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- Carretera de la Sagrera, 3
Ajuntament de Tel. 93 844 80 25

‘ Santa Eul3lia e
‘ de Ront;ana ser(@ser.cat

Aprovacio bases i convocatoria per la seleccié de dues persones en el marc
de la subvencié del SOC “Programa Primera Experiéncia Professional 2022-
2ona convocatoria”

La Junta de Govern Local de I'Ajuntament de Santa Eulalia de Rongana, en sessio
ordinaria de data 2 de febrer de 2023 va adoptar el seglients ACORDS:

Primer.- Aprovar les bases que han de regir la convocatoria per la seleccié de dues
persones joves aturades, dins del “Programa de primera experiencia professional en
les administracions publiques, en el marc del Pla de Recuperacid, Transformacio i
Resiliéncia-Finangat per la Unié Europea-NextGenerationEU, segona convocatoria”,
que s'adjunten com annex.

Segon.- Aprovar simultaniament la convocatoria dels processos selectius, per la
contractacio de dues persones com a Teécnics/ques auxiliars, per les arees de
Secretaria i Comunicacio, i I'area de Serveis Economics.

Tercer.- Publicar les bases de la convocatoria mitjancant la inserciéo d’anunci al
Butlleti Oficial de la Provincia, al tauler d’anuncis de la seu electronica i a la web
municipal.

Quart.- Trametre al Servei d’Ocupacio de Catalunya l'oferta de Treball.

Santa Eulalia de Rongana, 6 de febrer de 2023.

L'alcalde

Francesc Bonet Nieto

BASES REGULADORES PER LA SELECCIO D'UN/A TECNIC/A AUXILIAR PER
LA DIGITALITZACIO DE L'ARXIU.

1.- OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

L'Ajuntament de Santa Eulalia de Roncana, esta cercant un/a técnic/a auxiliar per
donar suport a les arees de Secretaria i Comunicacié en la digitalitzacié de I'arxiu
municipal.

Aguesta contractacidé es finanga mitjancant el “Programa de Primera Experiéncia
Professional en les administracions publiques de contractacié de persones joves
aturades - Segona Convocatoria 2022"” de contractacié de persones joves aturades
en el si dels serveis prestats per administracions publiques, en el marc del Pla de
Recuperacid, Transformacié i Resiliéncia.

2.- CARACTERISTIQUES DEL CONTRACTE

- Incorporacid: Abans del 31 de marg de 2023.

- Contracte en practiques de 12 mesos de durada.

- Jornada laboral 35 hores setmanals de dilluns a divendres.

- Lloc de treball: Oficines municipals de I'Ajuntament i Canal SET.
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- Retribucié: Salari brut anual 15.680,04€

- Destinataris de l'oferta: Les persones que siguin contractades hauran de
ser desocupades inscrites com a demandants d’ocupacié en el Servei Public
d'Ocupacié de Catalunya: joves més grans de 16 i menors de 30 anys. A
més, hauran de complir els requisits per formalitzar un contracte en
practiques.

3.- FUNCIONS ESPECIFIQUES DEL LLOC DE TREBALL

e Conversi6 de la documentacid en paper i audiovisual de format analogic en digital
e Arxivar i classificar documents atenent els criteris fixats de gestié documental.
e Actualitzar la documentacié en format digital de I'area.

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

e Vetllar per la proteccié de dades de caracter personal i actuar d’acord a criteris
d’ética i transparencia.

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 mateéria de prevencié de riscos laborals.

4.- REQUISITS NECESSARIS

4.1.- Estar en possessio del titol Cicle Formatiu de Grau Superior del grup
d’Administracid, formacid professional 2on grau branca administrativa.

4.2.- Acreditar coneixements de nivell de suficiencia de la llengua catalana (nivell C1
de catala) o alguna de les titulacions equivalents d’acord amb el Decret 152/2001,
de 29 de maig, sobre avaluacié i certificaci6 de coneixements de catala i I'Ordre
VCP/491/2009, de 12 de novembre, per la qual es refonen i s’actualitzen els titols,
diplomes i certificats equivalents als certificats de coneixements de catala de la
Secretaria de Politica LingUistica. Aixi mateix és d’aplicacié el Decret 162/2022, d’'11
de juny, sobre I'acreditacié del coneixement del catala i I'aranés en els processos de
seleccié de personal i de provisié de llocs de treball de les administracions publiques
de Catalunya.

5.- PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS
Instancia :

Les instancies per a prendre part al corresponent procés selectiu es dirigiran a I'Il-Im
Sr. Alcalde-President de I’Ajuntament de Santa Eulalia de Rongana i s’hauran de
presentar en el registre electronic d’aquest Ajuntament
(https://www.ser.cat/tramits-i-gestions/tramits/instancia) mitjancant model
d’instancia general.
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En cas de no tenir mitjans electronics per fer la tramitacid, les sol:licituds es poden
presentar, en horari d’oficines, al Registre General de I’Ajuntament de Santa Eulalia
de Rongana, situat a la Ctra. de la Sagrera, nim. 3.

Les instancies també es podran presentar en la forma determinada a l'article 16.4 de
la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de Procediment Administratiu comu de les
Administracions Publiques. (s’haura d’enviar un correu electronic, comunicant la
presentacié per aquesta via a rrhh@ser.cat).

A la instancia la persona aspirant haura de manifestar que reuneix totes i cadascuna
de les condicions exigides en aquestes bases (sempre a data d’expiracié del termini
assenyalat per a la seva presentacio).

Documentacid a adjuntar

A mode esquematic els documents son:
+ Instancia (S’ha de fer constar que s’opta a la plaga d’arxiu)
¢ Fotocopia DNI
o Fotocopia titulacié exigida
e Certificat nivell C1 de coneixements de llengua catalana
¢ Inscripcié com a demandant d'ocupacié al SOC

e Curriculum Vitae cec, s’ha d’enviar al correu electronic rrhh@ser.cat i no
s’ha de presentar al registre. Les persones candidates han de presentar el seu
curriculum en format cec, que es caracteritza per:

1. No incloure el nom i el cognom. Indicar Unicament les sigles del nom i
cognoms.

2. No afegir cap de les seglients dades: nacionalitat, adreca, génere ni DNI.

3. No incorporar fotografia ni adreca de correu electronic

4. En el text del curriculum s’ha d’utilitzar un llenguatge neutre (evitar adjectius
que delatin el génere de la persona).

No obstant aix0, un dels requisits del “Programa de primera experiéncia professional

en les administracions publiques” és tenir 16 anys o més i no haver complert els 30

anys. Consequentment, les persones candidates han d’indicar la data de naixement

en el seu curriculum vitae cec.

6.- PROCEDIMENT DE SELECCIO

El procés de seleccid consistira en la valoracié curricular de les persones candidates
mitjangant I'Gs del curriculum cec, garantint el principi de no discriminacié.

El Departament de Recursos Humans rebra el curriculums cecs enviats per les
persones candidates i els codificara segons les inicials del nom i cognom.
Posteriorment, identificara els CVs cecs admesos i exclosos segons els requisits
exigits a la convocatoria. Les persones aspirants que no compleixin els requisits
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indicats en la convocatoria no passaran a la segient fase. En cap cas el tribunal de
seleccid tindra accés a les dades personals de les persones candidates.

6-.1.- Valoracié del curriculum vitae: Valoracio dels curriculums cecs per part del
tribunal de seleccié fins a una puntuacié maxima de 20 punts.

Es valorara:

e Coneixement de programes informatic o nivell ACTIC.

e Cursos i formacions especialitzades relacionades amb les funcions del lloc de
treball, que constin al curriculum.

e Encaix del perfil en el lloc de treball.

e Experiéncia, funcions desenvolupades/habilitats

Per accedir a la fase d’entrevista és necessari haver obtingut una puntuacié minima
de 10 punts. Aquesta valoracié la dura a terme el tribunal de seleccid, que rebra el
CVs en format cec, on no hi constara cap referéncia personal, on no hi constara cap
referéncia personal com ara el nom i el cognom, el DNI, la nacionalitat, |'edat, el
genere, la fotografia i I'adreca. D'aquesta manera, s’elimina qualsevol possibilitat de
prejudici per qliestié de génere, origen, edat o aspecte fisic.

Es convocara mitjancant correu electronic, (a I'adreca que consti a la instancia de
sol-licitud), a les persones seleccionades per la realitzacié de I'entrevista la data i
hora en que es realitzara.

6.2.- Entrevista personal. Amb una puntuacié maxima de 20 punts.

Les persones selecciones per realitzar les entrevistes hauran de presentar-se en el
lloc i hora indicat amb el DNI i la documentacié acreditativa de I'experiéncia, cursos
o formacions esmentades al curriculum.

Barem Punts
Actitud

Habilitats tecniques
Habilitats comunicatives
Iniciativa i proactivitat
Treball en equip

N R (AT

TRIBUNAL DE SELECCIO

e President: Sergi Ferrer Polo (TAG de Secretaria)
e Vocal: Lurdes Gimeno Maspons (Tecnica auxiliar de Serveis Generals).
¢ Vocal: Pere Nadal Rocabert (Técnic de comunicacié audiovisual).

Suplents:
¢ President: Bernat Calpe Palma (Cap de Serveis Economics)

¢ Vocal: Anna Valls Sabates (Técnica auxiliar de Serveis Economics).
¢ Vocal: Mireia Vifiolo Mascaro (Tecnica auxiliar de comunicacié audiovisual).
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7.- TERMINI

El termini de presentacid de sol:licituds per prendre part en els processos selectius
finalitzara el dia 16 de febrer de 2023.

8-. RESOLUCIO PROCEDIMENT SELECTIU.

Es publicara al tauler d'anuncis de la seu electronica el resultat del procés selectiu
amb les puntuacions obtingudes per cada persona aspirant en cadascuna de les fases,
es relacionara a cadascuna amb el seu numero de registre d’entrada.

9.- CONTRACTACIO

Publicats els resultats la persona que hagi obtingut la puntuacié més elevada sera
proposada per la seva contractacio i haura de presentar a I'area de Recursos Humans

la documentacié oficial necessaria per a tramitar el contracte de treball. La
incorporacio al lloc de treball sera anterior al 31 de marg de 2023.

BASES REGULADORES PER LA SELECCIO D'UN/A TECNIC/A AUXILIAR DE
SERVEIS ECONOMICS.

1.- OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

L'Ajuntament de Santa Eulalia de Roncana, esta cercant un/a técnic/a auxiliar per
donar suport a I'area de Serveis Economics.

Aguesta contractacidé es financa mitjancant el “Programa de Primera Experiéncia
Professional en les administracions publiques de contractacié de persones joves
aturades - Segona Convocatoria 2022"” de contractacié de persones joves aturades
en el si dels serveis prestats per administracions publiques, en el marc del Pla de
Recuperacid, Transformacio i Resiliéncia.

2.- CARACTERISTIQUES DEL CONTRACTE

- Incorporacié: Abans del 31 de marg de 2023.

- Contracte en practiques de 12 mesos de durada.

- Jornada laboral 35 hores setmanals de dilluns a divendres.

- Lloc de treball: Oficines municipals de I’Ajuntament.

- Retribucié: Salari brut anual 15.680,04€

- Destinataris de l'oferta: Les persones que siguin contractades hauran de
ser desocupades inscrites com a demandants d’ocupacié en el Servei Public
d’Ocupacié de Catalunya: joves més grans de 16 i menors de 30 anys. A
més, hauran de complir els requisits per formalitzar un contracte en
practiques.

3.- FUNCIONS ESPECfFIQUES DEL LLOC DE TREBALL

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 5-9 https://bop.diba.cat

CVE 202310017564

Data 7-2-2023

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



‘wimin’
- Carretera de la Sagrera, 3
Ajuntament de Tel. 93 844 80 25

‘ Santa Eul3lia e
4’ deRoncana ser@ser.cat

e Tramitar els expedients i responsabilitzar-se del seguiment dels mateixos d’acord
amb les directrius i els procediments establerts pels seus superiors, i realitzar les
notificacions que se’'n derivin.

e Vetllar per I'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats
mitjangant la revisioé i actualitzacié de la normativa reguladora en la matéria.

e Redactar documents de caracter administratiu (decrets, dictamens, entre
d’altres) amb autonomia i d’acord amb la normativa general especifica, aixi com
d’altres documents necessaris per a la gestid i el seguiment de I'activitat del seu
ambit.

e Suport a la vessant comptable i pressupostaria en general, incloent |'Us especific
del programari de gestié pressupostaria.

e Registre i tramitacié de factures.

e Suport en I'elaboracié de conciliacions bancaries i totes les tasques de tresoreria
que siguin requerides.

e Suport en I'elaboracid i presentacié de les declaracions d‘impostos.

e Oferir suport administratiu als tecnics de I'ambit que ho requereixin.

e Arxivar i classificar documents atenent els criteris fixats de gestié documental.
e Actualitzar la documentacié en format digital de I'area.

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

e Vetllar per la proteccié de dades de caracter personal i actuar d’acord a criteris
d’ética i transparencia.

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 mateéria de prevencié de riscos laborals.

4.- REQUISITS NECESSARIS

4.1.- Estar en possessio del titol Cicle Formatiu de Grau Superior del grup
d’Administracié, formacid professional 2on grau branca administrativa.

4.2.- Acreditar coneixements de nivell de suficiencia de la llengua catalana (nivell C1
de catala) o alguna de les titulacions equivalents d’acord amb el Decret 152/2001,
de 29 de maig, sobre avaluacio i certificaci6 de coneixements de catala i I'Ordre
VCP/491/2009, de 12 de novembre, per la qual es refonen i s’actualitzen els titols,
diplomes i certificats equivalents als certificats de coneixements de catala de la
Secretaria de Politica Linglistica. Aixi mateix és d’aplicacié el Decret 162/2022, d'11
de juny, sobre I'acreditacié del coneixement del catala i I'aranés en els processos de
seleccié de personal i de provisié de llocs de treball de les administracions publiques
de Catalunya.
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5.- PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS
Instancia :

Les instancies per a prendre part al corresponent procés selectiu es dirigiran a I'Il:Im
Sr. Alcalde-President de I’Ajuntament de Santa Eulalia de Roncana i s’hauran de
presentar en el registre electronic d'aquest Ajuntament
(https://www.ser.cat/tramits-i-gestions/tramits/instancia) mitjangant model
d’instancia general.

En cas de no tenir mitjans electronics per fer la tramitacid, les sol-licituds es poden
presentar, en horari d’oficines, al Registre General de I'Ajuntament de Santa Eulalia
de Rongana, situat a la Ctra. de la Sagrera, nim. 3.

Les instancies també es podran presentar en la forma determinada a |'article 16.4 de
la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, de Procediment Administratiu comu de les
Administracions Publiques. (s’haura d’enviar un correu electronic, comunicant la
presentacid per aquesta via a rrhh@ser.cat).

A la instancia la persona aspirant haura de manifestar que reuneix totes i cadascuna
de les condicions exigides en aquestes bases (sempre a data d’expiracié del termini
assenyalat per a la seva presentacio).

Documentacié a adjuntar

A mode esquematic els documents soén:

o Instancia, (s’'ha de fer constar que s’opta a la placa de Serveis
Economics).

o Fotocopia DNI

+ Fotocopia titulacié exigida

¢ Certificat nivell C1 de coneixements de llengua catalana
¢ Inscripcié com a demandant d’ocupacié al SOC

e Curriculum Vitae cec, s’ha d’enviar al correu electronic rrhh@ser.cat i no
s’ha de presentar al registre. Les persones candidates han de presentar el seu
curriculum en format cec, que es caracteritza per:

5. No incloure el nom i el cognom. Indicar Unicament les sigles del nom i
cognoms.

6. No afegir cap de les seglients dades: nacionalitat, adreca, genere ni DNI.

7. No incorporar fotografia ni adreca de correu electronic

8. En el text del curriculum s’ha d’utilitzar un llenguatge neutre (evitar adjectius
que delatin el génere de la persona).

No obstant aix0, un dels requisits del “Programa de primera experiéncia professional

en les administracions publiques” és tenir 16 anys o més i no haver complert els 30

anys. Conseqlientment, les persones candidates han d’indicar la data de naixement

en el seu curriculum vitae cec.
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6.- PROCEDIMENT DE SELECCIO

El procés de seleccid consistira en la valoracié curricular de les persones candidates
mitjancant I’Gs del curriculum cec, garantint el principi de no discriminacié.

El Departament de Recursos Humans rebra el curriculums cecs enviats per les
persones candidates i els codificara segons les inicials del nom i cognom.
Posteriorment, identificara els CVs cecs admesos i exclosos segons els requisits
exigits a la convocatoria. Les persones aspirants que no compleixin els requisits
indicats en la convocatoria no passaran a la segient fase. En cap cas el tribunal de
seleccio tindra accés a les dades personals de les persones candidates.

6-.1.- Valoracié del curriculum vitae: Valoracio dels curriculums cecs per part del
tribunal de seleccié fins a una puntuacié maxima de 20 punts.

Es valorara:

e Coneixement de programes informatic o nivell ACTIC.

e Cursos i formacions especialitzades relacionades amb les funcions del lloc de
treball, que constin al curriculum.

e Encaix del perfil en el lloc de treball.

e Experiéncia, funcions desenvolupades/habilitats

Per accedir a la fase d’entrevista és necessari haver obtingut una puntuacié minima
de 10 punts. Aquesta valoracioé la dura a terme el tribunal de seleccid, que rebra el
CVs en format cec, on no hi constara cap referéncia personal, on no hi constara cap
referéncia personal com ara el nom i el cognom, el DNI, la nacionalitat, |'edat, el
genere, la fotografia i I'adreca. D'aquesta manera, s’elimina qualsevol possibilitat de
prejudici per questié de génere, origen, edat o aspecte fisic.

Es convocara mitjancant correu electronic, (a I'adreca que consti a la instancia de
sol-licitud), a les persones seleccionades per la realitzacié de l'entrevista la data i
hora en que es realitzara.

6.2.- Entrevista personal. Amb una puntuacié maxima de 20 punts.

Les persones selecciones per realitzar les entrevistes hauran de presentar-se en el
lloc i hora indicat amb el DNI i la documentacié acreditativa de I’'experiéncia, cursos
o formacions esmentades al curriculum.

Barem Punts
Actitud

Habilitats tecniques
Habilitats comunicatives
Iniciativa i proactivitat
Treball en equip

N R (A~ T|N

TRIBUNAL DE SELECCIO

¢ President: Bernat Calpe Palma (Cap de Serveis Economics)
e Vocal: Anna Valls Sabates (Técnica auxiliar de Serveis Economics).
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¢ Vocal: Antoni Sanchez Perellé (Administratiu de Serveis Economics).
Suplents:

¢ President: Sergi Ferrer Polo (TAG de Secretaria)

e Vocal: Lurdes Gimeno Maspons (Técnica auxiliar de Serveis Generals).

¢ Vocal: Alicia Sanchez Herrera (Administrativa de Serveis Economics).

7.- TERMINI

El termini de presentacié de sol-licituds per prendre part en els processos selectius
finalitzara el dia 16 de febrer de 2023.

8-. RESOLUCIO PROCEDIMENT SELECTIU.

Es publicara al tauler d'anuncis de la seu electronica el resultat del procés selectiu
amb les puntuacions obtingudes per cada persona aspirant en cadascuna de les fases,
es relacionara a cadascuna amb el seu numero de registre d’entrada.

9.- CONTRACTACIO

Publicats els resultats la persona que hagi obtingut la puntuacié més elevada sera
proposada per la seva contractacid i haura de presentar a I'area de Recursos Humans
la documentacié oficial necessaria per a tramitar el contracte de treball. La
incorporacié al lloc de treball sera anterior al 31 de marg de 2023.
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