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BASES DE LA CONVOCATORIA PUBLICA PER A LA SELECCIO D’UNA BORSA PER A COBRIR
MITJANCANT CONTRACTE D’INTERINITAT O DE RELLEU LES SUBSTITUCIONS DEL LLOC DE TREBALL
D’ADMINISTRATIU/VA DE LA FARGA GESTIO D’EQUIPAMENTS MUNICIPALS, SA.

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA.

L'objecte és convocar un procés de seleccié per a crear una borsa de personal per a cobrir, mitjancant
contractes d’interinitat o de relleu, el lloc de treball d’administratiu/va a La Farga, Gestié d'Equipaments
Municipals, SA., mitjangant el sistema selectiu de concurs. La borsa es creara amb 5 persones.

2. CONDICIONS CONTRACTUALS.

El lloc de treball a cobrir és el d’administratiu/iva, dins del grup professional d’administratius/ives (codi del
lloc de treball 03001/03002), segons disposa el conveni col-lectiu propi de I'empresa La Farga, Gestid
d’Equipaments Municipals, SA.

S’establira el periode de prova que fixa la legislacid laboral i, per tant, dins d’aquest periode, ia relacié
laboral podra ser resolta lliurement per qualsevol de les parts i sense dret a cap tipus d’indemnitzacid. Ara
bé, aquest periode de prova es podra interrompre en cas d’incapacitat temporal, maternitat, adopcié o
acolliment, i per tot el temps de durada de les esmentades causes.

La jornada laboral sera I'establerta pel conveni col-lectiu propi d’empresa, de conformitat amb les directrius
fixades per 'empresa i atenent a les condicions de servei public.

La retribucié bruta anual sera la fixada al conveni col-lectiu propi d’empresa.
3. FUNCIONS.

La missié del lloc de treball d’administratiu/va és donar suport a les tasques desenvolupades a la
unitat/departament, mitjangant la organitzacio i la tramitacié de documents i I'execucié de les funcions
administratives assignades.

Funcions

- Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacid necessaria per a I'execucié dels
tramits o expedients administratius i/o econdomics de la unitat

- Fer-se carrec de la tramitacid i seguiment dels expedients i/o programes que es porten des de la
unitat, aixi com dels contactes amb tercers que aquests requereixen

- Atendre i assessorar al public, personal i telefonicament, en aquelles consultes per a les que esta
facultat.

- Redactar, transcriure i copiar documents.

- Registrar, classificar, distribuir i arxivar documents i correspondéncia.

- Comprovar i mecanitzar dades.
Realitzar treballs d’inventari.
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- Realitzar calculs, registres estadistics, bases de dades i utilitzar qualsevol altre aplicacid informatica
per tal de donar resposta a les necessitats de la unitat.

- Mantenir actualitzat I'arxiu i les bases de dades de la unitat.

- Fer-se carrec de la gestié administrativa de les factures de la unitat.

- Fer cobraments i pagaments seguint les instruccions dels seus caps.

- Qualsevol altre funcié similar associada al lloc de treball que pugui ser encomanada per 'empresa

4. CONDICIONS PER A L’ACCES AL CONCURS.
Per a poder accedir a la seleccié sera necessari:

1. Presentar instancia de sol-licitud al Registre General de La Farga, GEM,SA., ubicat al carrer Barcelona,
num. 2, de L'Hospitalet de Llobregat. Tota la documentacié que es presenti haura d’anar numerada,
assignant un nimero correlatiu a cada full. També s’haura de consignar una adrega electronica per tal
que li siguin notificades les actuacions relacionades amb el procediment selectiu.

2. Tenir la nacionalitat espanyola, o de qualsevol altre Estat membre de la Unié Europea, i ser major
d’edat, la qual cosa s’acreditara adjuntant a la instancia una fotocopia del DNI, document equivalent o
passaport.

3. Estarinscrit a I'Oficina de Treball de la Generalitat, en situacié d’aturat o de millora de treball.

4. Estar en possessié, com a minim, del titol de batxiller o de formacié professional de segon grau/grau
mig de la familia professional d’administracié i gestié de nivell 2.

5. Acreditar el coneixement de la llengua catalana, de nivell suficiéncia (certificat C1), mitjancant la
presentacio de titols, diplomes i certificats equivalents als certificats de coneixements de catala de la
Secretaria de Politica Lingiiistica vigents. Aixi, en el cas de voler acreditar el nivell de catala assolit per
estudis reglats realitzats, caldra presentar un certificat expedit per I'Institut d’Educacié Secundaria
public corresponent que convalidi el nivell de catala assolit. En el cas de no acreditar documentalment
I'esmentat nivell, les persones interessades en particular en les presents proves, també podran
presentar les seves instancies, si bé hauran de realitzar una prova especifica de coneixements de
llengua catalana de I'esmentat nivell, prevista a les Bases de la present convocatoria.

6. En cas que es vulgui al-legar algun tipus de discapacitat també s’haura de presentar, juntament amb la
instancia, un “Dictamen d’adequacié al lloc de treball en la funcié pablica” expedit pel Departament
d’Acci6 Social i ciutadania de la Generalitat de Catalunya, on consti el tipus i el grau de disminucié i si
son necessaries condicions d’examen especifiques.

7. Adjuntar a la instancia el "curriculum vitae" que descrigui els estudis realitzats i I'experiéncia
professional acreditada documentalment, aixi com els cursos de perfeccionament i els coneixements de
catala.

8. Experiencia professional prévia d'1 any com a administratiu/va i/o professional d’administracié i gestié
de nivell 2, demostrable documentalment (informe de vida laboral, contractes de treball, i/o certificat
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emes per empreses privades, I’Administracid, Ens i/o Organismes publics locals, autondomics o estatal
que justifiquin I'experiéncia minima establerta com a requisit).

Seran excloses de la seleccid les persones que no acreditin reunir els requisits exigits anteriorment, aixi com
els que presentin la seva instancia fora del termini previst o sense donar compliment a les condicions
establertes en aquestes bases. Quan la documentacié que acompanyi a la sol-licitud presenti deficiéncies es
requerira a l'interessat per tal que les esmeni en el termini maxim de 5 dies habils. La manca d’esmena
donara lloc a la exclusié de I'aspirant del procés de seleccid.

Tant els requisits com els mérits que s’aportin hauran d’estar acreditats documentalment.

5. TRIBUNAL QUALIFICADOR.

El tribunal qualificador de la seleccié estara constituit de la manera segiient:

President: El Gerent de la Societat Municipal, o la persona que ell designi.

Vocals: Una persona designada per la Representacio dels Treballadors.
Una persona representant de la linia de comandament del lloc de treball a cobrir, designada
per la Direcci6 de I'empresa.

El President/a i els dos Vocals, tindran veu i vot.

Secretari: Una persona dels Serveis Juridics (Juridic) de 'empresa, designada pel responsable d’aquest
departament, amb veu pero sense vot.

El tribunal qualificador podra comptar, si fos el cas, amb assessors especialistes per a la celebracié de totes
o algunes de les proves. Aquests col-laboraran amb I'drgan de seleccié exclusivament en 'exercici de les
seves especialitats técniques i no tindran la condicié de membres del tribunal qualificador.

El tribunal no es podra constituir ni actuar si no hi sén presents més de la meitat dels seus membres.
L'assistencia del president i del secretari sera necessaria sempre. Les decisions s'adoptaran per majoria.

6. COMENGCAMENT | DESENVOLUPAMENT DEL PROCES DE SELECCIO.

El tribunal qualificador podra requerir, en qualsevol moment, I'acreditacio de la identitat dels/de les
aspirants.

Els/les aspirants seran convocats/des per a cada exercici en una crida Gnica. S’excloura a les persones que
no hi compareguin, excepte en els casos justificats i lliurement apreciats pel tribunal qualificador, abans del
comengar els exercicis.

Si, durant el procés selectiu, el tribunal qualificador s'assabenta de que algun dels/les aspirants no reuneix
els requisits exigits en la convocatoria, aquest/a en sera exclos/a.
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El tribunal qualificador adaptara els mitjans i/o els temps de realitzacié de les proves pels/per les aspirants
que tinguin la condicié de discapacitats/des o que puguin presentar qualsevol problematica especial que
pugui dificultar la realitzacié de les proves. La condicié de discapacitat/da o el fet de presentar qualsevol
problematica especial, haura d’ésser al-legada i provada documentalment.

El tribunal podra desqualificar i, en consequiéncia, no puntuar, els exercicis de qualsevol opositor/a quan
aquest/a vulneri les condicions d’aquest concurs, o quan el seu comportament suposi un abus d’aquestes o
un frau (falsificar exercicis, copiar, ofendre al tribunal, etc.).

7. FORMA DE SELECCIO.

La selecci6 dels 10 candidats/es per a incorporar-se a la borsa de treball es fara de la manera segiient:
1. Pre-seleccio dels candidats.

No podran fer les proves aquells/es aspirants que no compleixin les condicions i requisits
fixats al punt 4 CONDICIONS PER L’ACCES AL CONCURS d’aquestes bases, excepte el nivell de
catala. En aquest cas, els/les aspirants que no hagin acreditat el coneixement de la llengua
catalana de nivell suficiéncia (certificat C1) a que es refereixen les Bases de la present
convocatoria, hauran de realitzar una prova especifica de coneixements de llengua catalana
de 'esmentat nivell, la qual tindra caracter obligatori i eliminatori. La qualificacié d’aquesta
prova sera d’APTE o NO APTE, essent necessaria la qualificacié d’APTE per a complir el
requisit establert al punt 4 CONDICIONS PER L’ACCES AL CONCURS d’aquestes Bases.

2. Prova 1. Test d’aptituds administratives (obligatoria i eliminatoria).

Consistira en I'administracié d’'una bateria de tests adregats a valorar les capacitats
aptitudinals dels aspirants per al desenvolupament de tasques administratives.

Aquesta prova es qualificara fins a 10 punts. La puntuacié minima per a superar-la sera de 5
punts.

3. Prova 2. Test d’ofimatica (obligatoria i eliminatoria)

Consistira en I'administracié d’un questionari de 50 preguntes tipus test adrecat a valorar
els coneixements d’ofimatica dels aspirants en referéncia als programes de Microsoft
Office, Word, Excel i Outlook (versions 2003 i posteriors). El temari orientatiu s’adjunta a
I'annex 1.

Cada pregunta tindra quatre alternatives de resposta de les quals només una sera correcta.
Totes les respostes correctes tindran el mateix valor, les preguntes no contestades no
restaran i les respostes erronies descomptaran 1/4 part del valor d’una resposta correcta.

Aquesta prova es qualificara fins a 20 punts. La puntuacid minima per a superar-la sera de 10
punts.
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4. Valoracié del curriculum en relacio a I'experiéncia professional acreditada documentalment. Es
valorara fins a un maxim de 10 punts seguint els seglients criteris de valoracio:

Valoracio de I'experiéncia com a professional/treballador d’administracié i gestié de nivell 2:
0,5 punts per cada periode acumulat de sis mesos fins un maxim de 5 punts. No es
comptaran els dies que, sumats, no arribin a 30 dies com a mes sencer.

Valoracié de l'antiguitat com a professional/treballador contractat d’Administracions
Publiques i/o Empreses Publiques: 0,20 punts per cada periode acumulat de sis mesos fins a
un maxim de 2 punts. No es comptaran els dies que, sumats, no arribin a 30 dies com a mes
sencer.

Valoracié de mérits formatius: 0,50 punts per cada titol academic i/o universitari, acreditat
documentalment i relacionat amb el lloc de treball, fins a un maxim de 3 punts.

Es podra requerir I'aportacié dels documents originals que s’hagin valorat per a garantir-ne la seva
autenticitat.

5. Entrevista personal

Els 5 aspirants/es que hagin obtingut la major puntuacié acumulada en les proves realitzades,
mantindran una entrevista personal amb els membres del tribunal qualificador i amb els
responsables que 'empresa designi. El resultat de I'entrevista es valorara fins a un maxim de 5
punts.

8. QUALIFICACIO.
1. Fase de concurs: El tribunal valorara els resultats de les proves descrites al apartat 7

2. Valoracié final: La valoraci6 final del concurs sera determinada per la suma dels punts obtinguts en les
diferents fases de concurs.

Els/les 5 aspirants finals s’incorporaran a la borsa de treball per ordre de puntuacid. Les ofertes de treball
s’oferiran seguint I'ordre de prelacié. En el moment en que hi hagi una plaga d’interinitat o de relleu com a
administratiu/iva a la societat municipal, es notificara per correu electronic al primer de la llista. Si la
persona no hi esta interessada, passara al seglient candidat de Ia llista.

No obstant, el tribunal qualificador podra acordar declarar deserta la seleccid, si considera que per aplicacié
de les determinacions d’aquestes bases o per manca d’idoneitat, cap de les persones aspirants a la borsa de

personal compleix el perfil professional que s’estima adient.

Els/les aspirants de la borsa s’incorporaran sempre previ reconeixement meédic i psicologic, de conformitat
amb els articles 22 i concordants de la Llei de Prevencié de Riscos Laborals.

L'esmentada borsa de treball es mantindra durant un periode de 3 anys a partir de la finalitzacio d’aquest
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procediment selectiu.

9. PUBLICACIO DELS RESULTATS.

Un cop qualificats els/les aspirants, el tribunal qualificador publicara I'ordre de puntuacio obtinguda.

10. INCIDENCIES.

Qualsevol incidéncia i/o reclamacié derivada de les presents bases, del procés de seleccid ifo de la
contractacid final, sera resolta pel tribunal qualificador.

11. FORMALITZACIO DEL CONTRACTE DE TREBALL

La data d’incorporacio6 al lloc de treball es fixara d’acord a la finalitzacié d’aquest tramits, les conveniéncies
i els requisits fixats en aquestes bases.

El marc juridic d’aquesta contractacié laboral, atesa la interinitat o el relleu, ve donat per la legislacid
laboral i la resta de normes convencionals aplicables en cada moment.
12. PUBLICITAT.

La publicitat d’aquesta convocatoria es fara mitjangant publicacié d’anunci a la web de LA FARGA GEM SA
{(www.lafarga.com)

Igualment es publicara I'anunci al servei d’ocupacié de 'Area de Promocié Econdomica de I’Ajuntament de
I’'Hospitalet de Llobregat i a les oficines de Treball de la Generalitat.

13. PROTECCIO DE DADES

Aquesta Societat Municipal, en compliment del que disposa la Llei Organica 15/1999, de 13 de desembre,
de Proteccié de dades de caracter personal, informa que les dades personals que facilitin els/les aspirants
en les seves instancies, aixi com en els seus “curriculums vitae” i en altra documentacié que puguin aportar,
i, en el seu cas, les que es puguin generar com a conseqiiéncia de la seva participacié en aquest procés
selectiu, seran emmagatzemades en un fitxer de la Unitat d’administracié de Recursos Humans, amb
domicili al carrer Barcelona, 2 08901 I'Hospitalet.

La presentacio d’instancies sol-licitant prendre part en aquest procés selectiu sera considerada per aquesta
Societat Municipal com el consentiment exprés per al tractament de les dades facilitades pels/per les
aspirants, incloses les dades relatives a discapacitat, amb la finalitat indicada, sense perjudici de que puguin
oposar-se en qualsevol moment i revocar el consentiment prestat.

Els/les interessats/des podran exercir els drets d’accés, rectificacio i cancel-lacid mitjangant escrit dirigit a
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La Farga GEM SA, Carrer Barcelona 2, 08901 I'Hospitalet, en els termes previstos a la normativa aplicable.

14. CALENDARI

La presentacid de sollicituds es fara al Registre General d'aquesta Societat, ubicat al carrer Barcelona, 2,
d’aquesta ciutat, des del dia 2 de gener de 2018 i fins al dia 18 de gener de 2018, ambdds inclosos.

L'horari de presentacio de les sollicituds sera: de 08:00 hores i fins a les 19:30 ininterrompudament a
excepcié del dia 18 de gener, data en que finalitzara el termini de presentacié de sol-licituds a les 14:00

hores.

El dia 26 de gener de 2018 es publicara la llista de preseleccionats i també la relacié nominal dels membres
del tribunal qualificador, aixi com el dia, lloc i hora que comencaran les proves.

ANNEX |

Temari orientatiu prova d’ofimatica.

L'Hospitalet, 29 de desembre de 2017

Manuel Pérez Giménez

Gerent.




Microsof word 2007

Operacions amb fitxers
Crear un document
Desar un document
Desar un document amb un altre nom
Desar un document com a pagina Web
Desar un document en una versié antiga
Desar un document en PDF i XPS
Les propietats d’'un document
Obrir i Tancar un document
Recerca d'arxius

Operacions basiques amb text
Comengar a escriure
Desplagar-se pel text
Seleccionar i deseleccionar text
Correcci6 d’errades
Inserir i sobreescriure
L'opcié Deshacer

Operacions amb blocs de text
Moure un bloc de text
Copiar un bloc de text
Eliminar un bloc de text
El portapapers

Visualitzacié d’'un document
Vista Normal
Vista Disefio de impresion
Vista Esquema
Vista Preliminar

Format dels textos
Canvi de format d’'un caracter:
Tipus de fonts
Estil de fonts
Mida de les fonts
Efectes especials en fonts
Espai entre lletres
Canvi de format d’un paragraf:
L'interlineat
Sagnats de paragraf
Tipus d’alineacié de paragrafs:
Dreta
Esquerra
Centrada
Justificada
Control de linies vidues i orfes
Tabuladors
Creacio
Modificacié
Alineacid
Canvi de format d’'un document:
Marges. Configuracié de la pagina
Mida del paper
Salts de pagina automatics i forcats
Divisi6é del document: les seccions
Encapcalaments i peus de pagina
Numeracié de les pagines
Escriure en columnes
Creaci6 d’'una lletra capital o caplletra

ANNEX 1

Revisio i correccié dels textos

Recerques de paraules

Recerques i substitucions de paraules
Desplagament rapid pel text

L'opcié Cambiar maydsculas y mintisculas
Creacié d’un diccionari personalitzat
L'autocorreccid

L'autotext

L'autoformat

Comptar les paraules d'un document

Insercié d’elements al document

Inserir una imatge
Inserir un fitxer al document
Inserir un quadre de text

Les taules

Creaci6 i dibuix

Seleccid de files, columnes i cel-les
Seleccié d’una taula

Desplagar-se per les taules

Modificar les dimensions d’una taula
Canviar I'alineaci6 vertical i horitzontal
Canvi de direccié del text

Conversié d’un text a taula

Cartes personalitzades —Mailings-

Combinar correspondéncia

Crear la base de dades per combinar

Fer la fusié filtrant només alguns registres
Ordenar les dades dels registres

Creaci6 d'etiquetes

La impressié

Imprimir
Impressié a doble cara



Microsoft Excel 2010

Primers passos amb l'aplicacié
Per a qué serveix I'Excel
Com s’executa el programa
Com se surt del programa
Que apareix en executar el programa
Barres de titol, de mends, d'eines
Barra de formules i d'estat
Barres de desplagament
Fulls de treball
Area de treball
Com demanar ajuda
Primers passos amb els fitxers
Crear un fitxer
Desar les dades
Desar el fitxer amb un altre nom
Tancar un fitxer
Obrir un fitxer
Estructuracié d’un full de calcul
La jerarquia d'objectes
Els llibres de treball
Els fulls de treball
Eliminar un full
Canviar el nom d’un fult
Canviar de posicié un full
Moure o copiar un full a un altre llibre
Amagar i visualitzar un fult de calcul
Mida
Treballar amb varis fulls alhora
Seleccionar tot el full
Protegir-los
Components d’un full de calcul
Files i Columnes
Cel-les
Rangs
Dividir i immobilitzar la finestra
Elaboracié d’un full de calcul
Desplagament pel full
Seleccidé de dades de! full
Introduccié | modificacié de dades
L’opcié Rellenar
Férmules creades per I'usuari
Les funcions de I'Excel
Logiques
Recerca i referéncia
Base de dades
Informacié
Referéncies absolutes i relatives
Funcions matricials
Funcions anidades
Desfer accions
Moure, copiar i eliminar informacio
Les séries
Crear séries personalitzades
Moure i copiar formules i funcions
Referéncies absolutes i relatives
Referéncies externes
Canviar el format d’un full
Format de les columnes
Inserir i eliminar columnes
Canviar la mida de les columnes
Autoajustar la mida de les columnes
Amagar i visualitzar columnes
Format de les files
Inserir i eliminar files
Canviar la mida de les files
Autoajustar la mida de les files
Amagar i visualitzar files
Format de les cel-les
Color i Contorn
Alineacid
Fonts, estil i mida
Format dels nimeros

Formats personalitzats
Protegir i amagar cel-les
Autoformats
Formats condicionals
Copia de formats
Els grafics
Conceptes generals d'un grafic
Tipus de grafic amb Excel
Creacié d'un grafic
Modificar el format d‘un grafic
Modificar les dades d’un grafic
Eines practiques
Els noms de rang
Recerca d’elements dins d’un full
Substituir un element dins d’un full
Accedir a cel-les de forma rapida
Desar l'area de treball
Recalcul automatic i manual
Revisar l'ortografia d'un full
Interpretar missatges d‘error
La validaci6é de dades
Enllagar dades
La impressio
La Vista prévia
Configuracid de la pagina
Marges i Zoom
Encapgalaments i peus de pagina...
Imprimir
Forgar salts de pagina
L'area d'impressid
Estructuraci6é avangada del full
Els estils
Gestio d’estils
Aprofitar un estil creat en un altre full
Les plantilles
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Opcions basiques
Com s’executa el programa
Com es surt del programa
Elements de I'entorn

Comunicacié
Llegir missatges de correu
Enviar missatges de correu
Format de text dels missatges
Imprimir missatges
Escriure direccions de correu
Respondre, Reenviar, Respondre a tots
Us de la llibreta de direccions
Marcar missatges de correu
Moure’s pels missatges
Buscar missatges
Configurar la impressié
Adjuntar documents
Firmar missatges
Format dels missatges

Administracié de missatges
Creacié de carpetes
Ordenar missatges
Opcions de visualitzacid
Desar missatges en d‘altres formats
Utllitzar vistes
Organitzar missatges

Calendari
Moure’s pel calendari
Programar cites
Utilitzar recordatoris
Imprimir el calendari
Programar cites de llarga durada
Programar cites peridodiques
Configurar la impressié
Configurar els estils de calendari
Convocar assistents a reunions
Planificacié de reunions
Crear un calendari personal o de grup
Integrar calendari i d'altres elements

Optimitzacié del trebali
Moure elements entre carpetes
Moure’s entre elements de QOutiook
Tasques amb el ratolf
El panel Exploracion

Contactes
Crear, modificar i eliminar contactes
Reenviar un contacte per correu
Organitzacié de contactes

Tasques
Crear i actualitzar tasques Uniques
Tasques repetitives
Acceptar i rebutjar tasques



