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BASES GENERALS DEL PROCES DE SELECCIO

PRIMERA. Objecte de la convocatoria.

Es objecte d'aquesta convocatoria la cobertura de la placa vacant d’administratiu de la
plantilla de personal de Reus Esport i Lleure SA amb caracter temporal. Les seves
caracteristiques son:

Categoria professional: Administratiu

Nombre de vacants: 1

Procés de seleccio: Publicacié anunci de treball comunicant les bases generals del procés
al Web de Reus Esport i Lleure SA.

Jornada laboral: 40 hores setmanals

La retribucié a percebre sera la que correspongui en el moment de cobrir la necessitat, la
categoria professional i la retribucié vigent a Reus Esport i Lleure SA.

SEGONA. Funcions basiques del lloc de treball.

Donar suport i reportar directament a la Cap d’Administraci6 i Comptabilitat. Tasques de
coordinacié d’auxiliars dels projectes en I'ambit administratiu i comptable, sobretot el que
fa referencia a les tasques de tramitaci® de contractaci6, comptabilitat, tresoreria,
facturacio, impagats, gestio de I'arxiu i de la informacié.

TERCERA. Condicions d'admissi6é d'aspirants.

Per ser admés i prendre part del procés de selecci6 els aspirants han de reunir, a la data
d'acabament de presentaci6, els segiients requisits:

a) Tenir la nacionalitat espanyola, d’acord amb els lleis vigents, o tenir nacionalitat
dels estats membres de la Unié Europea o d'aquells estats als quals, en virtut de
tractats internacionals celebrat per la Unié Europea i ratificats per Espanya, sigui
d'aplicacié la lliure circulacié de treballadors, amb el que s’estableixen a la Llei
4/2000, d'11 de gener, sobre drets i llibertats dels estrangers a Espanya, i a la Llei
14/2003, de 20 de novembre, sobre els drets i llibertats dels estrangers a Espanya i
la seva integraci6 social, i disposicions concordants. Els aspirants estrangers han
d'acreditar la seva nacionalitat.

b) Haver complert els 18 anys i no excedir de I'edat de jubilacié forcosa fixada per la
llei.

©) Estar en possessio del titol de CFGS d’administraci6 i finances i similars i/o estar en
possessio del Grau d’Administracio i direccié6 d’empreses i/o similars.

d) Posseir el certificat de coneixements de nivell de suficiéncia de llengua catalana
orals i escrits (certificat C1) de la Direcci6 General de Politica Lingiistica o
equivale;lts d'acord amb el Decret 161/}\002 i I'Ordre PRE /228 / 2004. |
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QUARTA. Forma i termini de presentacio de la documentacio.

En compliment de la Llei 19/2014 de 29 de desembre, de transparéncia i accés a la
informaci6 publica i bon govern, es publicara I'anunci de treball al WEB de Reus Esport i
Lleure SA (www.reusesport.cat), a la web de Mas Carandell i amb un diari de tirada
provincial.

Els aspirants han de presentar tota la documentacié a les oficines del Pavell6 Olimpic
Municipal de Reus, al Carrer Mallorca, 1 de Reus, com a maxim el mateix dia de finalitzacié
del termini de presentacié. Hauran d’'omplir el model de sol-licitud que s'adjunta.

El termini es publicara a la web de Reus Esport i Lleure SA.

CINQUENA. Documentacié a aportar.

Els aspirants que desitgin prendre part del procés de seleccié6 hauran de presentar la
segilient documentacio:

-DNI o Passaport, o en cas de no tenir la nacionalitat espanyola, del document oficial
acreditatiu de la nacionalitat.

-Titulacié exigida.

-Curriculum vitae.

-Documentaci6 acreditativa d'estar en possessio, si s'escau, del nivell C1 de catala.

-Altra documentacié que creguin oportuna relacionada amb la oferta de treball.

Tota la documentacié haura de ser presentada en original, fotocopia compulsada o un
altre mitja que n’acrediti I'autenticitat de forma fefaent. No es tindran per presentats els
documents que no compleixin aquests requisits, sens perjudici de la seva subsanacié dins
el preceptiu termini. Amb la formalitzacié i presentaci6 de la sol-licitud la persona aspirant
déna el seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal que son
necessaries per prendre part en el procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent.

En relaci6 a la documentacié acreditativa de I'experiéncia laboral i de formacio
complementaria, cal presentar:

-Experiéncia professional en el sector privat, s'acreditara mitjancant fotocopia de I’
“Informe de la Vida Laboral”, emés per la Tresoreria General de la Seguretat Social i també
qualsevol document que acrediti, d'una banda, el temps treballat i de I'altra, la categoria
professional i/o funcions o projectes desenvolupats en cada lloc de treball.

-Experiéncia professional en el sector public, s'acreditara mitjancant fotocopia de I
Informe de la Vida Laboral”, emes per la Tresoreria General de la Seguretat Social,
acompanyada de nomenaments, on s'acrediti el temps treballat i la categoria professional
i/o funcions desenvolupades en cada lloc de treball.
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-Experiéncia professional en I'Gs d’eines informatiques com Microsoft Office (especialment
Excel de nivell avancat), SAP i Libre Office. S'acreditara mitjancant certificacio.

-Pel que fa a la formacié, fotocopia compulsada de les titulacions o certificats formatius
emesos per l'entitat organitzadora, la denominacié del curs, programa formatiu i durada

en hores.

L'experiéncia laboral o la formacié que no resultin acreditades mitjancant la documentacié
corresponent no seran objecte de valoracio en el procés de seleccio.

SISENA. Admissio dels aspirants.

Finalitzat el termini de presentaci6 de la documentaci6, amb un maxim de 5 dies, es
publicara al Web de Reus Esport i Lleure SA la relacié de candidats admesos per iniciar el
procés de seleccio.

Un cop finalitzat el periode de revisi6 de la documentacio, es donaran 2 dies més per tal
de subsanar la documentacié entregada, a requeriment del tribunal qualificador, i es
penjara la llista admesa definitiva.

SETENA Tribunal qualificador.

El Tribunal qualificador estara format per la Geréncia de la Societat, la cap d’Administracid i
Comptabilitat i per la técnica de Recursos Humans i Serveis Generals.

VUITENA. Desenvolupament del procés de seleccio.

a)PRIMERA FASE

La primera fase es puntuara com a maxim fins a 24 punts i consisteix en la valoracié dels
merits dels aspirants.

Desenvolupament de valoracié de mérits.

Valoracié de meérits: Es dura a terme d'acord amb el barem segiient i sempre sobre la
documentacié acreditativa que s’ha aportat dins el termini de presentacié de les
sollicituds.
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1.-Experiéncia professional (maxim 10 punts)
-Serveis prestats en el sector privat, desenvolupant funcions o tasques propies
d’administratiu:

amb experiéncia de més de 5 anys: 8 punts

amb experiéncia de 3 a 5 anys: 3 punts

amb experiéncia inferior a 2 anys: 2 punts
-Serveis prestats en el sector public, desenvolupant funcions o tasques propies
d’administratiu:

amb experiéncia superior a 1 any: 2 punts

2.-Titulacions academiques rellevants per al lloc a ocupar (maxim 6 punts)
-CFGS administraci6 i finances: 3 punts
-CFGS similars:1,5 punt
-Grau d'administracid i direccié d’empreses:3 punts
-Grau similars: 2,5 punts

3.-Formaci6 i perfeccionament professional (maxim 8 punts)

Es valoraran els cursos de formacié que tinguin relacié amb les funcions del lloc de treball
a cobrir realitzats en els dltims 10 anys i en els que s’obtingui un certificat d'assistencia o
perfeccionament.

-Microsoft Office i Libre Office: 1,5 punts

-Accions formatives (cursos de formacio i perfeccionament, jornades, seminaris i
congressos) relacionades directament amb les funcions de la categoria
professional: 0,5 punts fins un maxim de 4 punts

-Programa informatic SAP: 2,5 punts

No es computaran els cursos o seminaris que formin part d'un programa necessari per a
I'obtencio del titol que s'hagi presentat com a mérit per ésser valorat, per tal d'evitar la
doble puntuacié de mérits.

Passaran a la segtient fase del procés de seleccié els 15 les persones candidates que
obtinguin la millor puntuacié.

Un cop finalitzada la valoracié de meérits, transcorreguts 4 dies de la data de publicacié del
llistat de persones candidates, es publicara al Web de Reus Esport i Lleure SA la relacié
de persones candidates admeses per passar a la segona fase del procés de seleccié. Es
publicara la data, I'hora i el lloc de la segona fase.
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a)SEGONA FASE
La segona fase consistira en la realitzacié d'una prova escrita i una prova practica .

Les persones candidates seran convocades per a cada exercici en una Unica crida i
s'identificaran amb el corresponent document d'identitat. La no presentacié d'una
persona candidata a qualsevol de les proves en el moment de ser cridat determinara
automaticament la pérdua del dret a participar en aquell exercici i en els successius i, en
conseqiiéncia, quedara exclos del procediment selectiu.

Proves técniques.

Aquesta fase puntuara fins a 10 punts i consisteix en la realitzacié de 2 proves, per poder
valorar els coneixements de les persones candidates.

1.-Prova escrita. Consistira en redactar un document amb format Word, seguint les
instruccions que es donaran el dia de la realitzaci6 de la prova.

La prova es valorara amb un maxim de 4 punts.

2.-Prova practica. Consistira en resoldre un o varis casos practics en relacié a temes de
comptabilitat, a partir d'un document amb format Excel, seguint les instruccions que es
donaran el dia de la realitzacié de la prova.

La prova es valorara amb un maxim de 6 punts.

Passaran a la seglient fase del procés de seleccid, les 5 persones candidates que obtinguin
la millor puntuacio.

Finalitzades les proves técniques, amb un termini maxim de 7 dies es publicara al Web de
Reus Esport i Lleure SA la relacié de persones candidates admeses per passar a la tercera
fase. Es publicara la data, hora i lloc de realitzacié d’aquesta.

C)TERCERA FASE

Abans d'iniciar aquest fase, totes les persones candidates passaran a realitzar proves
psicométriques. S'indicara el lloc, la data i I'horari de realitzacié.

La tercera fase es puntuara amb un maxim de 6 punts i consisteix en la valoracié de
I'entrevista personal.

Entrevista.

Per a la correcta valoracié dels merits es mantindran entrevistes amb les persones
candidates en que hauran de fer una breu exposici6 del seu curriculum académic i
professional i hauran de respondre preguntes sobre els seus coneixements i experiéncia
de tasques rela?pnades amb les funcions del llgc de treball. Y &
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Les persones candidates que no compareguin el dia i hora que s'assenyali per a
I'entrevista, quedaran excloses automaticament del procés.

L'entrevista s'estructura de la seglient manera:
-Fins a 2 punts per la valoracié dels coneixements i trajectoria professional
relacionats amb les funcions esmentades.
-Fins a 2 punts per la valoracié del perfil, motivacions i interessos de I'aspirant.
-Fins a 2 punts per la valoracié de les actituds, aptituds i recursos de l'aspirant
davant les situacions quotidianes en el lloc de treball.

NOVENA. Persona candidata seleccionada.

La persona candidata que obtingui la maxima puntuacio, sera seleccionada.
El Tribunal qualificador emetra acta d'avaluacié un cop finalitzat el procés de seleccio.
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