».« COMAIGUA

BASES PER A LA SELECCIO D’UNA PERSONA COM A ADMINISTRATIU/VA EN L’AMBIT DE GESTIO
DE COMAIGUA

. ENTITAT CONVOCANT
COMAIGUA, S.L., empresa Mixta dedicada a la gestio del cicle integral de 'aigua.
. OBIJECTE DE LA CONVOCATORIA

L'objecte de la present convocatoria és la seleccio d'una persona per al lloc de treball
administratiu i pels treballs d’atencié al client, a més de realitzar les tasques convenients que
requereixi el Departament de Clients i Comunicacio.

La forma de contractacio es realitzara mitjangant contracte indefinit, amb un periode de prova
de dos mesos, a mitja jornada de mati, de 20 hores setmanals de dilluns a divendres, i retribucio
segons conveni vigent a COMAIGUA per al grup professional 2B administratiu (auxiliar
administratiu).

REQUISITS MINIMS DEMANATS ALS ASPIRANTS

Per formar part del procés de seleccio els aspirants hauran de demostrar que compleixen amb
els requisits minims:

a) Tenir complerts 18 anys d’edat

b) Tenir nacionalitat espanyola o de qualsevol dels paisos membres de la UE o d’aquells que
tinguin tractat subscrit per la UE i ratificat per Espanya, és aplicable la lliure circulacio de
treballadors. Els nacionals d’altres estats membres de la UE hauran d’acreditar la seva
nacionalitat. Els estrangers amb residéncia legal a Espanya també es podran presentar.

¢) Titulats en Cicle Formatiu de Grau Mitja (CFGM) en families d’Administracié, Comerg i
Marqueting o batxillerat. Si es tracta d’'un titol obtingut a l'estranger, cal disposar de
I'homologacid corresponent del Ministeri d’Educacid i Ciencia.

d) Posseir el certificat de nivell de suficiéncia de catala (C1) de la Direccid General de Politica
Lingtiistica o alguna de les titulacions equivalents d’acord amb el Decret 152/2001, de 29 de
maig, sobre avaluacio i certificacid de coneixements de catala (modificat pel Decret 3/2014, de
7 de gener de 2014) i 'Ordre VCP/491/2009, de 12 de novembre, pel qual es refonen i
actualitzen els titols, diplomes i certificats equivalents als certificats de coneixement de catala
de la Direccié General de Politica Lingiistica (modificada parcialment per I'Ordre VCP/233/2010,
de 12 d’abril). Aixi mateix, és d’aplicacid el Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre 'acreditacid
del coneixement del catala i 'aranés en els processos de seleccio de personal i de provisio de
llocs de treball de les administracions publiques de Catalunya.



e) Coneixements d’ofimatica: Windows, Word, Excel, Access, PowerPoint, Internet i
correu electronic.

f) Carnet de conduccidé B1

In. PUBLICACIO DE LA SELECCIO
Les bases aprovades es publicaran a la pagina weh de Comaigua. www.comaigua.cat
V. CANDIDATURES

Els aspirants hauran d’enviar la seva candidatura accedint al portal web comaigua.cat a I'apartat

Coneix-nos — ocupacio — enviar candidatura.

- CURRICULUM VITAE
- FOTOCOPIA DEL DN
- FOTOCOPIA DEL CARNET DE CONDUIR

-FOTOCOPIA DE LA TITULACIO exigida - INFORME DE VIDA LABORAL (o similar per tal d’acreditar
I'experiéncia laboral)

Aquesta documentacié haura de ser presentada original o fotocopia compulsada, arribat el cas,
a l'entrevista personal.

El termini de presentacié de candidatures s'obrira I'endema de la publicacié del present
document a la pagina web de Comaigua i s'admetran candidatures fins a transcorreguts 20 dies
naturals des de la mateixa data.

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 informacié que ens
faciliti amb la finalitat 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 inexactes 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 obligacid legal.

V. COMPOSICIO DEL TRIBUNAL D’AVALUACIO DE LA CANDIDATURA

Per I'avaluacié de les candidatures i la verificacié de la validesa dels documents aportats es
formara un Tribunal compost per la Responsable de Clients, Responsable Econdmic Financer i el
Secretari de COMAIGUA. Sera tasca d’aquest tribunal seleccionar al candidat adient per al lloc
de treball ofert, seguint el criteri del procediment d’avaluacio.



VI. DESCRIPCIO FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL

Les funcions del lloc de treball son principalment I'atencio al ciutada, atencio telefonica, atencio
virtual, gestid de tramits a requeriment de I'usuari, preparacidé de comunicats, arxiu, tasques
basiques amb fulls de calcul, gestions administratives i altres tasques convenients i necessaries
que requereixi el Departament de Clients i Comunicacié, seguint indicacions del seu

Responsable, en tot I'ambit de gestié de la companyia.

Vil. PROCEDIMENT D’AVALUACIO DE LES CANDIDATURES

Les candidatures rebudes passaran un procés d’avaluacié segons els criteris de la taula adjunta:

CRITERIS VALORACIO

Puntuacio
maxima

Experiéncia laboral prévia

En atencid al client Sector Serveis: 2 punts per any d’experiencia, fins a un maxim de
10 punts

m  Comer¢ (majorista, minorista, franquicies)
»  Activitats financeres (banca, assegurances, borsa i altres mercats de valors)

= Serveis personals, que s'identifiquen amb I'estat de benestar.

«  Serveis a empreses de qualsevol sector, com la gestié i administracié | 10 PUNts
d'empreses, la publicitat i les consultories i assessoraments economic, juridic,
tecnologic, d'inversions, etc.

= Funcié publica, administracié publica, serveis a la comunitat, serveis publics
que es prestin per |'Estat o per la iniciativa privada.

En gestié administrativa: 1 punt per any d’'experiéncia, fins a un maxim de 5 punts. | 5 punts
Propia en el Sector de 'aigua:

= Atenci6 al pablic: 2 punts

®  Gestio de tributs: 1 punt 5 punts

= Gestid de reclamacions: 1 punt

= Gestié administrativa: 1 punt

Formacio

Disposar de la formacié CFGS Administracio i finances, Comerg i marqueting o s
superior. P
Avaluacié

Entrevista personal 40 punts




Prova practica:

Coneixements d’ofimatica
= Word: 10 punts
u  Excel: 20 punts

30 punts

Nomes es realitzara entrevista personal i la prova practica als 10 primers candidats que tinguin
la maxima puntuacié en la resta de criteris de valoracid.

VIl.  ADJUDICACIO DE LA SELECCIO

La persona qué assoleixi la puntuacié més gran, sera proposada pel lloc de feina, formalitzant
un contracte laboral a mitja jornada indefinit, amb periode de prova de dos mesos signat per
ambdues parts.

Cambrils, 23 de maig de 2019.
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JOAQUIM VICENS ALAY
Gerent de COMAIGUA, S.L.



