b4 COMAIGUA

BASES REGULADORES DEL PROCES SELECTIU PER A LA CREACIO D’UNA
BORSA DE TREBALL PER A COBRIR NECESSITATS EVENTUALS DE PERSONAL
ADMINISTRATIU PER A LEMPRESA COMAIGUA, S.L.

1. Entitat convocant. Convocatoria de la plaga
COMAIGUA, S.L., empresa mixta dedicada a la gesti6 del cicle integral de I'aigua.

Aquest procés de seleccié és un sistema que tracta d'identificar les persones candidates
que millor s'adapten al lloc de treball, avaluant els coneixements, habilitats, capacitats i
actituds, per comparar les que compten les persones candidates amb les requerides per
al lloc de treball. Amb aquest sistema es pretén assegurar I'ajust de les persones en la
realitzacié de les funcions i tasques que s'exigeixen exercir en el lloc de treball, una
vegada que s’hi incorporin.

La present convocatoria tindra en compte el principi d'igualtat de tracte entre dones i
homes pel que fa a l'accés a l'ocupacio, d'acord amb l'article 14 de la Constitucid
Espanyola, el Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text
refés de la Llei de I'estatut basic de I'empleat public, la Llei organica 3/2007, de 22 de
marg, per a la igualtat efectiva de dones i homes i I'Acord de Consell de Ministres de 9 de
desembre de 2020, pel qual s’aprova el lll Pla per a la igualtat de génere en
I’Administracié General de I'Estat i en els organismes publics vinculats o dependents
d’ella i es desenvolupara d’acord amb aquestes bases.

A I'empara del que estableix el Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual
s'aprova el text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat public, es convoquen les
proves selectives per a la creacié d’'una borsa de treball de personal laboral eventual
subjecte a conveni col-lectiu que s’indica a continuacié.

2. Objecte i caracteristiques de la plaga

Es objecte de la present convocatoria la regulacié del procés de seleccid, pel procediment
de concurs-oposicid6 amb els requisits, valoracions, exercicis i puntuacions que
s’especifiquen en les bases d’aquesta convocatoria, per proveir d’'una borsa de treball per
a les contractacions temporals, a temps parcial o temps complet, que puguin ser
necessaries per a cobrir les necessitats eventuals que es produeixin per als llocs de
treball de personal administratiu.

La convocatoria per poder participar en aquest procés de seleccié és oberta, per la qual
cosa es podran presentar totes les persones aspirants que acreditin reunir els requisits
establerts en aquestes Bases.

Les caracteristiques generals del lloc que es convoca son les seglents:
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Denominacié de la plaga: Administratiu/va.

Régim: Borsa de treball eventual.

Numero de places convocades: Segons necessitats.

Sistema de seleccié: Concurs — Oposicid.

Dedicacié: Temporal segons necessitats, a temps parcial o temps complet.

Grup i categoria professional: GP 2B técnics/administratius.

Retribucid: Conveni col-lectiu de treball del sector de les industries de captacio, elevacio,
conducci6, tractament, distribucio, sanejament i depuracioé d’aiglies potables i residuals,
publiques i privades, tant per a usos domeéstics com industrials de la provincia de
Tarragona.

Funcions del lloc de treball: Es determinaran en funcio de 'area en la que sorgeixin les
necessitats. Les funcions basiques a realitzar en el lloc de treball son les que figuren en
I’Annex | (Definicié del lloc de treball).

L'horari feiner i la jornada de treball seran els que s’aprovin anualment per acord entre
'empresa i la representacio de les persones treballadores, d’acord amb el conveni laboral
vigent, sense perjudici de les variacions que, per exigéncies del servei, estableixi la
Gerencia.

S'estableix un periode de prova d’'un mes a comptar des de la data de presa de possessio
del carrec.

3. Requisits que han de reunir els/les aspirants

Per prendre part en aquesta convocatoria, els/les aspirants han de complir, a més dels
expressament establerts en les Bases Generals que han de regir les proves selectives
per a la seleccio de les places, els requisits especifics seglents:

a) Ciutadania:
Tenir ciutadania espanyola d’acord amb les lleis vigents.

Tenir ciutadania d’algun dels estats membres de la Unié Europea o dels estat que,
en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i ratificats per
Espanya, sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors.

També podran ser admesos el conjuge de les persones espanyoles i de les
nacionals dels estats membres de la Unié Europea, sempre que no estiguin
separats de dret, menors de 21 anys o majors que visqui a les seves expenses.

Els ciutadans/es estrangers/es que no pertanyin a la Unié Europea, sempre que
tinguin acreditada la condicié de residents a Espanya que inclogui la corresponent
autoritzacié de treball.
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En qualsevol cas, les persones que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran
d’acreditar la seva nacionalitat i també si s’escau qualsevol documentacié que
se’ls hi sol-liciti per acreditar el compliment dels requisits.

b) Tenir complerts els 18 anys d’edat i no excedir de I'edat de jubilacié forgosa.
c) Titulacio:

Estar en possessio de la titulacié exigida per a I'ingrés en els cossos o escales del
subgrup C2 de I'Administracio: Cicle Formatiu de Grau Mitja, FPI o equivalent, o
estar en possessio del titol de graduat en ESO o equivalent.

Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar
'homologacié de la titulacio exigida pel Ministeri d’Educacio i Cultura. Si es
presenta una titulacié equivalent a les exigides, s’haura d’adjuntar un certificat
lliurat per un organ competent que n’acrediti I'equivaléncia. Els aspirants
estrangers han d’estar en possessioé d’algun dels titols reconeguts a Espanya, de
conformitat amb el que estableix la normativa vigent en la matéria.

Aquest requisit no sera d’aplicacid als aspirants que haguessin obtingut el
reconeixement de la seva qualificacié professional, en 'ambit de les professions
regulades, a 'empara de les disposicions de dret de la Unid Europea.

d) Capacitat funcional: Tenir la capacitat funcional per al desenvolupament de les funcions
del lloc de treball. Les persones amb discapacitat seran admeses a la realitzacio de les
proves sense necessitat d’acreditar les seves condicions psiquiques, fisiques i sensorials
abans del seu comengament, sens perjudici que, superat el procés

selectiu, en presentar la documentacio per ser contractades, hagin d’acreditar, igual que
la resta d’aspirants, la seva capacitat per desenvolupar les funcions i tasques de la plaga
convocada i prestar el servei public corresponent.

e) No haver estar separat/da per causa d’expedient disciplinari del servei de cap de les
administracions publiques ni entitats del sector public, ni trobar-se inhabilitat/ada per
senténcia ferma per al desenvolupament de les funcions publiques.

f) En el cas de ser nacional d’'un altre estat, no trobar-se inhabilitat/da o en situacié
equivalent ni haver estat sotmés/a a sanci6é disciplinaria o equivalent que impedeixi
accedir, en el seu estat, en els mateixos termes, a 'ocupacio publica.

g) Llengua catalana: nivell de suficiéncia de la llengua catalana (C1). Quedaran
exempts/es de la realitzacié de la prova els/les aspirants que acreditin documentalment,
dins el termini de presentacid de les sollicituds, posseir el certificat de nivell de
suficiéncia de catala (C1) de la Direccié General de Politica Linguistica, equivalent o
superior. Les persones aspirants que no acreditin documentalment els coneixements de
llengua catalana hauran de superar una prova especifica de coneixements, amb caracter
obligatori i eliminatori, la qual es qualificara d’apte o no apte. L’acreditacié del nivell de
llengua catalana es podra efectuar fins a la realitzacio de les proves.
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h) Carnet de conduir B. El desenvolupament de les funcions del lloc de treball implica la
necessitat de desplagcaments entre els diferents centres de treball per realitzar les seves
funcions.

La falsificacio de qualsevol dada o document aportat en el procés selectiu, sera causa
d’eliminacié del candidat en el mateix procés.

4. Publicacio del procés de seleccié

Les bases aprovades, es publicaran integrament a la pagina web de Comaigua
www.comaigua.cat a l'apartat coneix-nos — ocupacio, i al tauler d’'anuncis de la seu
electronica del Consell Comarcal del Baix Camp (en endavant seu electronica).

5. Presentacio de sol-licituds i termini

La presentaciéo de sol-licitud per participar en el procés selectiu per part de qualsevol
persona interessada implica la plena i total acceptacio del contingut integre de les bases.

L'dorgan de selecci6 no tindra en compte els mérits al-legats i no acreditats
documentalment.

El termini de presentacié de candidatures s’obrira 'endema de la publicacié de I'anunci
d’aquesta convocatoria a la web de COMAIGUA (www.comaigua.cat) a ['apartat
coneix-nos — ocupacio, i finalitzara transcorreguts 20 dies naturals comptats a partir de
I'endema de la publicacio.

Qualsevol sol-licitud que no compleixi els requisits o que tot i complint-los no arribés dins
de termini, quedara anul-lada a I'efecte de la seva consideracio en el procés de seleccid.

Els errors de fet, materials o aritmétics que poguessin advertir-se en la sol-licitud podran
esmenar-se a qualsevol moment d'ofici o a peticio de la persona interessada.

Les persones aspirants quedaran vinculades a les dades que facin constar en la seva
sol-licitud i és responsabilitat exclusiva de les persones aspirants tant els errors
descriptius, com la no comunicacié durant el procés de seleccié de qualsevol canvi en les
dades de la sol-licitud.

Les persones aspirants hauran d’enviar la seva sollicitud accedint al portal web
https Iwww. comalgua cat a l'apartat conelx-nos - ocupac:o - env:ar candidatura,

per a poder optar a la convocatoria:

a) Copia del DNI, NIE o Passaport en vigor o en cas de no tenir la nacionalitat
espanyola, del document oficial acreditatiu de la nacionalitat.
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b) Copia del carnet de conduir en vigor.

c) Copia de la titulacié académica requerida com a requisit minim en la convocatoria.
Les persones aspirants amb titulacions obtingudes a l'estranger hauran d’acreditar que
estan en possessio de la corresponent convalidacié o de la credencial que acrediti, en el
seu cas, la homologacié, no podent ser tingudes en compte en cas contrari.

d) Copia del nivell de Suficiencia de catala C1 o superior. *Es realitzara una prova en cas
de no aportar el certificat.

e) Curriculum Vitae.
f) Informe de vida laboral recent, emés amb una antelacié maxima de 12 mesos.
g) Declaracié responsable (Annex Il).

h) Qualsevol altra documentacié que la persona candidata consideri rellevant per a
'adequada valoracio de la seva candidatura.

La presentacio de tots els diplomes i de les titulacions dels mérits detallats en la fase de
concurs, aixi com la certificacio acreditativa referida a I'experiéncia laboral, la realitzaran
aquelles persones candidates que superin la fase d’oposicio. El periode de presentacio
d’aquesta documentacié es comunicara en la publicacié dels resultats de I'entrevista per
competéncies de la fase d’oposicio.

L'acreditacié dels serveis prestats i/o funcions realitzades hauran de contenir, a més de
linforme de vida laboral actualitzat, el certificat de I'empresa que indiqui les funcions
realitzades, i/o copia del contracte de treball i/o aquella documentacio oficial que en dret
procedeixi, que pugui acreditar la categoria professional o les funcions desenvolupades.
No seran objecte de valoracié aquells mérits que no es detallen en la sol-licitud.

Un cop finalitzat el termini de presentacié de les sol-licituds, no podran ser aportats

documents que avalin nous meérits no declarats o no acreditats inicialment.

CONFIDENCIALITAT

Conforme estableix la Llei Organica sobre Proteccié de Dades de Caracter Personal,
s’informa que tota la informacié facilitada pels candidats/es que participin en aquest
procés de seleccid i la que pugui extreure’s de les proves realitzades seran tractades de
forma confidencial unicament per a la Comissido de Seleccié d’aquest procés selectiu
garantint, a la vegada, que tota la informacié corresponent a la participacid dels/de les
candidats/es no seleccionats/des quedara en I'estricte ambit de la Comissié de Seleccid.

Les persones aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter
personal que son necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la
tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent. COMAIGUA tractara la
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informacié que ens faciliti amb la finalitat de gestionar els processos selectius que tinguin
lloc a 'empresa. Les dades proporcionades es conservaran fins a I'adjudicacié d’un lloc
de treball, si fos el cas, o fins que vosté exerceixi el seu dret de cancel-lacio, per la qual
cosa té dret a accedir a les seves dades personals, rectificar les dades innexactes o
sol-licitar la seva supressié quan ja no siguin necessaries. Les dades no es cediran a
tercers, tret dels casos en qué existeixi una obligacié legal.

6. Admissid dels aspirants

Transcorregut el termini de presentacié de sol-licituds i una vegada revisades, el Tribunal,
mitjangant resolucid, aprovara:

- Llista de persones admeses i excloses.
- Composicio del Tribunal.
- Data, hora i lloc en qué tindran lloc les proves selectives i la resta d'actuacions.

La seva publicacio a la seu electronica de la societat s’efectuara en el termini maxim d’'un
mes, excepte que concorrin causes excepcionals degudament justificades.

Amb la publicacié de la citada resolucié es considerara efectuada la corresponent
notificacié a les persones interessades amb I'adverténcia que, si no s’esmena el defecte
que hagués motivat la seva exclusié o omissid, s’arxivara la seva sol-licitud sense més
tramit i, si escau, no podra realitzar les proves del procés de seleccid, quedant
definitivament com a excloses.

Les persones aspirants disposaran de 10 dies naturals per presentar possibles
reclamacions adrecades a esmenar els defectes que pugui contenir la publicacio, i
aquestes seran resoltes en un termini maxim de 30 dies des del final del termini de
presentacié. Transcorregut aquest termini sense que s’hagi dictat resolucio, les
al-legacions s’entenen desestimades.

Si no es presenten al-legacions o es desestimen per silenci administratiu la llista de
persones admeses i excloses es considerara definitivament aprovada i no caldra
publicar-la de nou.

Si s’accepta alguna al-legacio, s’aprovara la llista definitiva de persones admeses i
excloses amb les esmenes corresponents. Aquesta resolucid sera publicada a la seu
electronica de la societat.

El fet de figurar en la relacié de persones admeses no pressuposa que es reconegui als
candidats i candidates la possessio dels requisits exigits en la present convocatoria. Si el
Tribunal tingués coneixement que alguna de les persones aspirants no posseeix la
totalitat dels requisits exigits, prévia audiéncia de l'interessat o de la interessada, haura de
publicar resolucié excloent al candidat o candidata del procés de seleccid, comunicant les
inexactituds o falsedats formulades per la persona aspirant en la sol-licitud d'admissié a
les proves selectives.
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7. Tribunal qualificador

El tribunal qualificador de la seleccié estara format pel/la president/a, un/a vocal i un/a
secretari/aria.

President/a: El/la gerent/a de I'Entitat.
Secretari/aria: El/la secretari/aria de I'Entitat.
Vocal: El responsable de I'Area.

El tribunal podra requerir la presencia de més experts en matéria de seleccié de recursos
humans, o de les matéries corresponents a les proves que s’hagin de qualificar, amb la
funcié d’assessorar el tribunal, amb veu pero sense vot, i els podra sol-licitar els informes
que consideri oportuns per avaluar de forma objectiva i imparcial els/les candidats/es que
es presentin a la prova.

8 . Procés de seleccio
El Tribunal avaluara a les persones candidates mitjangant el sistema de concurs-oposicio.

El calendari aproximat del procés de seleccié es publicara amb la llista definitiva de
persones admeses i excloses.

Per a la celebraci® de cada exercici, caldra convocar-se de manera definitiva a les
persones aspirants al menys amb 48 hores d’antelacié.

9. Desenvolupament del procés de seleccio

A) Condicions generals:

1. Les persones aspirants seran convocades per a cada exercici en crida unica, sent
excloses del procés les qui no compareguin, amb independéncia del motiu al-legat o
acreditat per la falta de la seva personacio.

2. Una vegada comengat el procés selectiu, els anuncis de realitzacioé de les proves es
faran publiques amb quaranta-vuit hores d'antelacié, almenys, a I'assenyalada per al seu
inici. Aquests anuncis s'efectuaran a la seu electronica de I'entitat.

3. El Tribunal podra requerir, en qualsevol moment del procés selectiu, I'acreditacio de la
identitat de les persones aspirants. Aixi mateix, si tingués coneixement que alguna de les
persones aspirants no compleix qualsevol dels requisits exigits en la convocatoria, prévia
audiéncia a l'interessat o interessada, haura de proposar la seva exclusio a l'autoritat
convocant.
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4. El Tribunal qualificador excloura automaticament de la convocatoria a les persones
participants que durant el transcurs de la convocatoria tingui conductes contraries a la
bona fe o orientada a desvirtuar els principis d’equitat i igualtat o altres comportaments
que alterin el desenvolupament de la convocatoria.

5. Aixi mateix les notificacions que s’hagin de realitzar de forma personal o que el
Tribunal consideri oportu fer, s’efectuaran mitjangant el correu electronic facilitat per la
persona candidata, correu postal o qualsevol altre medi que acrediti la seva fehaciéncia,
sent responsable la persona aspirant que les dades facilitades siguin correctes.

6. D’acord amb [l'establert a larticle 45.1.b) de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del
procediment administratiu comu, amb la publicacioé en els espais i mitjans ja indicats, de
les resolucions del present procés de seleccio i 'exposicio de les llistes corresponents, es
considera realitzada la notificaci6 oportuna a les persones interessades i s'inicia el
comput dels terminis a efectes de possibles reclamacions/revisions o recursos.

7. Les persones candidates disposaran de 3 dies habils a comptar a partir de 'endema de
la publicacié dels resultats provisionals de les proves per sol-licitar la seva revisi6 al
Tribunal qualificador.

8. Les reclamacions que es formulin contra la llistes provisionals seran acceptades o

rebutjades mitjancant I'aprovacio de les llistes definitives, sense necessitat de notificacié
personal a la persona interessada.

B) Seleccié mitjancant Concurs-oposicio

El procés de seleccid constara de dues fases; una fase d’oposicié, on s’avaluaran les
competéncies técniques i competéncies genériques i una fase de concurs, on s’avaluaran
els mérits.
1. Ease d’oposicio (puntuacié maxima 60 punts
Les proves en la fase d’oposicié no seran eliminatories, si bé, per a passar a la fase
de concurs sera necessari que la mitja de la totalitat de les proves de la fase
d’oposicié superi una qualificacid minima necessaria de 30 punts.

1.1 Prova de coneixements (puntuacié maxima 30 punts)

L'avaluacido de les competéncies técniques consistira en la realitzacio de les
seguents proves:

» Cas practic: consistira en la resolucié d’'un o varis supdsits practics relacionat
amb el desenvolupament de les funcions de la plaga convocada.

La durada estimada d’aquesta prova sera de 30 minuts.
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2.

1.2 Prova de catala

Es realitzara per aquells candidats i candidates que no hagin aportat el certificat
exigit per a la placa a cobrir i que és el seguent: NIVELL DE SUFICIENCIA DE
CATALA C1.

Puntuara com a APTE/A o NO APTE/A.

S’avaluara el domini de I'expressid escrita, mitjancant la redaccié d'un text; i els
coneixements practics de llengua catalana, mitjangant exercicis d’avaluacié sobre
aspectes linguistics.

Per ser declarat apte/a en aquest exercici s'ha d'obtenir una puntuacié total
minima del 70%, de conformitat amb el que preveu, en relacié amb el certificat de
nivell de suficiencia de catala (C1), el Decret 152/2001, de 29 de maig, sobre
avaluacio i coneixement del catala, en la redaccio donada pel Decret 3/2014, de 7
de gener.

1.3. Entrevista per competéncies (puntuacié maxima 30 punts)

L'avaluacié de les competéncies genériques es valorara mitjangant la realitzacio
d’'una entrevista per competéncies. Les competéncies que es valoraran son:
comunicar, gestionar, capacitat, dedicacio, raonament logic, pro-activitat, fluidesa
verbal, I'excel-l1éncia, professionalitat i treball en equip.

Aquesta part consistira en una entrevista final de les persones candidates que
hagin superat totes les proves, per tal de poder valorar aquells aspectes
motivacionals i el perfil genéric de la plaga especifica a la que s’aspira.

L'avaluacio tindra per objecte valorar les competéncies del /de la candidat/a, les
seves qualitats, habilitats i actituds personals i professionals, determinant el seu
grau d’idoneitat per al desenvolupament del lloc de treball objecte d’aquesta
convocatoria.

La durada estimada d’aquesta prova sera de 30 minuts.

1.4. Reclamacions/revisions

Les persones aspirants disposaran de tres (3) dies habils, comptats a partir del
seguent dia de la publicacié dels resultats de cadascuna de les proves per

efectuar les reclamacions/revisions que estimin oportunes, per escrit dirigides al
Tribunal qualificador i presentades al correu electronic ocupacio@comaigua.cat.

Fase de concurs (puntuacié maxima de 40 punts
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Consistira en la valoracio dels mérits al-legats i documentats per les persones participants
que hagin superat les seglents proves de la fase d'oposicid: Prova de coneixements,
entrevista, i la de catala si no s’ha aportat el certificat corresponent.

No es valoraran aquells documents acreditatius que resultin inintel-ligibles per les
persones components del Tribunal de seleccid, perqué la informacié que contingui resulti
borrosa o confusa.

= Els merits es valoraran en un unic epigraf, no podent-se baremar un mateix mérit
dos cops per conceptes diferents, optant-se per aquella que resulti més favorable
per la persona candidata.

Els mérits al-legats es valoraran amb referéncia a la data del tancament del termini de
presentacid de les sol-licituds i la seva qualificacié final vindra determinada per la suma
de les puntuacions obtingudes en cadascun dels apartats segients:

2.1. Experiéncia (puntuacié maxima 34 punts):

a. Haver desenvolupat funcions, amb contracte laboral, serveis efectius prestats
com a com a personal administratiu, en entitats publiques de gestié del servei
d’aigua en alguna Administracié Publica o entitats de dret public : 2 punts per
any o la part proporcional corresponent, fins a un maxim de 34 punts.

b. Haver desenvolupat funcions, amb contracte laboral, serveis efectius prestats
com a personal administratiu, en empreses privades de gestio del servei
d’aigua: 2 punts per any o la part proporcional corresponent, fins a un maxim
de 24 punts.

c. Haver desenvolupat funcions, amb contracte laboral, serveis efectius prestats
com a com a personal administratiu, en empreses privades diferents de les
anteriors: 2 punts per any o la part proporcional corresponent, fins a un maxim
de 12 punts.

En cap cas el sumatori de totes les puntuacions podra superar els 34 punts.

2.2. Formacio (puntuaciéo maxima 6 punts):

a. Per la realitzacié de cursos de formacié de perfeccionament i especialitzacio
relacionats amb la matéria propia de I'ocupacié convocada, fins a un maxim
d’1 punt, segons el barem:

= Entre 15140 hores................. 0,15 punts
= Entre 41i 80 hores.................. 0,20 punt
= Mésde80hores.....cccceeeennneee 0,30 punts
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b. Per posseir una formacié especifica en llenguatge administratiu de I'Escola
d'Administracid Publica de Catalunya, fins a un maxim de 2 punts, segons el
barem:

* Per a cada titulacié acreditativa de la formacioé especifica: ...1,00 punt

c. Per posseir una titulacio oficial d’idiomes, fins a un maxim d’1 punt, segons el

barem:
Catala:
* Nivell superior de catala C2: ..........oovvviiiiiiiiiiiinnneen. 0,50 punts
Anglés:
* Nivell B2 del Consell d’Europa (MECR)................. 0,50 punts
* Nivell C1 del Consell d’Europa (MECR).................. 1,00 punt

Altres idiomes (diferents de catala, castella i anglés):
* Nivell B1 o superior del Consell d’Europa (MECR): .0,25 punts
d. Coneixements especifics de tecnologies de la informacié i comunicacio

Es puntuara I'obtencié del certificat de competéncies ACTIC, fins a un maxim d’1
punt segons el barem:

= Nivell 1 o certificat basic .........ccevveeeeveeeeeeon. 0,25 punts
= Nivell 2 o certificat mitja ...........cccccooevnnne 0,50 punts
= Nivell 3 o certificat avangat ......................... 1 punt

En cas que les persones aspirants acreditin més d’un dels certificats anteriors,
tan sols es puntuara el de major nivell.

e. Titulacions académiques
Per les titulacions académiques, diferents de I'aportada per a prendre part en

el procés selectiu, que tinguin relacio directa amb la plaga a proveir, s’obtindra
la segient puntuacid, fins a un maxim d’1 punt, segons el barem:

= Master universitari .........covveeeiiiiiieee, 0,25 punts
= Postgraus de centre universitari ................... 0,25 punts
= Llicenciatura (o enginyeria superior) ............ 0,50 punts
= Grau universitar ........coooeeeeiieii i 0,50 punts

= Diplomatura (o enginyeria técnica) ............... 0,25 punts
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No seran objecte de valoracié cursos de preparacié d’oposicions. Tampoc seran
objecte de valoracié aquells cursos en la certificacié dels quals no aparegui la
seva durada i la data de realitzacio.

10. Valoracioé del procés de seleccié
La fase d'oposicié tindra un pes en la valoracio de 60 punts

Competencies tECNIQUES ........cviiiiii e 30 punts
Competencies generiqUES .........ccoviiiiiiiii it 30 PUNTES

L'avaluacio dels mérits tindra un pes en la valoracié de 40 punts
EXPEIIENCIA ....eeeieiie i 34 punts
FOMMACIO ...ttt ettt ettt et et et et e e et e e e et e e e e e e aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaens 06 punts

11. Qualificacié final del procés de seleccié

1. La qualificacié final d'ambdues fases vindra determinada per la suma de les
puntuacions obtingudes, tant en [l'avaluaci6 de competéncies técniques i
genériques com en la valoracié dels meérits, conforme amb l'indicat anteriorment.

2. La puntuacié ordenada de major a menor, determinara el nombre d'ordre obtingut
per les persones aspirants en el procés de seleccio.

3. En cas d'empat en les puntuacions finals entre persones candidates i a fi de
complir amb el descrit en el punt anterior, es tindra en compte el seglent per a
I'ordre final:

a) Major nombre de dies d’exercici de serveis en entitats publiques de gestié del
servei d’aigua en alguna Administracié Publica o entitats de dret public.

b) Major nombre de dies d’exercici de serveis en empreses privades de gestio del
servei d'aigua.

c) Major puntuacié en merits professionals.

d) Major puntuacié en mérits acadéemics.

12. Resolucio del procés selectiu.

El Tribunal, si escau, emetra la resolucié provisional del procés d’oposiciéo en la qual
figuraran les puntuacions de les persones aspirants aprovades per ordre de puntuacio.
Les persones aspirants seleccionades en aquesta fase del procés, disposaran d’'un
termini maxim de cinc dies naturals des de la publicacio de la llista corresponent per a
presentar els segiients documents a I'adreca electronica ocupacio@comaigua.cat:

- Diplomes, titols i certificacions dels meérits detallats en la sol-licitud, aixi
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com la certificacié acreditativa referida a I'experiéncia laboral que haura de
contenir, a més de l'informe de vida laboral actualitzat, el certificat de I'empresa
que indiqui les funcions realitzades.

Quan s’al-leguin equivaléncies o homologacions de titols obtinguts o estudis cursats,
aquesta circumstancia haura aixi mateix d’acreditar-se. En un altre cas no en tindra en
compte.

Manca de presentacié de documents i esmena de defectes. Per a esmenar els defectes
de que puguin tenir els documents presentats, es concedira als/les interessats/des un
termini maxim de cinc dies habils.

L'organisme convocant declarara I'exclusié d’aquells/es candidats/es que, transcorregut el
dit termini, no presentin, completa, la documentacié corresponent o no acreditin la
possessio dels requisits exigits per les bases, tot aixd sens perjudici de la responsabilitat
en qué haguessin pogut incorrer els/les interessats/es per falsedat en la sol-licitud inicial.

De la dita exclusié se’n fara I'oportuna comunicacio al Tribunal, podent aquest en cas de
desacord realitzar les al-legacions que estimi necessaries en el termini anteriorment
mencionat. Aixi mateix, podra ser exclds quan en el cas de tenir concedida una
compatibilitat anterior al procés pugui ser considerat como incompatible pel Tribunal,
excepte que el candidat obtingui una nova compatibilitat abans d’obtenir una plaga en la
convocatoria.

Transcorreguts els terminis anteriorment previstos i presentada la documentacio
necessaria, el Tribunal resoldra la convocatoria a la seu electronica de I'Entitat a 'apartat
coneix-nos — ocupacio.

Contra les resolucions del Tribunal qualificador recaigudes al llarg del procés es podra
presentar el corresponent recurs d’algada davant el president de lI'organisme convocant,
de conformitat amb [I'establert en la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques.

Contra la resolucié del president recaiguda en el procés de seleccié podran interposar-se
els recursos potestatius corresponents o ser impugnada directament davant l'ordre
jurisdiccional contenciés - administratiu, de conformitat amb el que s'estableix en
I'esmentada Llei.

En els suposits en els que hagi hagut avaluacié de competéncies técniques i genériques,
la publicacidé de les llistes després del procés contindra, como a minim, Apte/No Apte,
podent el Tribunal publicar les puntuacions concretes als efectes que els/les aspirants
coneguin el seu exercici i posicié en el procés de seleccio. Tot i aixd sens perjudici que en
les respectives actes del Tribunal Qualificador es recullin les qualificacions completes als
efectes de possibles reclamacions judicials.
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Les dades i valoracions que constin en les Actes del Tribunal qualificador no seran
publics, en ser una combinacié de mérits i de valoracions resultants de les entrevistes
personals, que forma un conjunt indivisible. Aquestes Actes reflecteixen el resultat de les
entrevistes personals, aixi com els merits al-legats en la sol‘licitud de les persones
aspirants, on conjuntament coexisteixen dades personals.

13. Nomenament i periode de prova

En quant es produeixi una necessitat eventual, les qualificacions obtingudes en aquesta
convocatoria determinaran l'ordre per a les contractacions, tenint en compte les
caracteristiques del lloc de treball i 'adequacié del perfil del candidat. Aquesta borsa de
persones treballadores tindra una vigéncia fins el 31 de desembre de 2024, sempre que
no es convoqui una nova que la substitueixi.

Al candidat o candidata per ordre de puntuacié final, se li notificara el corresponent
nomenament en cas de necessitat contractual.

El nou empleat o la nova empleada disposara d'un termini maxim de 5 dies naturals per
aportar la documentacio requerida a efectes de la seva contractacié. S'entendra que
renuncia al mateix i sera donat/ada de baixa, sense conservar drets de cap classe
derivats del procés selectiu, una vegada superat el termini sense que s’hagi presentat la
documentacio requerida per donar inici a la relacié laboral.

Davant la renuncia total de la persona candidata seleccionada, bé de forma tacita com a
consequéncia de l'establert en els punts anteriors o bé de forma expressa mitjancant
l'oportuna comunicacié, sera donada de baixa sense conservar drets de cap classe
derivats del procés selectiu.

La conseqiiéncia de la renuncia habilita per nomenar a la seglent persona candidata de
la llista de candidats que hagin superat el procés selectiu,segons I'ordre de puntuacié
com a creditor/a de la placa, o deixar desert el procés si no existis cap candidat o
candidata que hagi superat el referit procés.

En cas de renuncia per no disponibilitat, habilita per nomenar a la seguent persona
candidata de la llista de candidats/es que hagi superat el procés selectiu, segons I'ordre
de puntuacié com a creditor/a de la plagca, o deixar desert el procés si no existis cap
candidat o candidata que hagi superat el referit procés.

13.1 Sera motiu d'exclusié de la borsa de treball;

- Renuncia total del candidat o candidata a formar part de la llista. Les persones
que manifestin la seva "no disponibilitat", en cas de necessitat de contractacio, no
seran avisades fins que la persona aspirant no comuniqui al Departament de
RRHH, a l'adreca de correu electronic ocupacio@comaigua.cat, la seva
disponibilitat per tal de ser considerada per a possibles futures contractacions.
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- L'acumulacié de dues renuncies corresponents a dues ofertes de treball, encara
que la persona aspirant no hagi notificat la renuncia expressament.

- Lano superacié del periode de prova.

- Per l'acomiadament disciplinari, en el suposit de contractacio.

La persona candidata una vegada donada d'alta com a treballador/a a COMAIGUA haura
de complir amb el periode de prova establert legalment. Durant aquest periode de prova,
s'apreciara la seva idoneitat per al lloc de treball per la qual va ser contractat/ada.

En el cas que no superi el periode de prova, es rescindira el seu contracte sense que
conservi cap dret derivat del procés selectiu. La situacido d'incapacitat temporal
interrompra el comput del periode de prova.

14. Anul-lacio del procés

La presidéncia de I'organisme podra en qualsevol moment anul.lar tot el procés, podent
suspendre o anullar tot alldo actuat quan concorrin especials i extraordinaries
circumstancies que obliguin a 'adopcié d’aquesta decisio. Aquesta haura de ser motivada
i publicada en els medis referenciats anteriorment i, de forma expressa als candidats
admesos.

Cambrils, 25 de maig de 2023
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ANNEX |

Definicié del lloc de treball
Administratiu/va

Missié

Tasques administratives de col-laboracié preparatories o derivades de la gestio
administrativa de caracter superior, la comprovacié de documentacio i la preparaci6 de la
redaccié dels documents que, per la seva complexitat, no siguin atribuits a personal de
categoria administrativa superior; tasques repetitives, bé manuals, bé telematiques, bé de
calcul numéric relacionades amb el treball de les diverses oficines ; tasques d’'informacid i
de despatx al public en matéria administrativa, i, en general, tasques similars a les
explicitades.

Funcions principals
Amb caracter orientatiu, corresponen a I'escala administrativa les tasques seguents:

= Efectuar les activitats de suport administratiu en els diferents ambits d’actuacié de
I'Entitat.

= Atendre els usuaris/clients/proveidors presencialment, telefonicament i/o a través
de la gestid de les busties de comunicacié o altres canals telematics. Resoldre les
consultes de manera autbnoma segons les indicacions rebudes.

= Fer el seguiment dels expedients i processos, tenir cura dels terminis i informar
sobre el seu desenvolupament i les incidéncies que puguin sorgir, i, Si escau,
resoldre-les, d’acord amb les indicacions rebudes, aixi com recollir, comprovar i
tramitar la documentacié que hi estigui relacionada.

» Preparar la documentacio i mantenir-la organitzada i actualitzada.

= Utilitzar les aplicacions i eines ofimatiques per dur a terme les tasques propies.

= Introduir i actualitzar les dades a la base de dades de la Corporacié i realitzar
treballs de comprovacié i verificacié de dades.

= Comprovar tota la documentacié que entra a I'ambit i derivar a la signatura de la
persona responsable de determinades actuacions administratives.

= Realitzar calculs simples, registres estadistics, i emprar qualsevol aplicacié
informatica per tal de donar resposta a les necessitats de la unitat.

= Atendre i derivar les trucades telefoniques i el correu electronic de la unitat i
prendre nota dels missatges rebuts.

= Ocupar-se del manteniment del material de la unitat i sollicitar material nou
fungible.

= Prestar suport administratiu i operatiu de manera polivalent dins I'ambit, en
aquelles tasques puntuals que en les quals sigui necessari.

» Registrar 'entrada i sortida de documents i distribuir-los interna o externament.

= Arxivar i classificar documents atenent els criteris fixats de gestié documental.

= Derivar la correspondéncia rebuda als seus destinataris i preparar la
correspondéncia de sortida.
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= Vetllar per I'acompliment dels tramits administratius en els terminis assenyalats
mitjangant la revisi6 i actualitzacioé de la normativa reguladora en la matéria.

= Trametre els expedients als drgans técnics competents per tal de complir amb els
terminis de tramitacid que exigeix la normativa. Tramitar els expedients i
responsabilitzar-se del seguiment dels mateixos d’acord amb les directrius i els
procediments establerts pels seus superiors, i realitzar les notificacions que se’n
derivin.

= Trametre documentacio pertinent a altres administracions o ens.

= Informar i tramitar les sol-licituds d'ajudes i subvencions disponibles del seu ambit
d'adscripcio, i realitzar les justificacions pertinents.

= Recopilar els antecedents documentals i obtenir la informacié necessaria per a
I'execucio dels tramits o expedients econdmics i/o administratius.

= Redactar informes sol-licitats aixi com els models de documents que s’escaiguin.

= Dur a terme tasques de suport a [lorganitzaci6 d’agendes, reunions,
esdeveniments, i altres tasques similars.

= Fer un seguiment del calendari laboral i els horaris establerts, tramitar les
abséncies, les vacances, els assumptes personals, aixi com qualsevol incidéncia
personal.

= Vetllar per la proteccié de dades de caracter personal i actuar d’acord a criteris
d’ética i transparéncia.

= 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 prevencio de riscos laborals.

= Mobilitat als diferents centres de treball de la organitzacio.

| en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides

Competeéncies professionals clau

1. Orientacié als resultats i a la millora: Tenir capacitat per treballar amb eficacia i
eficiencia per assolir els resultats fixats i procurar la millora continua.

2. Organitzacié i planificacio del treball: Tenir capacitat per ordenar i prioritzar les tasques,
les accions i els projectes que s’han de desenvolupar, per tal d’assolir els resultats
esperats, en el termini adequat, i amb la qualitat i els recursos necessaris.

3. Gestié de la informacio: Cercar, tractar i organitzar la informacié necessaria per tal
d’elaborar documentacio diversa.

4. Adaptabilitat: Ajustar-se a situacions noves i canviants en el lloc de treball, acceptant
nous enfocaments i canvis, i adaptant-se i treballant eficagment en diferents i variades
situacions.

5. Qrientacié als ciutadans: Tenir capacitat per conéixer i traslladar a 'organitzacié les
necessitats i/o peticions dels ciutadans i donar-hi una resposta satisfactoria.

6.Compromis _amb_l'organitzacid i el servei public: Coneixer i comprendre les
caracteristiques especifiques de I’Administracio publica, sentir-se compromés/esa amb
els seus principis i valors i actuar d’acord amb els principis étics que n’inspiren I'actuacio.
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ANNEX I

Declaracio responsable

El/La ,amb DNI ,a
efectes del procés selectiu celebrat a COMAIGUA, declaro
sota la meva responsabilitat:

Que no he estat separat mitjangant expedient disciplinari del servei de qualsevol
Administracié Publica o dels organs constitucionals o estatutaris de les Comunitats
Autdnomes .

Que no he estat incurs en causa d’'incompatibilitat de conformitat amb I'establert en la Llei
53/1984, de 26 de desembre, d’Incompatibilitats del Personal al Servei de les
Administracions Publiques.

Que no he estat inhabilitat per exercir el servei public.

No patir malaltia, ni estar afectat per limitacions fisiques o psiquiques que siguin
incompatibles amb el desenvolupament de les funcions inherents a la placa.

Que les copies de la documentacié que adjunto a la sol-licitud reprodueixen fidelment el
contingut de la documentacio original.

Que em comprometo a aportar la documentacié original quan em sigui requerida pels
organs o serveis responsables i/o per la Inspeccid de Serveis, perqué pugui ser
verificada.

Signatura i nom

,a de del 20
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