BASES QUE REGEIXEN LA PROMOCIO INTERNA PER A COBRIR UNA PLAGA DE COORDINACIO D' ADMINISTRACIO
MP PORT DE ROSES, SA

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

Les presents bases tenen per objecte regular la promocid interna per a cobrir una placa de
coordinador/a d'administracid, d'acord amb el previst en el pressupost de MP PORT DE ROSES, SA
per a l'exercici 2023.

2. PUBLICITAT

Les bases d'aquesta convocatoria es publicaran, com a minim, en els taulons d'anuncis de la
Societat ila pagina web de I'empresa.

3. CONDICIONS DELS ASPIRANTS

Els treballadors aspirants de la promocid interna hauran de complir una série de requisits minims
exposats a continuacioé:
- Confracte de treball indefinit en I'empresa.

- Ocupar una placa consolidada immediatament per sota de la placa a cobrir en
I'organigrama de I'empresa. (administratiu).

- Batxillerat, FP de segon grau o Cicle Formatiu de Grau Mig en gestié administrativa,
administracid i finances o similars.

- Catald (nivell B2) i castelld (nivell superior o C2)
- Anglésifrancés (nivell B1)

4. MISSIO | FUNCIONS A DESENVOLUPAR

MISSIO:

Organitzar, planificar, impulsar, coordinar i dirigir I'activitat de I'dmbit d'adscripcid, gestionant els
recursos humans adscrits i el pressupost disponible, i supervisant la consecucid dels resultats
esperats, d'acord amb les directrius de la direccié técnic/ca i la geréncia i amb la normativa
vigent..

FUNCIONS:

- Colilaborar en la definicié dels objectius a assolir i controlar i avaluar el seu grau d'assoliment
d'acord amb el seu/va cap.

- Coordinarisupervisar I'activitat del personal al seu cdrrec.

- Controlar, revisar, tramitar, supervisar i donar suport a la documentacié del personal (ndmines,
contractes, altes, baixes, expedients, etc...)

- Procedimentar i estandarditzar els processos de gestié de la seva unitat d'adscripcid.

- Participar en totes aquelles comissions i espais de coordinacié en els que estigui designat/da,
aportant la informacid i coneixement necessaris per a un millor funcionament de lI'empresa en
I'ambit de les seves competéncies.

- Organitzar i coordinar projectes i activitats en els dmbits de la seva competencia.

- Responsabilitzar-se de la tramitacid i seguiment dels expedients propis de I'dmbit d'acord amb
les directrius i els procediments establerts pel/la seu/va superior.

- Collaborar en el disseny, gestid, execucid i avaluacid d'accions, programes i projectes del seu
ambit funcional.
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- Redactar documents, requeriments i nofificacions mitjangcant els corresponents suports
informatics i models de I'area d'adscripcio.

- Atendre consultes tecniques de cardcter basic relacionades amb les matéries competencia
de la unitat a la qual pertany i amb el seu dmbit de coneixement.

- Utilitzar qualsevol aplicacié informdtica adequada per tal de donar resposta a les necessitats
de I'area d'adscripcié, com realitzar cdlculs, registres estadistics, bases de dades, etc.

- Dur a terme la comptabilitat de 'empresa i realitzar la liquidacid dimpostos trimestrals i anuals.
- Donar suport a les auditories externes.

- Cooperar amb els agents externs en l'elaboracié de la declaracié ambiental de la societat.

- Dur aterme isupervisar la facturacié, arqueig de caixa i les remeses bancdaries.
- Realitzar cobraments, aixi com el maneig i custodia de sumes en metdlic.

- Vetllar per la proteccié de dades de cardcter personal i actuar d'acord a criteris d'etica i
transparencia.

- Donar compliment i assegurar I'aplicacié de les normes de prevencié de riscos laborals,
d'acord amb les responsabilitats derivades del marc legal vigent i de la normativa interna de
la Corporacié.

- |, en general, totes aquelles funcions de cardcter similar que li siguin atribuides.
5. RETRIBUCIO

Segons conveni.

6. PRESENTACIO DE SOL 1ICITUDS

Les persones que desitgin participar en el procés selectiu hauran de presentar una sol licitud 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.

Les sollicituds es presentaran a les dependéncies de MP Port de Roses, SA abans de les 13 h del
dia 26 d’abril de 2023.

Les proposicions presentades fora de termini o en lloc diferent a I'indicat o les presentades per
correu no anunciades en la forma establerta, no seran admeses sota cap concepte.

S'adjuntard la seglent documentacio:

a) Original* o copia compulsada del DNI.

b) Curriculum vitae academic i professional.

c) Original* o copia compulsada de les titulacions que s'aportin.

d) Documentacié acreditativa de I'experiencia que s'aldegui, presentada de la seglent

manera:

- Certificat de la vida laboral del solicitant emes per la Tresoreria General de la Seguretat
Social, complementat amb document acreditatiu del lloc de treball i categoria
professional, que pot ser un certificat d'empresa dels serveis prestats i categoria
professional o el confracte de treball. L'experiéncia professional que no estigui
suficientment acreditada documentalment no serd valorada.

- No cal acreditar I'experiéncia professional a Port de Roses, que es fard d’ofici.

(*) En el cas d’aportar un original, en el moment de I'enfrega els serveis administratius de Port de
Roses faran fotocopia i retornaran I'original al sol dicitant.
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Amb la formalitzacié i presentacid de la solficitud, els aspirants donen el seu consentiment al
tractament de les dades de cardcter personal que sén necessdries per prendre part en la
convocatoria i per a la resta de la tramitacidé del procés selectiu, aixi com la publicitat d'aquestes
dades, d'acord amb la normativa vigent i, especialment, la Llei Orgdnica de proteccié de dades.

La falsedat en la documentacid aportada suposa I'exclusid del procés selectiu, reservant-se la
Societat la possibilitat d’emprendre altres accions que consideri oportunes.

7. COMISSIO DE SELECCIO

e Presidéncia: El gerent de MP Port de Roses, SA.
e Vocdlies: La directora técnica de MP Port de Roses, SA.
Un/a professional extern/a expert en gestié mediambiental.
El director técnic de MP Promocid i Desenvolupament de Roses, SL.

Un dels vocals actuard com a secretari/a.
La comissid de seleccié es considera vdlidament constituida quan hi assisteixen com a minim 3
dels seus 4 membres, un dels quals ha de ser el president.

La comissid de seleccid pot ser assessorada pels técnics externs que consideri oporty, els quals
també poden ser presents durant la realitzacié de les proves i valoracions.

8. DESENVOLUPAMENT DE LES PROVES SELECTIVES

8.1 Admissi6 dels aspirants

Un cop finalitzat el termini de presentacid de sol ficituds, 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.

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 automaticament la pérdua del
seu dret a participar en I'exercici i en els successius i, en conseqUéncia, quedard exclos del
procediment selectiu.

8.3. Valoracié de formacié i experiéncia

La comissié de seleccid procedird a valorar les titulacions que estiguin degudament acreditades
d’acord amb el barem que s'exposa fot seguit. Per tal d'avaluar les titulacions, els aspirants
hauran de presentar documentacié justificativa a través d'original o copia compulsada.

A- FORMACIO

Formacié reglada diferent a la que ha servit de requisit per accedir a la convocatoria. Només
puntua la formacié més alta.

Diplomojruro, licenciatura o master en I'dmbit de I'administracid i finances (A.D.E., 3 punfs
Economia,...)

CFGS en Administracié i Finances 2 punt
Diplomatura, llicenciatura o master en altres ambits. 1 punt
Cursos relacionats amb el lloc de treball *

Cursos de més de 100 hores 0.25 punts
Cursos entre 50 100 hores 0.12 punts
Cursos de menys de 50 hores o que no consti 0.05punts
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La puntuacié maxima en aquest apartat serd de 4 punts.

* Es consideren cursos relacionats amb el lloc de treball les formacions en els dmbits segUents:
- Conduccié d'equips de freball
- Planificacid i control de la gestid
- Tramitacié administrativa
- Redaccid i arxiu de documentacié
- Procediment i organitzacié administrativa
- Coneixements de la normativa de I'dmbit de treball
- Comptabilitat
- Atencid al pUblic
- Administracié
- Informatica.

La comissié de seleccid procedird a valorar I'experiencia degudament acreditada d'acord amb
el barem que s'exposa tot seguit. Per tal d'avaluar I'experiencia, els aspirants hauran de presentar
documentacié justificativa a través d'original o copia compulsada dels contractes de treball o
Certificats d'empresa, acompanyats per certificat de vida laboral emesa per la Tresoreria General
de la Seguretat Social.

B- EXPERIENCIA

A Port de Roses, en els llocs que donen accés a aquesta promocidé (administratiu) o| 0,1 punts
superior. Per cada any treballat.

En altres empreses, com a responsable administratiu. Per cada any treballat. 0,05 punts

La puntuacié maxima en aquest apartat serd de 2 punts.

La comissidé de seleccié en qualsevol moment del procés selectiu, si es presentessin dubtes sobre
qualsevol dels requisits exigits a la convocatodria, podrd acordar la realitzacié de la prova o proves
necessaries per a I'acreditacid dels requisits.

8.4. Exercicis
8.4.1. Prova de coneixement de llengua catalana i castellana.

Aquesta prova serd realitzada per una empresa externa. La seva qualificacio 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.

a.- Prova d’'idiomes catald i castelld.

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 I'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 Lingiistica (DOGC 5511, del
23 de novembre de 2009).

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'escolaritzacié a Catalunya i no s'ha tingut I'exempcié de
la llengua catalana, cal presentar un certificat expedit, a sol licitud de la persona interessada, per
qualsevol Institut public d'educacié secundaria

Quedaran exempts de la realitzacié de la prova castelld
q) Els aspirants de nacionalitat espanyola.

b) Els que presentin un certificat que acrediti que s’ha cursat la primaria, la secundaria i el
batxillerat a I'Estat espanyol.
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c) Els que presentin el diploma d’espanyol (nivell superior o C2) 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 académica que acrediti haver superat totes les
proves dirigides a I'obtencié d'aquest.

d) Els que presentin un certfificat d'aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les
escoles oficials d'idiomes.

No obstant aixd, 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 podrda
acordar la realitzacid de la prova per a I'acreditacid del requisit.

8.4.2. Prova de coneixement de llengies estrangeres

Aquesta prova serd realitzada per una empresa externa i té com a objectiu acreditar el nivell de
I'idioma estranger. En el cas dels idiomes anglés i francés, quedaran eliminats els aspirants que no
arribin al nivell minim que consta als requisits. En el cas dels aspirants que acreditin el nivell minim
exigit o superior, la realitzacié de la prova és voluntaria per a millorar puntuacio.

Aportard 0,2 punts cada nivell d'idioma addicional a I'exigit als requisits. També dona punts el
coneixement dels idiomes alemany, holandés i/o italid (B1: 0,2 punts i 0,2 punts addicionals per
cada nivell superior).

La puntuacié maxima d'aquest apartat és d'1 punt.
8.4.3. Prova d’adequacio psicoprofessional.

La prova d'adequacié psicoprofessional és obligatdria i eliminatoria.

Per realitzar aquesta prova, el tribunal comptard amb I'assessorament de persones tecniques
especialitzades en aquest tipus de proves i seran administrades per un especialista en la mateéria
que actuard com a assessor del tribunal.

Aquesta prova consistird en una prova competencial en base a un test psicométric
estandarditzat, dirigit especificament a I'avaluacié de les competéencies en el context laboral.

Prova competencial.

Aquesta prova serd excloent i les competéncies a avaluar seran les que formen part de les
segUents drees:

- Area interpersonal:

Atendre consultes técniques de cardcter bdsic relacionades amb les matéries competéncia de la
unitat a la qual pertany i amb el seu dmbit de coneixement

Cooperar amb els agents externs en l'elaboracié de la declaracié ambiental de la societat.

Vetllar per la proteccié de dades de cardcter personal i actuar d'acord a criteris d'etica i
transparéncia

Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de ftreball, ufilitzant 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.

- Areaentorn:
Participar en totes aquelles comissions i espais de coordinacié en els que estigui designat/da,
aportant la informacid i coneixement necessaris per a un millor funcionament de I'empresa en
I'dmbit de les seves competéncies
Elaborar i proposar noves linies d'actuacio, organitzacid, propostes de gestid i processos de treball.

- Area gerencial:
Collaborar en la definicié dels objectius a assolir i controlar i avaluar el seu grau d'assoliment
d'acord amb el seu/va cap.
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Responsabilitzar-se de la tramitacié i seguiment dels expedients propis de I'dmbit d'acord amb les
directrius i els procediments establerts pel/la seu/va superior.

Collaborar en el disseny, gestid, execucid i avaluacié d'accions, programes i projectes del seu
ambit funcional.

Organitzar i coordinar projectes i activitats en els ambits de la seva competéncia. Coordinar i
supervisar l'activitat del personal al seu carrec.

- Area desenvolupament de tasques:

Controlar, revisar, tframitar, supervisar i donar suport a la documentacid del personal (ndmines,
contractes, altes, baixes, expedients, etc...)

Procedimentar i estandarditzar els processos de gestid de la seva unitat d'adscripcié amb
redaccié de documents, requeriments i notificacions mitjancant els corresponents suports
informatics i models de I'area d'adscripcid.

Dur a terme la comptabilitat de I'empresa i realitzar la liquidacid dimpostos trimestrals i anual,
donat suport si s'escau, a les auditories externes.

Dur a terme i supervisar la facturacid, arqueig de caixa i les remeses bancdries. Redalitzar
cobraments, dixi com el maneig i custodia de sumes en metal fic.

Les competencies s’avaluaran amb els valors de 1 a 4 en funcié del nivell competencial assolit, de
manera gue el nivell superior és el 4.

Aquesta prova es qualificard d'apte o no apte restant exclds de la mateixa aquelles persones que
obtinguin un resultat de NO APTE.

Serd motiu de declaracié de no apte:

Qui faci 4 o més omissions (cal contestar totes les preguntes).

Qui obtingui una puntuacié mitjiana de tota la prova inferior a 2 punts.

Qui obtingui una puntuacié d'1 en més de dues de les competéncies avaluades.

La falsedat demostrada en les respostes de I'exercici comportard I'eliminacié de I'aspirant.

8.4.4. Entrevista d’avaluacié professional

Aquesta fase consistird en la realitzacié d'una entrevista individualitzada als/a les aspirants, per
part de la Comissid de seleccid, sobre les qualitats i idoneitat dels/de les aspirants en relacid al lloc
de treball a proveir, per tal d'avaluar el grau d'adequacié al perfil de competéncies professionals
requerit. S'avaluard en un maxim de 10 punts.

Es consideren competéncies professionals valorables:

e les aptituds personals per a desenvolupar les funcions propies del lloc de treball.
e els coneixements dels programes de gestio.

e els coneixements de la gestié de personal.

e Els coneixements de la gestié mediambiental.

e la motivacié i iniciativa,

Queden exclosos els candidats que no arribin a la puntuacié minima de 6 punts.

L'entrevista també permetra obtenir I'ampliacié i/o els aclariments necessaris sobre la seva
experiencia professional per a disposar d'elements de judici sobre la idoneitat de les persones
aspirants.

9. PUNTUACIO FINAL | CONTRACTACIO

La puntuacid final dels aspirants s'obtindrd de la suma de les puntuacions obtingudes en la
valoracié dels apartats anteriors (8.3 i 8.4), es creard una relacié d'aspirants de major a menor
puntuacio final i s'oferird la placa a I'aspirant que hagi obtingut la puntuacid més alta. En cas de
renuncia, la placa s'oferird al seglent aspirant amb la puntuacié més alta, i aixi successivament.
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10. INCIDENCIES

La convocatoria, les bases i tots els actes administratius que derivin de la convocatoria i de les
actuacions del tribunal podran ser impugnats pels interessats de la forma i en els casos establerts
per la Llei de procediment administratiu. El fribunal queda facultat per resoldre tots els dubtes o les
discrepdncies que es produeixin durant el desenvolupament de les proves selectives.

DILIGENCIA

Per fer constar la nostra conformitat a les presents bases per cobrir una placa de coordinacié
d’administracié de I'empresa municipal MP Port de Roses, SA.

MONTSERRAT Signat digitalment
per MONTSERRAT

MINDAN MINDAN CORTADA -
CORTADA - DNI DNI 46121008M
46121008M  (TCAD

Data: 2023.04.14
(TCAT) 10:16:57 +02'00'

La presidenta
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