BASES QUE REGIRAN LA CONVOCATORIA PER A LA CONTRACTACIO D’1 PLAGA D’AUXILIAR
ADMINISTRATIU/VA PER COBRIR LES NECESSITATS DE PERSONAL DE LA SECCIO D’ATENCIO AL
PUBLIC DE L'EMPRESA MUNICIPAL MP PORT DE ROSES, SA | CONSTITUCIO D'UNA BORSA DE TREBALL.

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

Les presents bases tenen per objecte regular el procés selectiu per a la contractacié d'una (1)
placa d'auxiliar administratiu/va per cobrir les necessitats de personal d'atencié al puUblic de
I'empresa MP Port de Roses, SA durant les temporades d'estiu i constitucid d'una borsa de

treball.
La contractacié es realitzara sota la modalitat de contracte fix discontinu.
Clausula Condicional

La durada dels contractes, estd supeditada a les necessitats del servei, amb la distribucid

temporal estimada segUent :

e 1 contracte d’auxiliar administratiu/va entre el 15 de juny i el 15 de setembre.

2. PUBLICITAT

L'anunci d'aquesta convocatoria es publicard al portal municipal d’ofertes de treball
d’empreses municipals, al web de I'Area de Promocié Econdmica de I' Ajuntament de Roses, a
dos diaris setmanals de la comarca i les serves xarxes socials, al web de Port de Roses (seccid

documents — contractacid) i a la xarxa social de la societat.

3. CONDICIONS DELS ASPIRANTS
Hi podran concérrer totes aquelles persones que compleixin els requisits seglUents:

3.1. Requisits generals

a. Ser ciutadd espanyol, d'acord amb les lleis vigents, o tenir la nacionalitat de qualsevol dels
altres estats membres de la Unidé Europea o la dels estats els quals, en virtut de tractats
internacionals subscrits per la Unid Europea i ratificats per Espanya, sigui aplicable la lliure
circulacié de treballadors.
Les previsions de |'apartat anterior seran d'aplicacid, qualsevol que sigui la seva nacionalitat,
al conjuge dels espanyols i dels nacionals d'altres estats membres de la Unié Europea,
sempre que no estiguin separats de dret i als seus descendents i als del seu conjuge sempre
que no estiguin separats de dret, siguin menors de vint-i-un anys o majors d'aquesta edat
dependents.
Aixi mateix també podran presentar-se els estrangers amb residéncia legal a Espanya.

b. No superar I'edat fixada com a maxima per a la jubilacio.
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c. Posseir la capacitat funcional i psiquica necessdria per al desenvolupament de les tasques
propies de la placa a contractar, que s’entén referida al fet de no patir cap malaltia o
defecte fisic que impedeixi exercir-ne les funcions.

d. Tenir coneixement de les dues llengUes oficials a Catalunya, catald i castelld, al nivell
adequat per al desenvolupament de les funcions propies de la placa a la que s'opta.

e. No haver estat separat/da, mitjancant expedient disciplinari de I' Administracié publica, no
haver estat acomiadat disciplindriament, en I'dmbit del sector public, ni trobar-se
inhabilitat/da per a I'exercici de funcions puUbliques. A tal efecte, se presentard original de
declaracié signada per l'interessat.

f.  Acreditar el coneixement de les llengUes estrangeres frances i angles: Certificat acreditatiu
d’'estar en possessid Nivell Mig (B1), segons el Marc Europeu ComU de Referéncia per a les
llengUes (MECR), o superar una prova especifica per la llengua que no s'acrediti, a realitzar
per Port de Roses o entitat en qui aquesta delegui. Aguesta prova tindrd cardcter
d’eliminatori.

g. Tenir disponibilitat de freballar els caps de setmana i en torn partit.

3.2. Requisits especifics

Q

Estar en possessié del titol de graduat en Educacié Secundaria Obligatoria, o qualsevol de
les seves equivalencies a efectes laborals o professionals recollides a la normativa del
Ministerio de Educaciéon Cultura y Deporte. Si es tfracta d'un titol obtingut a I'estranger, cal
disposar de I'homologacié del Ministerio de Educacién Cultura y Deporte.

b. Nivell de catald exigit a la Corporacié d'acord amb el Decret 161/2002 sobre avaluacio i
certificacié de coneixement del catald. (Nivell B)

c. ldiomes: Anglés i Franceés. (Nivell B1)

d. Els candidats que ja hagin prestat els seus serveis a Port de Roses, Unicament hauran
d'acreditar la vigéncia de les seves titulacions i certificats.

4. FUNCIONS A DESENVOLUPAR

e Registrar, classificar i gestionar la informacid i els documents de la unitat d'adscripcid, aixi
com elaborar bases de dades i documents de treball facilitadors per la tasca encomanada.

e Mantenir actualitzat I'arxiu, el recull documental i les bases de dades informatiques de la
unitat d'adscripcid.

e Realitzar la gravacié i modificacié de dades en els sistemes informatics corresponents.

e Encarregar-se de l'obertura i tancament de l'oficina del port, qixi com de la custodia de les
seves claus.

e Informar i atendre al public, presencial, telefonica i telemadticament, responent a totes

aquelles consultes per les quals estigui capacitat/da.

Realitzar els registres d'entrada de les embarcacions.

Recollir les queixes o suggeriments de les persones usuaries i informar-ne al superior jerarquic.

Realitzar les vendes de productes que es posin a la venda pels usuaris/dries.

Vetllar pel compliment per part dels usuaris/es de la normativa vigent i els reglaments interns

de les instal facions.

e Donar compte al seu superior de les deficiéncies i/o problemes de recepcid, aixi com de les
incidéncies que es puguin produir.

e Gestionaricontrolar I'aplicacié del port i del programa del pdrquing.

e Redlitzar cobraments, aixi com el maneig i custodia de sumes en metdl ic.

e Vetllar per la proteccid de dades de cardcter personal i actuar d'acord a criteris d'etica i
transparéncia.
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e Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa
vigent en matéria de prevencid de riscos laborals.

e Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

5. RETRIBUCIO

Segons conveni.
6. PRESENTACIO DE SOL 1ICITUDS

Les persones que desitgin participar en el procés selectiu hauran de presentar la sollicitud que
figura en I'annex per ser admesos a les proves selectives. El text integre de les bases es podrd
recollir a les oficines de MP Port de Roses, SA, o bé es podrd demanar per correu electronic:

info@portroses.com o descarregar-lo al web de Port Roses, seccidé documents, apartat 4:

Contractacié Personal: https://www.portroses.com/ca/documents

Les solicituds es presentaran a les dependéncies de MP Port de Roses, SA abans de les 13:00 h
del dia 28 de maig de 2024.

Les proposicions presentades fora de termini o en lloc diferent a I'indicat, no seran admeses sota

cap concepte.
Es presentard la segient documentacio:
1-  Model de sollicitud de lloc de treball amb les dades personals i de contacte.
2- Ensobre tancat s'inclourd la seglent documentacié indexada i ordenada :
a) Fotocopia del DNI.
b) Curriculum vitae académic i professional.
c) Fotocopia compulsada de les titulacions que s'aportin.

d) Documentacié (original o copia compulsada) acreditativa de I'experiéncia que s'allegui.
Per tal d'avaluar I'experiéncia, els aspirants hauran de presentar documentacié justificativa
a través de qualsevol certificat d'empresa i/o el document de vida laboral. Els mérits
insuficientment acreditats no seran valorats. No cal acreditar I'experiéncia a MP Port de
Roses, SA.

7. COMISSIO DE SELECCIO

President: El gerent de MP PORT DE ROSES, SA
Vocals: La directora técnica de MP PORT DE ROSES, SA
El cap de marineria de MP PORT DE ROSES, SA
Secretdria:  La coordinadora d'administracié de MP PORT DE ROSES, SA

8. DESENVOLUPAMENT DE LES PROVES SELECTIVES
8.1 Admissi6 dels aspirants

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol licituds, en el termini maxim de 7 dies naturals, es

fard publica la llista dels aspirants admesos i exclosos, en el tauler d'anuncis de la societat i dels
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aspirants que han de superar la prova de coneixement de llengua catalana i de llengua

estrangera.

8.2. Crides

Es convocard els candidats per a cada exercici en una sola crida. Llevat de casos de forca
major, degudament acreditats i valorats lliurement pel tribunal, la no-presentacié d'un candidat
a qualsevol dels exercicis en el moment de ser cridat determinard automadticament la pérdua
del seu dret a participar en I'exercici i en els successius, i en conseqiéncia quedard exclos del

procediment selectiu.

8.3. Exercicis

8.3.1.- Prova psicotécnica

Aquesta prova serd de cardcter obligatori i eliminatori.

Consistird en la redlitzacié d'una bateria de tests objectius que compleixin els requisits de
validesa i fiabilitat i hagin estat baremats, estandarditzats i tipificats en una dmplia mostra de

poblacié que permeti garantir la confianca en els resultats obtinguts.

Aquesta prova contindrd proves aptitudinals i de personalitat adequades al perfil requerit per a

|'exercici de les funcions del lloc de treball.

Per realitzar aquestes proves, el Tribunal comptard amb I'assessorament de persones técniques

especialitzades en proves psicotéecniques.

Aquesta prova es podrd complementar amb una entrevista personal dels aspirants, a fi
d'integrar tots els elements explorats anteriorment. En aquest cas, a les entrevistes hi haurd
d'estar present, com a minim, un membre del Tribunal juntament amb un dels téecnics
especialitzats en proves psicotécniques que hagin assessorat el Tribunal en la realitzacid

d'aquesta prova.

Es qualificard d'apte o no apte. La falsedat demostrada en les respostes comportard I'eliminacié

de I'aspirant. Els que no obtinguin la qualificacié d'apte, seran eliminats del procés selectiu.

8.3.2. Prova de catala i castella.

Tindrd per objectiu verificar el coneixement de la llengua catalana (nivell elemental B1) i
castellana (nivell inicial B1) adequats per al lloc de freball al que s'opta. Els candidats que no
arribin al 60% de la valoracié en algun dels idiomes seran qualificats com a no aptes i quedaran

eliminats.

Quedaran exempts de realitzar la prova de catald tots els aspirants que acreditin estar en
possessid de qualsevol dels titols, diplomes i certificats que s'especifiquen en [|'Ordre
VCP/491/2009, de 12 de novembre, per la qual es refonen i s'actualitzen els titols, diplomes i
certificats equivalents als certificats de coneixements de catald de la Secretaria de Politica
Linguistica (DOGC 5511, del 23).
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Per determinar les equivaléncies dels titols de BUP, FP de 2n grau i LOGSE del Departament
d'Ensenyament obtinguts a partir del gener de 1992, amb els certificats de la Junta Permanent
de Catald i per acreditar que s’ha fet tota I'escolaritzaci® a Catalunya i no s'ha tfingut
I'exempcid de la llengua catalana, cal presentar un certificat expedit, a sol licitud de la persona
interessada, per qualsevol Institut public d’educacié secunddria. També quedaran exempts de
realitzar aquesta prova els aspirants que hagin participat i obtingut placa en processos anteriors
de seleccid de personal de Port Roses en qué hi hagués establerta una prova de catald del

mateix nivell o superior o que hagin superat la prova esmentada.
Quedaran exempts de la realitzacid de la prova castelld:
a) Els aspirants de nacionalitat espanyola.

b) Els que presentin un certificat que acrediti que s'ha cursat la primaria i/o la secundaria i/o el

batxillerat a I'Estat espanyol.

c) Els que presentin el diploma d’'espanyol que estableix el Reial decret 1137/2002, de 31
d'octubre, pel qual es regulen els diplomes d'espanyol com a llengua estrangera (BOE num.
268 de 8 de novembre), modificat pel Reial decret 264/2008, de 22 de febrer (BOE nUm. 62
de 12 de marg) o equivalent o certificacié academica que acrediti haver superat totes les

proves dirigides a I'obtencié d'aquest.

d) Els que presentin un certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles

oficials d'idiomes.

No obstant qixd, per al supdsit dels aspirants de nacionalitat espanyola que en principi estan
exempts de realitzar aquesta prova de castelld, si durant la realitzacié del procés selectiu es
presentessin dubtes sobre el nivell de coneixement del castelld de I'aspirant, el Tribunal podrd

acordar la redlitzacié de la prova per a I'acreditacié del requisit.
8.3.3. Prova de coneixement de llengies estrangeres (francés i anglés) (B1)

Aquests exercici consistird en mantenir una conversa fluida amb un interlocutor en llengua

estrangera i una traduccid d'un text, amb I'aplicacié de normes gramaticals bdsiques.

La seva qudlificacié serd la d'apte o no apte. Aquesta prova en ser acompliment d'un requisit

serd eliminatoria dels aspirants que no obtinguin la qualificacié d'apte.
8.3.4. Prova escrita de coneixements del Reglament del port esportiu de Roses

Es fard una prova escrita tipus test, de coneixements del Reglament del port esportiu de Roses
consistent en diverses preguntes incloses al Reglament de gestid i explotacié del Port Esportiu de

Roses. Disponible al web de www.portroses.com secci®é documents: (Microsoft Word -

ROSES REGLAMENTcatal\340.doc) (portroses.com)

L'exercici serd qualificat en el seu conjunt de 0 a 10 punts.

8.4. Valoracié de titulacions i experiéncia
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La comissid de seleccié procedird a valorar les titulacions que estiguin degudament acreditades
d'acord amb el barem que s'exposa tot seguit. Per tal d’avaluar les titulacions, els aspirants

hauran de presentar documentacié justificativa a través d’original o copia compulsada.

A —Titulacions i/o estudis

Titol de Cicle Formatiu de Grau Superior o Formacié Professional de 2 grau 3 punts

Espec. Administrativa. Batxillerat.

Titol de Cicle Formatiu de Grau Mig o Formacié Professional de 1 grau. 2 punts

Espec. Administrativa.

Nivell de frances o angles B2 1 punt

Altres idiomes (alemany, holandés, etc...) amb certificat de nivell 0,5 punts

La puntuacié maxima en aquest apartat A serd de 4 punts.
Els fitols que corresponguin als requisits exigits a la base 3 NO es puntuaran.

La comissié de seleccid procedird a valorar I'experieéncia degudament acreditada d'acord amb
el barem que s'exposa tot seguit. Per tal d'avaluar I'experiéncia, els aspirants hauran de

presentar documentacioé justificativa a través d'original o copia compulsada.

B - Experiencia

A Port de Roses, com a auxiliar administratiu/va, per cada mes treballat. 0,50 punts
En un port esportius, com auxiliar administratiu/va. Per cada mes treballat. 0,25 punts
En altres empreses com auxiliar administratiu/va. Per cada mes treballat. 0,05 punts

La puntuacidé maxima en aquest apartat B serd de 4 punts.

La comissié de seleccid en qualsevol moment del procés selectiu, si es presentessin dubtes sobre
qualsevol dels requisits exigits a la convocatoria, podrd acordar la realitzacié de la prova o

proves necessaries per a I'acreditacid dels requisits.
9. PUNTUACIO FINAL | CONTRACTACIO

La puntuacid final dels aspirants s'obtindrd de la suma de les puntuacions obtingudes en la
valoracid dels apartats anteriors (8.3 i 8.4), es creard una relacid d'aspirants de major a menor
puntuacid final i s’oferird la placa a I'aspirant que hagi obtingut la puntuacié més alta, i la resta

passaran a formar part de la borsa de freball.
10. BORSA DE TREBALL | NECESSITATS FUTURES

L'objecte de la borsa de treball per cobrir futures vacants de personal és disposar de personal en
reserva que pugui ser contractat per substituir empleats amb dret a reserva de lloc de treball,

per cobrir vacants de la plantilla o per atendre qualsevol alira necessitat.

Les persones relacionades a la borsa de treball seran avisades, quan hi hagi una necessitat, per
I'ordre de puntuacié en el qual apareguin a la borsa, disposant de com a mdaxim 2 dies hdbils

per manifestar la seva acceptacid d'incorporar-se al lloc de treball.

Aquesta borsa de treball regird fins a la propera convocatoria.
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11. INCIDENCIES | PRERROGATIVES

El tribunal queda facultat per resoldre tots els dubtes o les discrepdncies que es produeixin

durant el desenvolupament de les proves selectives.

La comissié de seleccid, en el cas de que el nombre de candidats que compleixen tots els
requisits establerts en el punt 3 d’aquestes bases, fos igual o inferior a les places convocades,

qgueda facultada per reduir les proves a fer.

DILIGENCIA

Per fer constar la nostra conformitat a les presents bases per cobrir les necessitats de personal per
a la seccié d'atencid al public de I'empresa municipal MP Port de Roses, SA.

FELIX LLORENS Signat digitalment per
FELIX LLORENS PALOU

PALOU - DNI  _pni40449046G
40449046G  (TCAT

Data: 2024.05.17
(TCAT) 09:34:39 +02'00'

El president
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ANNEX- SOLLICITUD PER A LA CONTRACTACIO D'l PLAGA D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA PER
COBRIR LES NECESSITATS DE PERSONAL DE LA SECCIO D'ATENCIO AL PUBLIC DE L'EMPRESA
MUNICIPAL MP PORT DE ROSES, SA | CONSTITUCIO D’UNA BORSA DE TREBALL.

1. DADES PERSONALS

NOM: COGNOMS:

DNI: TELEFON: MAIL:
DOMICILI:

POBLACIO:

CP:

2. EXPOSICIO DE FETS

Manifesto que compleixo els requisits generals i especifics exigits a la base tercera per desenvolupar les tasques

d’auxiliar administratiu/va d’acord amb les funcions establertes a la clausula quarta.

3. PETICIO

Per aixo, sol-licito formar part de el procés selectiu per a la contractacié d’una (1) plaga d’auxiliar administratiu/va

per cobrir les necessitats de personal de la seccié d’atencié al public de I’empresa municipal MP PORT DE ROSES, SA i

constitucid d’una borsa de treball.

4. DOCUMENTS APORTATS LLOC I DATA:

SIGNATURA:
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