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Serveis Urbans del Masnou Empresa Municipal

Es convoca el procés selectiu per a la contractacié d'un/a oficial administratiu/va per a la
societat mercantil local Serveis Urbans del Masnou, empresa municipal, S.L., d'acord amb les
seglents:

Bases especifiques per a la seleccié d’'una persona per a la seva contractaci6 com a
oficial administratiu/va per Serveis Urbans del Masnou, Empresa Municipal, SL (SUMEM
SL)

1. Objecte

L’objecte d’aquestes bases és regular el procés de seleccio d’'una persona per ocupar el lloc de
treball d’'oficial administratiu/va de la plantilla de personal de Serveis Urbans del Masnou,
Empresa Municipal, SL (SUMEM SL), que va ser aprovada junt amb el pressupost de la
societat per a I'any 2025 per la Junta General en sessié extraordinaria celebrada el 19 de
setembre de 2024.

La missi6 d’aquest lloc de treball és la d’executar i coordinar totes aquelles tasques
administratives vinculades a la gestié ordinaria dels serveis prestats per I'empresa. Dins
d’aquesta missio s’inclouen, sense anim exhaustiu, les tasques seglents:

- Gestio dels processos de contractacié publica de I'empresa en totes les seves fases:
redaccié dels plecs de clausules administratives particulars, publicacié d’anuncis de
licitacio, apertura de sobres, adjudicaci6 i formalitzacié de contractes.

- Gestio i manteniment de la informacié publica de I'empresa als diferents portals
telematics habilitats per a tal fi.

- Gestio documental, manteniment de bases de dades i gesti6 d’incidéncies.

- Gestio de les vendes, dels cicles de facturacio a clients i suport a la gestié econdmica i
fiscal de la societat.

- Gestio de les compres i I'atencio a les empreses proveidores.

- Suport a tasques d’'atencié al client per canals presencial, telematic i telefonic.

2. Condicions generals de la contractacio

La contractacié es formalitzara segons el regim general i la legislacié vigent, amb un contracte
de caracter indefinit, amb un periode de prova de 3 mesos que sera avaluat per la gerencia de
la societat emetent un informe a tal efecte on es valori el correcte desenvolupament de les
tasques assignades durant el periode de prova amb fets objectius i resultats quantificables.

El lloc de treball tindra una jornada completa de 37,50 hores setmanals, a desenvolupar de
dilluns a divendres, en horari preferent de matins subjecte als canvis que requereixin les
necessitats organitzatives de I'empresa.

La retribucié sera de 25.893,60 € bruts anuals retribuits en catorze pagues més un complement
variable de 324,09 € anuals.
3. Principis rectors

El procés d’accés a l'ocupacio i d’adquisicié de la relacio de servei es fara d’acord amb els
principis rectors recollits a I'article 55 del text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat
Public, aprovat pel Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre.

En aquest sentit, 'accés es realitzara atenent els principis constitucionals d’igualtat, merit i
capacitat. Addicionalment, el procés selectiu es desenvolupara seguint els principis seguents:
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Publicitat de la convocatoria i d’aquestes bases.

Transparéncia.

Imparcialitat i professionalitat dels membres de I'drgan de seleccio.

Independéncia i discrecionalitat técnica en I'actuacio de I'dorgan de seleccio.

Adequacio entre el contingut del procés selectiu i les funcions o tasques a
desenvolupar.

Agilitat, sense perjudici de I'objectivitat, en els processos de seleccio.

4. Requisits minims demanats a les persones aspirants

Per formar part del procés de seleccio, les persones aspirants hauran de demostrar que
compleixen amb els requisits minims segients:

a)
b)

c)

Tenir complerts 18 anys d’edat en el moment de publicacié de la convocatoria.

Tenir la nacionalitat espanyola o de qualsevol dels paisos membres de la UE o
d’aquells que tinguin tractat subscrit per la UE i ratificat per Espanya pel qual sigui
aplicable la lliure circulacié de treballadors i treballadores. Les persones nacionals
d’altres estats membres de la UE hauran d’acreditar la seva nacionalitat. Les persones
estrangeres amb residéncia legal a Espanya també es podran presentar.

Disposar d’un titol de graduat en educacié secundaria obligatoria (ESO), o equivalent, o
de técnic o técnica de cicle formatiu de grau mitja (CFGM), o equivalent, en les families
d’administracio i gestid, comerg i marqueting o equivalent. Si es tracta d’un titol obtingut
a I'estranger, cal disposar de 'homologacié corresponent.

5. Publicitat de la seleccid

Aquestes bases es publicaran a I'espai “Treballa amb nosaltres” del web de Serveis Urbans del
Masnou Empresa Municipal (www.sumemelmasnou.cat).

Igualment, s’inserira anunci al Butlleti oficial de la provincia de Barcelona.

6. Candidatures

Les candidatures per a prendre part en aquest procés selectiu es dirigiran a través del
Formulari de Contacte de la propia plana web de I'empresa (www.sumemelmasnou.cat) i en la
capgalera del missatge caldra indicar la referencia SUMEM-ADMIN-2024-05.

Les persones que desitgin participar en el procés hauran de presentar, en suport digital a
I'adreca de correu electronic indicada, la seglient documentacio:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

Curriculum vitae.

Copia del document nacional d’identitat o equivalent.

Copia del document acreditatiu de la formacio exigida a la base 4.c.

Certificat de nivell de suficiencia de catala (C1) de la Direccié General de Politica
Linguistica.

Copies dels documents acreditatius de la formacié complementaria que pot ser objecte
de valoracié d’acord amb el que s’indica a la base 11.

Informe de vida laboral.

Carta de motivacio.

Els aspirants que no presentin la documentacié relacionada anteriorment, restaran
exclosos del procés de seleccid, a excepcid dels certificats acreditatius del nivell de catala.
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Els documents originals o en copia compulsada haura de ser presentada, arribat el cas, en el
moment de la signatura del contracte.

La comissi6 de selecci6 no tindra en compte els meérits al-legats i no acreditats
documentalment.

La presentacié de la candidatura per participar en el procés selectiu per part de qualsevol
persona interessada implica la plena i total acceptacioé del contingut integre de les bases.

D’acord amb la normativa vigent en matéria de proteccid de dades de caracter personal,
s’informa que tota la informacio facilitada per les persones que participin en aquest procés de
seleccio i la que pugui extreure’s de les proves realitzades seran tractades de forma
confidencial Unicament per a la comissio de seleccié d’aquest procés selectiu.

Aixi mateix, es garanteix que tota la informacié corresponent a la participacio de les persones
candidates no seleccionades quedara en I'estricte ambit de la comissié de seleccio.

Les persones aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter
personal que son necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la
tramitacio del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent.

SUMEM tractara la informacié que sigui facilitada amb la finalitat de gestionar aquest procés
selectiu. Les dades proporcionades es conservaran fins a I'adjudicacio del lloc de treball, si fos
el cas, o fins que s’exerceixi el dret de cancel-lacid, per la qual cosa es té dret a accedir a les
dades personals, rectificar les dades inexactes o sollicitar la supressid quan ja no siguin
necessaries. Les dades no es cediran a tercers, tret dels casos en qué existeixi una obligacio
legal.

7. Termini de presentacié de candidatures

El termini de presentacié de candidatures comengara al dia seglent de la publicacié de I'anunci
de la convocatoria al Butlleti oficial de la provincia de Barcelona i finalitzara transcorreguts 20
dies naturals des d’aquella data.

8. Tramitacié general

El Consell d’Administracio de SUMEM delega a la Geréncia de la societat la resolucioé dels
diferents tramits necessaris per al desenvolupament del procés selectiu.

9. Admissio

Una vegada conclos el termini de presentacidé de candidatures, es publicara a l'espai
corresponent a “Treballa amb nosaltres” del web de SUMEM S.L. la relacid de persones
admeses i excloses i la data i hora en qué es desenvolupara el procés de seleccio.

Les persones que no compleixin els requisits necessaris no podran ser admeses i quedaran
excloses del procés selectiu, sens perjudici de les responsabilitats en qué hagin pogut incorrer.

Les persones aspirants disposaran d'un termini de 5 dies naturals, comptats a partir de
'endema de la publicacid, per presentar possibles reclamacions adregades a esmenar els
defectes que aquella pugui contenir. Aquestes al-legacions seran resoltes per la Geréncia de la
societat en un termini maxim de 10 dies des del final del termini de presentacio.

Transcorregut aquest termini sense que s’hagi dictat resolucid, les al-legacions s’entenen
desestimades.
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Si no es presenten al-legacions o aquestes resulten desestimades, la llista de persones
admeses i excloses es considerara definitivament aprovada i no caldra publicar-la de nou.

Si s’accepta alguna al-legacié, la Geréncia de la societat aprovara la llista definitiva de
persones admeses i excloses, amb les esmenes corresponents. Aquesta resolucié sera
publicada a I'espai corresponent a “Treballa amb nosaltres” del web de SUMEM S.L..

10. Comissio de seleccio

Per l'avaluacié de les candidatures i la verificacio de la validesa dels documents aportats es
formara una Comissié de selecci6 integrada per:

- La Geréncia de la societat.
- Dues persones membres, no electes, del Consell d’administracié de SUMEM.
- La Secretaria del Consell d’administracié de SUMEM.

La Comissid podra comptar, si s’escau, amb l'assessorament de personal técnic del
departament de Recursos humans i organitzacio de I’Ajuntament del Masnou o experts externs.

Seran tasques d’aquesta comissio:

- Verificar el compliment dels requisits necessaris per a participar en el procés selectiu.

- Valorar les candidatures admeses d’acord amb els criteris recollits en aquestes bases.

- Proposar al Consell d’administracié6 de SUMEM, a través de la Geréncia, la persona
que es consideri idonia per ocupar el lloc de treball.

11. Procediment d’avaluacio de les candidatures

El procés d’avaluacio de les candidatures admeses sera el que es descriu a continuacio:

1) Valoracié curricular. En primer lloc, la comissid de seleccié examinara i valorara les
candidatures aplicant els criteris i les puntuacions seglents:

Puntuacioé
Criteris maxima

1. Formacié. 35

1.1. Titulacié universitaria de grau mig (diplomatura) o superior 15
(llicenciatures, graus i masters)

1.2. Titulacié de batxillerat, o equivalent, o cicle formatiu de grau 10
superior, o equivalent, relacionat amb les funcions del lloc de
treball.

1.3. Formacid6 complementaria especifica en els ambits de 5
contractacié publica, comptabilitat, gestid6 economica o fiscalitat
de societats mercantils, atencio al client, gestié administrativa,
qualitat o altres relacionats amb les funcions del lloc de treball.
S’atorgara 1 punts per cada accio formativa acreditada amb una
durada igual o superior a 50 hores i 0,5 punts per les de durada
inferior.

1.4. Formaci6 en I'is d’eines ofimatiques i aplicacions informatiques 5
de gestio.
S’atorgara 1 punts per cada acci6 formativa acreditada amb una
durada igual o superior a 50 hores i 0,5 punts per les de durada
inferior.
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2. Experiéncia. 20

2.1. Experiencia laboral prévia desenvolupant tasques de gestio 10
administrativa i operativa.

S’atorgaran 2 punts per any de servei acreditat.

2.2. Experiéncia laboral prévia especifica en tasques de contractacio 10
publica.
S’atorgaran 2 punts per any de servei acreditat.
Total 55

Passaran a la seglient fase del procés les 10 candidatures que obtinguin la maxima
puntuacio.

2) Prova practica. Les persones candidates que hagin superat la fase anterior seran
convocades a:

a) Prova de coneixements de catala. Consisteix en la realitzacié d’'un exercici que acrediti
el coneixement de la llengua catalana de nivell de suficiencia (nivell C1). Resten
exempts d’aquesta aprova els aspirants que hagin acreditat aquests coneixements. La
qualificacio d'aquest exercici és d'apte/a o no apte/a.

b) Realitzar un cas practic relacionat amb les funcions del lloc de treball.

La puntuacié maxima que podra atorgar la comissié de seleccid sera de 25 punts, essent
necessari obtenir en aquesta fase una puntuacié minima de 12 punts.

3) Entrevista. Les persones candidates que hagin superat la fase anterior seran convocades
a una entrevista per competéncies que podra comptar amb I'assessorament d’experts
externs en la matéria. Aquesta entrevista podra consistir en:

a) Mantenir un dialeg amb les persones integrants de la comissié sobre questions
vinculades a les funcions a desenvolupar en el lloc de treball al qual s’opta.

b) Respondre questions que poden consistir en la resolucid oral breu de situacions
habituals que es poden donar en el lloc de treball.

La puntuacié maxima que podra atorgar la comissio de seleccid sera de 20 punts, essent
necessari obtenir en aquesta fase una puntuacié minima de 10 punts.

12. Seleccio

Una vegada finalitzada I'avaluacio, es publicara a I'espai “treballa amb nosaltres” del web de
SUMEM S.L. la llista de candidatures que han superat cada fase, ordenada segons la
puntuacio final assolida.

La comissio de seleccid proposara al Consell d’administracio, a través de la Geréncia, la
contractacié de la persona que hagi assolit la puntuacié més alta. La comissido de seleccid
podra proposar que el procés es declari desert en el cas que cap candidatura assoleixi la
puntuacié minima en totes dues fases. En aquest cas es procedira a una nova convocatoria.

Cas que la persona proposada com a candidata presenti la seva renincia en qualsevol moment
abans de la signatura del contracte, no aporti els documents originals acreditatius, no pugui
arribar a ocupar el carrec o no superi el periode de prova, es podra proposar com a candidata
la persona que hagués obtingut la segona millor valoracié, i es podra procedir al seu
nomenament amb el mateix procediment esmentat anteriorment.
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13. Borsa de treball

Les candidatures que hagin superat la puntuacié minima de 25 punts en la fase de valoracio
curricular entraran a formar part d’'una borsa de treball, ordenada segons la puntuacio
obtinguda. Aquesta borsa de treball podra ser utilitzada per SUMEM per a cobrir necessitats
temporals de personal en el mateix lloc de treball o d’altres de similars caracteristiques que
puguin existir. Aquesta borsa de treball tindra una durada d'1any a partir del qual s’actualitzara
anualment.

El Masnou, 26 de novembre de 2024.

Albert Borbén Mateus
Gerent de SUMEM, SL
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