PROURSA

Promocions Urbanes de Rubi SA

Expedient: GENE2026000089
Assumpte: Inici i contractacié d'un/a administratiu/va per suplir la vacant de
'empresa.

RESOLUCIO DE LA CONSELLER DELEGAT NUM 5/2026/CD

S'’ha Acordat:

SEGON.- Autoritzar la creaci6 de les bases de contractaci6 d'un/a
administratiu/va, com la creacié o ampliacio de la borsa per a substitucions
de PROURSA.

TERCER.- Autoritzar al Gerent de PROURSA per signar i publicar de les bases
de contractacié al BOPB.

QUART.- Autoritzar un procés de seleccié a través d'alguna plataforma de
contractacié que garanteixi els principis rectors d'igualtat, merit i capacitat
(art. 23.21103.3 de la CE), aixi com donar la publicitat necessaria per arribar
al maxim possible de participants.

CONVOCATORIA DE SELECCIO
DE PERSONAL ADMINISTRATIU COMPTABLE PER PROMOCIONS
URBANES DE RUBI, S.A.
| CREACIO DE LA BORSA DE TREBALL

1. FUNCIONS | TASQUES

- Gestido administrativa de la comptabilitat de la gestié de societat
mercantil.

- Comptabilitat general de I'empresa (ingressos, despeses, dotacions,
amortitzacions...) i comptabilitzacié de la gestio.

- Remissié de rebuts de lloguer domiciliats.

- Control de les devolucions i gesti6 i control de la morositat.

- Notificacions de morositat i actualitzacié dels expedients dels usuaris.

- Control i aplicacié de l'actualitzacié de lloguers i rebuts.

- Elaboracié de diferents tipus de gesti6 de documentacio
administrativa, correspondéncia, publicacions de [lactivitat diaria
interna, la comptabilitat i dels processos de licitacio.
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Organitzar i mantenir 'arxiu documental, tant en paper com digital.
Realitzacié de tasques transversals pel funcionament ordinari
(comanda de material, recepci6 de trucades de la centraleta,
tramitacio de correspondencia...).

Atencié presencial a les persones usuaries dels serveis d'habitatge:
trucades, correus i visites presencials.

Donar suport administratiu en la preparacié, valoracid, gestid i
tramitacié6 dels expedients en mateéria dhabitatge (prestacions
permanents, prestacions urgents, borsa d’habitatge, parc public i
altres).

Gestio, actualitzacio i consulta de bases de dades de les persones que
es remeten al servei.

Elaboracié de diferents tipus de gesti6 de documentacio
administrativa, correspondéncia, publicacions de [lactivitat diaria
interna, la comptabilitat i dels processos de licitacié.

Enviament i seguiment de les convocatories i actes dels Consells
d’Administracio.

Altres funcions de naturalesa analoga i qualificacié relacionades amb
el seu lloc de treball.

REQUISITS

Titulacié minima en formacié professional de grau mig o superior (0
FPII) de les linies vinculades a Gestié Administrativa o Administracio i
Finances o Certificat de Professionalitat d'Activitats de Gestio
Administrativa.

Es valorara tenir coneixements i acreditacié de nivell suficiencia de
catala (C1). En el cas de no tenir I'acreditacié I'aspirant sera convocat
per la realitzacié d'una prova eliminatoria i haura d'assumir el
compromis d'obtenir-lo en un termini maxim de dos anys.

Complir els requisits que amb caracter general estableix l'art.56 i
seguents dels text refos de I'Estatut Basic de 'Empleat Public.
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3. VALORACIO DE MERITS

La puntuacié de la valoracié de merits sera el resultat de sumar la
puntuacié de tots els merits i s'estableix un total de 10 punts.

Els merits es valoraran conforme al seglient barem:

- Experiéncia professional (maxim 6 punts): Per haver desenvolupat
llocs de treball similars al que s'ofereix: 0,20 punts per cada mes
d'experiencia professional.

- Formacié (maxim 4 punts):
- Titulacions (maxim 2 punts)
Esvaloraran els titols formatius relacionats amb I'oferta de treball amb
1 punt fins un maxim de 2 punts.

Certificat de professionalitat | 0,50 punts

Grau mig 1 punt

Grau superior 2 punts

- Formacié complementaria (maxim 1 punt)
Es valoraran els cursos de perfeccionament que tinguin relacié amb el
lloc de feina i les funcions a desenvolupar (exceptuant els informatics)
posteriors a I'any, també es valoraran les formacions en licitacions i
contractaciéo amb un maxim 1 punt.

Durada de 20 a 50 hores 0,10 punts per curs
Durada de 51 a 100 hores 0,20 punts per curs
Durada superior a 100 hores 0,30 punts per curs

- Idiomes (maxim 1,5 punts)
Es valoraran amb 1 punt els coneixements en arab i de catala (C2).
Es valoraran amb 0’5 punt la resta de llengles estrangeres.

- Programari informatic (maxim 2 punts).
Es valorara fins a un maxim de 2 punts segons el segient barem:

Programes de text 0,5 punts
Programes de calcul nivell mig | 0,5 punts
Programes de calcul nivell
expert 1 punts

Programes de bases de dades 0,5 punts
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PROURSA
Altres programaris de gesti6 0,5 punts
Contaplus, Sage o assimilable 1,5 punts
Actic nivell mig 0,75 punts
Actic nivell superior 1,5 punts

Es valoraran amb 0’5 punts altres programaris informatics vinculats a
l'oferta de feina o a 'administracié electronica entre administracions
(Eacat, Eres, Enotum, Copia, Sir. E-Licita, E-Contractacio, programari
vinculats als serveis AOC...).

4. COMPETENCIES REQUERIDES

Competéncies técniques:

- Capacitat d'us de I'entorn Microsoft-Office de forma integral.

- Coneixement en gestio de la comptabilitat.

- Coneixement de les eines d’administracid electronica i el cataleg de
serveis de 'AOC.

- Redaccio de correspondencia.

- Elaboracié d'informes economics i presentacions.

- Tecniques d’arxiu.

Competéncies basiques:
- Alta capacitat en lecto-escriptura i comunicacié oral.
- Domini de les llengues oficials.

Competéncies transversals:

- Responsabilitat.

- Iniciativa i autonomia.

Organitzacio i planificacié del treball.
- Comunicacio.

Competéncies professionals:

- Etica de treball i vocacié de servei public.

- Orientaci6 als resultats i a la millora de procediments.
- Capacitat de treball en equip.
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5. CONDICIONS CONTRACTUALS

Tipus de contracte: contracte de treball indefinit, amb un periode de
prova de 2 mesos.

Jornada laboral:

- 38 hores i 30 minuts setmanals.

Retribucio:
- 26.000-27.000€ bruts anuals.

Horari:
- De Dilluns a divendres obligatori de 9 a 14h i dilluns de 16 a 18:30h, la
resta d’hores en horari flexible de 7:30 a 19h.

6. PROCES DE SELECCIO

El procés de seleccio constara de tres fases, fase de valoracié de meérits,
la prova practica eliminatoria i I'entrevista competencial. La puntuacio
definitiva sera el resultat de sumar les puntuacions obtingudes en
cadascuna de les fases.

- Valoracié de mérits i/o comprovacio de requisits: es fara una seleccio
en base a la valoracio curricular de la formacio, la trajectoria professional
i 'experiéncia en llocs relacionats amb el lloc de treball objecte de seleccio.
Només es valoraran els merits degudament acreditats documentalment i
que hagin estat obtinguts fins a la data de presentacio de sollicituds. La
puntuacié de la valoracié de merits sera el resultat de sumar la puntuacié
de tots els merits, que s'estableix en un total de 5 punts que sumaran a la
nota final de les persones que superin les proves practiques eliminatories
i 'entrevista competencial.

- Proves practiques: consistira en respondre per escrit o tipus test uns
suposits practics relacionats amb el lloc de treball i una prova informatica
sobre el programari valorat als merits. Caldra obtenir un minim igual o
superior a 5 punts sobre 10 a cada prova per considerar la fase superada.
Si el resultat és inferior a 5 punts, la persona aspirant obtindra una
qualificacié de “no superada” i finalitzara la seva participacié en el procés
selectiu.

- Entrevista competencial: aquesta fase consistira en l'avaluacié de les
competencies definides en lapartat 4 a través d'una entrevista
individualitzada als/les aspirants, sobre les qualitats i idoneitat en relacié
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al lloc de treball. L'entrevista també permetra obtenir I'ampliacié i/o
aclariments necessaris sobre la seva experiencia professional. Aquesta
entrevista sera realitzada per un tribunal de tres persones. L'entrevista es
puntuara fins a un maxim de 5 punts. L'empresa es reserva la facultat de
fer una segona entrevista o dincrementar el nombre d'entrevistes si no
es consideren els candidats adients.

7. PERIODE DE PROVA

PROURSA es reserva un periode de prova segons Conveni des de la data
d’inici del contracte del/la candidat/a on s'avaluaran les seves capacitats i
competencies professionals en relacio al lloc de treball ofert.

En el cas de que el treballador no superi el periode de prova, PROURSA li
comunicara per escrit abans de la finalitzacié del periode de proves.

8. AMPLIACIO DE LA BORSA DE TREBALL

Aquelles persones que hagin superat les proves practiques eliminatories
passaran a formar part d'una llista d'espera per cobrir possibles vacants,
substitucions i necessitats de personal, per a la categoria de personal
administratiu. Aquestes llistes estaran ordenades per valor de puntuacio,
inclosa la valoracié dels meérits i tindran un periode de 2 anys. En el
moment que hi hagi la necessitat, s'oferira als aspirants la contractacié
per rigords ordre de puntuacié de la borsa i es procedira de la forma
seglUent: des de PROURSA intentara contactar amb la persona candidata,
telefonicament un maxim de 3 vegades. Correspon als aspirants
I'obligacié de facilitar i actualitzar en tot moment l'adreca de correu
electronic i els numeros de contacte telefonic adequats. En el cas de no
poder-hi contactar, el candidat o candidata mantindra la seva posici6 a la
borsa per ulteriors necessitats i es contactara amb la persona segient de
la llista. Si la persona aspirant proposada no acceptés la proposta de
contractaci6 podra ser contractada la persona que ocupi el lloc
immediatament seguent de la llista, i aixi successivament. La persona que
no accepti la proposta de contractacioé passara a la darrera posicié de la
borsa de treball. En el cas que sorgeixi una vacant que millori les
condicions de treball de les persones que estiguin en aquell moment
contractades, se'ls hi oferira la nova contractacid, respectant 'ordre de
puntuacié. En el cas que la refusés, el candidat o candidata mantindra la
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seva posicié a la borsa per ulteriors necessitats i es contactara amb la
persona seguent de la llista. Si durant la contractacio la persona presenta
la renuncia voluntaria, passara a ocupar el darrer lloc de la borsa de
treball. Quan la persona aspirant finalitzi la contractacié mantindra la seva
posicié a la borsa de treball per a futures crides. No s'efectuara la crida si
amb la nova contractacié se superessin els periodes maxims temporals,
previstos a la legislacié vigent.

9. PROCEDIMENT

1.

Convocatoria publica. - En el portal web www.proursa.cat, al Butlleti
Oficial de la Provincia de Barcelona (BOPB) i a través d’'una plataforma
de contractacié de personal. Termini de presentacié d'instancies o
formularis: fins 15 dies habils posteriors a la publicacié al BOPB.
Documentacié a presentar en un unic .pdf a i amb al segtient ordre:
Presentar instancia [ omplir el formulari:
https://forms.gle/AZZrsj7CZqfW5kSz7

i. PRESENCIAL: Instancia PROURSA (c/ General Prim 33-35 42 planta).
i. VIRTUAL: Mitjancant tramit instancia genérica enviar la
documentacié a https://seu-e.cat/ca/web/proursa/tramits-i-gestions/-
/tramits/tramit/15453611?p_auth=YgeadcbE

b. Curriculum Vitae

c. Fotocopia del DNI/NIE.

d. Vida laboral.

e. Certificats acreditatius o oficials.

f. Fotocopies dels titols, certificats o diplomes dels cursos de formacio
realitzats.

La documentacié es podra presentar presencialment en els horaris de
les oficines de PROURSA, de dilluns a divendres de 9 a 14 o el dilluns
de 16 a 18:30h.

Cal especificar a la instancia del procés de seleccié: SELECCIO DE
PERSONAL ADMINISTRATIU.
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4. Els llistats, les dates de les diferents proves i els resultats de les
diferents fases seran publicades en la web d'Habitatge Rubi de
PROURSA: www.proursa.cat.

5. No es valoraran les sollicituds que no compleixin amb els requisits
establerts, que no annexin la documentacié sollicitada o que no
compleixin amb el procediment establert.

6. Per consultes o incidencies es poden adrecar al seglent correu:
rrhh@proursa.cat.

Jorge Arnaiz Moreno
Conseller Delegat de PROURSA
Rubi, 20 de febrer de 2026
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