Assisténcia Integral
' Social i Sanitaria

AISSA

D’acord a resolucio de gerencia numero 81 de I’'any 2025 de data 7 d’abril de 2025

OFERTA DE TREBALL

Oferta i bases de borsa de treball per cobertura de vacances i altres incidéncies
d’auxiliar administratiu/va de I’Organisme Autonom Assisténcia Integral Social i
Sanitaria (AISSA)

Requisits especifics:

- Acreditacié de titulacié d’Educacié Secundaria Obligatoria o equivalent.

- No estar afectat/da per cap dels motius d’incompatibilitat continguts en la Llei
53/1984 de 26 de desembre, d’incompatibilitats del personal al servei de les

Administracions publiques i altra normativa d’aplicacio.

- Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran
d’acreditar els coneixements de llengua castellana de nivell superior, mitjangant

els certificats seglents:

e Certificat conforme s’ha cursat la primaria, secundaria o batxill

erat a I'Estat espanyol.

e Diploma de nivell superior d’espanyol que estableix el RD 1137/20
02, de 31 doctubre, o certificaci6 académica que acrediti haver
superat totes les proves adrecades a la seva obtencié.

e Certificat d’aptitud d’espanyol per a estrangers expedit per les esc

oles oficials d’idiomes.

En cas de no disposar d’algun dels documents anteriors, hauran de realitzar

la prova corresponent.

- Els requisits necessaris per participar s’han de complir en la data en qué finalitzi
el termini de presentacié de sol-licituds i han mantenir-se vigents en el

moment de prendre possessio del carrec.
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Funcions del lloc de treball:

- Gestié i atencié de la centraleta telefonica del centre.

- Informar i orientar a la ciutadania interessada en la cartera de serveis de La

Plataforma de Serveis Frederica Montseny.

- Gestio d’'afers exteriors.

- Registre General d’entrada i sortida documental.

- Suport administratiu als diferents serveis i departaments del centre.

- Atenci6 i tramitacid de qualsevol queixa, reclamacio i/o suggeriment presentada

per la persona usuaria, familiar o referent.
- Gestid d’enquestes de satisfaccid.

- Gestio d’agendes de serveis de visites amb familiars dels diferents professionals

de residéncia i centre de dia, aixi com de la direccié de TOAM AISSA.
- Gestio d’agendes de serveis complementaris per les persones usuaries.

- Control d'accés al centre, garantint que es compleixen les normes establertes com

a centre i registrar a I'explicatiu informatic si és necessari.

- Afavorir la comunicacié entre les persones usuaries, els professionals i la
Institucié. Actuar com a element de lligam entre usuaris/aries i familiars i

professionals del centre aixi com de la seva organitzacio interna.
- Tramitacié administrativa de I'ingrés de les persones usuaries.
Oferim:

- Contractacio temporal d’acord a la normativa vigent.

- Retribucio bruta anual: 16.576,00 euros anuals en 14 pagues a jornada complerta.
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- Retribucioé Variable de Qualitat de 2.000€ bruts anuals, a jornada complerta, en 12

pagues vinculat a absentisme.

- Jornada: Segons necessitats de servei.

- Incorporaci6: Segons necessitats de servei.

Valoracio de mérits i capacitats:

Actuara com a president/a la geréncia de I'Organisme Autdonom Municipal

d’Assisténcia Integral Social i Sanitaria o la persona que delegui. Com a secretari/a

recursos humans o la persones que delegui.

Composicié membres del tribunal:

MEMBRES TITULARS

MEMBRES SUPLENTS

Juan Manuel Rivera Puerto

Gerent OAM AISSA

Ester Pérez Casanovas

Directora i RHS de Centres de Dia

Nerea Hernandez Giraldo

Planificaci6

Berta Carreras Canet

Coordinadora de gestié SAD

David Ramirez Moreno

Tecnic de RRHH i PRL

Matilde Lopez Soler

Técnica de Comptabilitat

El tribunal valorara les sol-licituds en el procés de seleccié que constara de 2 fases:

1a fase: Valoracié de Merits (15 punts):

1. Experiéncia professional (maxim 10 punts):
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Assisténcia Integral
Social i Sanitaria

Acreditaci6  d’experiéncia professional en categoria d’auxiliar
administratiu/va de I'administracié publica local, a ra6é de 0,5 punts per

mes de servei, fins un maxim de 6 punts.

Acreditacio d’experiencia professional en una altre categoria diferent a
auxiliar administratiu/va a I'administracio publica local, a ra6 de 0,3 punt

per mes de servei, fins un maxim de 3 punts.

Acreditaci6 d’experiéncia professional en categoria d’auxiliar
administratiu/va fora de 'administracié publica local, a raé de 0,1 punt per

mes de servei, fins un maxim d’1 punt.

2. Estudis i formacio: per estudis complementaris als requerits per accedir al

lloc de treball (maxim 5 punts):

a.

b.

C.

Acreditacio de diplomatures o llicenciatures complementaries, a ra¢ d’1

punt per cadascuna, amb un maxim de 2 punts.

Acreditacié de master o postgraus, a ra6 de 0,5 per cadascuna, amb un

maxim d’1 punt.

Acreditacio de cursos, jornades i sessions de perfeccionament
professional, relacionats amb les funcions del lloc de treball, amb un
maxim de 2 punts segons el detall segtient:

- Més de 150 hores lectives, per cada un 0,60 punts.
- Més de 60 hores lectives, per cada un 0,40 punts.

- Menys de 60 hores lectives, per cada un 0,20 punts
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2a Fase Entrevista Personal (5 punts):

Seguidament es realitzara una entrevista personal, que tindra per objecte
comprovar els mérits al-legats per les persones candidates i el curriculum
presentat, aixi com la seva experieéncia laboral i les seves competéncies i
habilitats professionals. La Comissié de valoracio podra realitzar aquelles
preguntes i aclariments que estimi oportuns, referent a la trajectoria
professional i academica de les persones aspirants o qualsevol altre aspecte
rellevant del seu perfil professional.

L’entrevista es valorara de 0 a 5 punts, considerant-se I'adequacié del
candidat o candidata al lloc de treball, les competéncies, les aptituds

i les actituds demostrades el en procés de seleccio.

Sol-licitud

Les sol-licituds per prendre part en la convocatoria han de ser presentades
en el termini als 10 dies naturals posteriors al segiient dia de la publicaci6 al

BOPB, mitjancant instancia genérica adrecada a AISSA mitjangant:

Per registre d’entrada presencial a la Plataforma de Serveis, Carrer de Sant Josep

16-22 de Vilanova i la Geltrd, en I'horari establert.

Per instancia genérica al Registre electronic de I’Ajuntament de Vilanova i la Geltru:

Sol-licitud generica (tramits no especificats al Cataleg de Tramits) (vilanova.cat)

S’haura d’especificar que es participa i aspira a la designacié del lloc Auxiliar
administratiu/va temporal de FOAM AISSA [ caldra

adjuntar la documentacié seguent:
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Assisténcia Integral
' Social i Sanitaria

AISSA

1. Curriculum vitae de la persona aspirant, en el qual es fara constar:

o Titulacié académica, nivell professional i experiencia professional
requerits per les presents bases com a requisits d’idoneitat dels i
les aspirants.

« Estudis i formacié especifica relacionats amb les funcions i tasques a
desenvolupar com a auxiliar administratiu/va a TOAM AISSA.

« Experiéncia en el desenvolupament de tasques similars.

o Altres aspectes curriculars que pugui aportar I'aspirant que estiguin
relacionats amb les funcions i tasques a desenvolupar.

« En el cas de persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola
acreditar també els

coneixements de llengua castellana de nivell superior.

2. Copia de la Documentaci6 acreditativa dels requisits exigits: titulacio, experiencia
professional. Les persones que no tinguin la nacionalitat espanyola també hauran
d’acreditar el nivell superior de castella. En cas de no disposar de la titulacié, la
Comissié de Valoracié articulara un sistema per a acreditar que I'aspirant assoleix

el nivell requerit.

3. Informe de vida laboral emés per la Tresoreria General de la Seguretat

Social.

4. Fotocopia del DNI o documentacié acreditativa de la nacionalitat.

5. Declaraci6 responsable de no estar afectat per cap dels motius d'incompatibilitat
continguts en la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d’incompatibilitats
del personal al servei de les Administracions publiques, i altra normativa

d’aplicacio.
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El calendari de les proves i la llista d’aspirants admesos a la convocatoria es
fara public al web de ’OAM AISSA (www.aissa.cat).

Vilanova i la Geltru, 7 d’abril de 2025
David Ramirez Moreno

Teécnic de recursos humans
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