

merits i a la tercera fase d’entrevista personal.

El secretari estendra una acta amb les puntuacions atorgades i la valoracié final que s’exposaran
al web de Creaccié: http://www.creaccio.cat/creaccio/treballa -amb - nosaltres/.

El lloc de treball s’oferira als candidats que hagin superat la seleccid, per estricte ordre de
puntuacio.

En cas d'igualtat de puntuacions el primer criteri de desempat sera el de major temps
d'experiencia acreditada en la funcid, i si es manté la igualtat es desempatara pel criteri de major
antiguitat acreditada a Creaccié, Agéncia d’Emprenedoria, Innovacié i Coneixement.

Els aspirants proposats que no presentin la documentacié requerida i no compleixin les
condicions i requisits exigits, no podran ser contractats i quedaran anul-lades les seves
actuacions, sens perjudici de la responsabilitat en que hagin pogut incérrer en cas de falsedat.
Una vegada verificada la concurréencia de tots els requisits dels aspirants proposats, es procedira
a la formalitzacié del corresponent contracte.

Dotzena.- Incidéncies i reclamacions

El tribunal qualificador esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que s’originin
durant el procés de seleccié i per prendre els acords necessaris pel bon ordre del mateix.
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L’aspirant podra presentar reclamacio, revisié d’examen o qualsevol altra circumstancia relativa
al desenvolupament de les proves a la recepcié de Creaccié (C. Dr. Junyent, 1, 08500 Vic) o bé
posant una queixa a la seu electronica de Creaccio: http://www.creaccio.cat/creaccio/seu-

electronica/

Tretzena.- Proteccioé de dades

D'acord amb el que disposa el Reglament (UE) 2016/679, del Parlament Europeu i del Consell,
de 27 d’abril de 2016, sobre la proteccid de les persones fisiques pel que fa al tractament de
dades personals i en relacié a les dades personals que es proporcionin en participar en el procés
de seleccid convocat, s’informa que el responsable del tractament és Creaccid Agéncia
d’Emprenedoria, Innovacié i Coneixement, SL, amb NIF num. B65150484 domiciliada a Vic
(08500), al Carrer Doctor Junyent, nim. 1 i adrega electronica info@creaccio.cat.

La finalitat del tractament és gestionar el procés de seleccié convocat i I'aspirant garantira la
veracitat de les dades aportades. Les seves dades es conservaran durant un termini de cinc anys
després de I'Ultim tramit realitzat.

Els destinataris d’aquesta informacié podran ser només els organismes publics corresponents
quan sigui necessari per a la realitzacié de la finalitat.

L’aspirant tindra dret d'accedir, rectificar les seves dades, aixi com sol-licitar la seva supressié
guan ja no siguin necessaries per a la seva finalitat. També, en determinades circumstancies,
podra sol-licitar la limitacié del tractament. En aquest cas només es conservaran per a |'exercici
o defensa de reclamacions.

Per exercir els seus drets a través del Registre general de Creaccid, en els termes establerts al
Reglament, podra accedir a www.creaccio.cat/creaccio/seu-electronica/. L’aspirant també

podra acudir a I’Autoritat de Control competent i presentar una reclamacié quan consideri que
la seva sol-licitud d’exercici d’aquests drets no s’ha atés degudament.

Amb la participacié en el procés de seleccid, I'aspirant donara consentiment exprés al
tractament de les seves dades personals —que cedira voluntariament i en la forma informada—,
aixi com a rebre comunicacions per correu electronic a I'adrega facilitada, per a la finalitat
autoritzada.

Jordi Espona Arumi

Secretari
Vic (Osona), a 7 de setembre de 2022
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