CONVOCATORIA | BASES DEL PROCES DE SELECCIO PER A LA

CONTRACTACIO D’UN AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA

BASES

REFERENCIA: 051_ADMINISTRATIU/VA

Objecte de la convocatoria

El procediment té per objecte, la regulacié del procés de seleccié per a la contractacié d’un
administratiu/va a I'’Area Atencié Abonat i Gestié Comptadors a Manresa.

Aquest lloc de treball es troba classificat al grup professional 2A segons el que estableix I'article
18 del IV Conveni Col-lectiu de treball del cicle integral de I'aigua.
Funcions del lloc de treball

-Atencidé presencial als abonats, a les oficines d’atencié dels municipis que gestiona GIACSA,
informant i tramitant les contractacions d’altes, baixes, tarifes socials i altres situacions que es
produeixin en relacid al subministrament d’aigua. Suport de vacances i altres substitucions.

-Atencid telefonica i telematica, donant informacio del servei, respondre dubtes i altres gestions.

-Gestié d’ordres de treball, canvis de comptadors, incidencies de lectura i processos massius
relacionats amb la facturacio dels consums.

-Revisid de les lectures i incidéncies en les mateixes.
-Suport al procés de facturacio.

-Gestid d'impagats.

-Gestid i presentaciod de liquidaciod de fiances.

-1, en general, totes aquelles tasques de caracter similar que li siguin atribuides dins les funcions
que s’exerceixen a I’Area Atencié Abonat i Gestié Comptadors.

Competéencies requerides

Les funcions detallades es realitzaran amb el grau de complexitat, autonomia i responsabilitat que
correspongui al nivell de desenvolupament professional.

Haura de tenir capacitat per integrar-se en un equip de treball dinamic, aixi com una actitud
positiva i de cooperacié davant les incidéncies que puguin sorgir.

Haura de ser organitzat/ada i responsable i tenir capacitat de resolucié immediata davant
situacions sobrevingudes.

Tipus de contracte
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Contracte indefinit. Amb periode de prova de 3 mesos.
Horari jornada i retribucio

Horari 8:30 a 16:00. Flexibilitat horaria.

Jornada complerta 37,5 hores/setmana, de mitjana en comput anual.

La retribucid bruta anual sera de 23.700,34€ (grup 2A), distribuits en 14 pagues. Amb les
limitacions a les corresponents Lleis de Pressupostos General de I'Estat i normes concordants.

Requisits minims

Per tal de poder ser admesos o admeses en el procés selectiu, els aspirants hauran de reunir en
el moment de finalitzar el termini per presentar les candidatures, les condicions que es detallen
a continuacio:

a) Haver complert 16 anys i no superar I'edat de jubilacié forcosa.

b) Disposar del carnet de conduir classe B1.

c) Estar en possessio de la titulacié equivalent a CFGM en Gestid Administrativa, FPI Tecnic
Auxiliar Administratiu, o certificat de professionalitat equivalent, completada amb formacié
especifica en el lloc de treball.

Merits a valorar
Valoracio de I'experiéncia professional

Experiéncies professionals que siguin rellevants en relacié a les tasques propies de la plaga, fins a
un maxim de 2 punts.

Valoracid de cursos de formacié i perfeccionament

Els cursos de formacid, el contingut dels quals estigui directament relacionat amb el lloc de treball
ofertat, es valoraran seguint el criteri de proporcionalitat segons la seva durada i/o qualificacions
fins a un maxim de 2 punts.

No es valorara la formacié que no tingui a veure amb el lloc de treball. Es demana presentar només
la formacié que el candidat/candidata consideri relacionada amb el lloc.

L’acreditacio de la formacio es fara mitjangant fotocopia de la certificacio, amb especificacio de
I’entitat organitzadora, denominacié del curs i durada del curs en hores o en credits.

Valoracié d’altres merits
Els aspirants seran convocats per a la realitzacié d’una prova de coneixements, que es valorara

fins a un maxim de 2 punts.



El resultat de la prova de coneixements, determinara els candidats que passaran a la segilient fase
i aguests, seran convocats per a I'entrevista, en la que es valorara experiéncia professional previa,
actituds i motivacions amb un maxim de 4 punts.

Valoracio de les candidatures (fins a 10 punts)

Valoracio de I'experiéncia professional:
Per a cada any d’experiencia 0,25 punts. Maxim fins a 2 punts.

Valoracid dels cursos de formacid i perfeccionament: Puntuacié maxima d’aquest apartat sera de
2 punts.

Les formacions es puntuaran a rad de 0,05 punts per cada 20 hores de formacid fins a un maxim
de 0,25 per titol formatiu.

Les formacions de Masters i Postgraus oficials relacionats amb les tasques a desenvolupar es
valoraran de la forma seglient:

e Masters de 60 a 120 credits es valoraran amb un maxim de 1,5 punts.
e Postgraus inferiors a 60 crédits amb un maxim de 1 punt.

El resultat de la valoracid de I'experiéncia i la valoracié dels cursos de formacié i perfeccionament,
limitara als 10 aspirants amb major puntuacié a la realitzacié de la prova de coneixements.

Valoracio d’altres mérits

Realitzacié d’una prova de coneixements

La prova estara relacionada amb les tasques propies del lloc de treball a cobrir. (maxim 2 punts)

1.1 Prova d’ofimatica, de coneixements de Word i/o Excel, a nivell basic. Aquesta prova es
valorara de 0 a 0,5 punts maxim.

1.2 Test sobre els reglaments del serveis d’aigua potable i abastaments vigents de I'empresa
GIACSA (es poden consultar a través de la pagina web). Aquesta prova es valorarade 0,5a 1,5
punts maxim.

Els candidats que hagin obtingut com a minim la meitat dels punts valorables en la prova de
coneixements, és a dir, 1 punt; seran convocats per a la seglients fase de I’entrevista.

Entrevista personal (maxim 4 punts)

El resultat de I'entrevista podra ser APTE o NO APTE (el resultat sera de caracter eliminatori). En
cas que sigui apte es podra valorar amb un maxim de 4 punts.
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Puntuacio final

La puntuacié final de les persones aspirants, sera el resultat de la suma de totes les valoracions
dels merits: experieéncia professional, cursos de formacié i perfeccionament, prova de
coneixements i entrevista. En cas que la suma de les puntuacions sigui igual en dos o més persones
aspirants, es decidira en favor de la persona que hagi obtingut major puntuacié en la valoracié de
I’entrevista.

Comissio de seleccid

La comissié de seleccié estara formada pel cap de I’Area Atencié Abonat i Gestié Comptadors i un
tecnic de RH, constituits en comissié de seleccid.

Calendari previst

Presentacié de candidatures 04/04/2025 al 11/04/2025

Seleccio de les persones que reuneixen 14/04/2025
les condicions del punt 6

Valoracid dels mérits del punt 7, per part | 16/04/2025
de la Comissid de seleccio

Prova 23/04/2025
Entrevista 24/04/2025
Proposta de la Comissié de seleccio 25/04/2025
Data prevista d’incorporacié 12/05/2025

Presentacio de les candidatures

Les persones interessades en el lloc de treball que s’ofereix, hauran de presentar fins a les 14hores
del dia 11 d’abril de 2025 (inclos) la documentacio seglient:

-Curriculum Vitae actualitzat.

-Fotocopia del DNI o NIE. Les persones amb nacionalitat estrangera hauran de presentar la targeta
de residencia comunitaria o el permis de residencia i treball legalment exigits, aquesta
documentacio haura d’estar vigent.

-En relacid a la titulacid requerida com a requisit minim del punt 6, aixi com als merits dels cursos
de formacié del punt 7 (Fotocopia dels titols oficials aixi com dels certificats de formacié
especifica detallada en el curriculum. En el cas dels cursos haura de constar, la denominacio del
curs, el temari i la durada en hores)

-Fotocopia del permis de conduir.

-Informe de vida laboral.
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Les sol-licituds es podran presentar per correu electronic a I'adrega: giacsa@giacsa.com o bé
presencialment a la seu de Manresa Cr. Muralla del Carme 22-24 3r. 1a. en dies laborables de
dilluns a divendres de 9:00h a 14:00h

Borsa de treball

Es publicara la llista definitiva de les persones que hagin superat totes les proves, per ordre de
puntuacid. La finalitat d’aquest llistat és la d’establir un procediment agil que permeti substituir,
sifos el cas, a la persona seleccionada perqué no pogués signar el corresponent contracte. Aquest
Ilistat també es podra tenir en compte si la persona contractada no superés el periode de prova.

Aixi mateix es podran contractar persones d’aquest llistat per substitucions amb caracter
temporal de places similars a I'empresa, que per motius d’abséncies per malalties, permisos o
altres circumstancies fos necessari cobrir-les.

Tractament de dades de caracter personal

D’acord amb el Reglament General de proteccié de dades de caracter personal (UE) 2016/679, les
dades facilitades per els candidats en aquest procés de seleccid seran incloses al fitxer de Registre
titularitat de Gestid Integral d’Aiglies de Catalunya, SA i seran tractades amb la finalitat de
gestionar i tramitar aquesta convocatoria d’acord amb els principis de seguretat i confidencialitat
gue la normativa sobre proteccié de dades estableix.
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