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REUS DESENVOLUPAMENT ECONOMIC, S.A.

S’aproven les bases per conformar una borsa de treball d’auxiliar administratiu/va de la plantilla
de personal de la societat Reus Desenvolupament Economic, S.A.

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCES SELECTIU PER A LA CONSTITUCIO D’UNA BORSA DE
TREBALL D’AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA, DE LA PLANTILLA DE PERSONAL DE REUS
DESENVOLUPAMENT ECONOMIC S.A.

1.-Objecte de la convocatoria

L'objecte d’aquestes bases és la constitucié d’'una borsa de treball per cobrir places vacants
temporals, eventualitats, substitucions, baixes per accident o malaltia de la plantilla de la
societat Reus Desenvolupament Economic, S.A. de places d’auxiliar administratiu/va.

La missio del lloc de treball, és desenvolupar les funcions de suport d’auxiliar administratiu que
li siguin assignades pel responsable, dins del seu marc d’actuacid, pel bon funcionament de
I’'ambit en el que es troba inscrit.

Salari brut anual: Segons Conveni d’oficines i despatxos.
Funcions basiques:

Atencid al public.

Realitzar tasques de suport administratiu per al funcionament diari de I'ambit.
Classificar, arxivar i ordenar documents atenent els criteris fixats de gestié documental.
Preparar i recopilar documentacié i introduir dades en la base de dades de la Empresa.
Tramitar expedients de subvencions.

Oferir suport administratiu als técnics de 'ambit que ho requereixin.

En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin atribuides en I'ambit
del desenvolupament administratiu d’acord amb la naturalesa de la unitat organitzativa
d’adscripcié.

NoukwnNeE

2.- Requisits de les persones aspirants

Per ser admeés/a en el procés selectiu, les persones aspirants han de reunir a la finalitzacié del
termini de presentacid de sol-licituds els seglients requisits:

2.1 Ser ciutada/na espanyol/a o de qualsevol dels estats membres de la Unié Europea o
dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i
ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors.

També podran ser admesos/ses el conjuge, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, tant
dels ciutadans espanyols com dels nacionals dels altres estats membres de la Unid
Europea, sempre que els conjuges no estiguin separats de dret, aixi com els seus
descendents i els del seu conjuge, sempre que no estiguin separats de dret, siguin
menors de vint-i-un anys o majors d'aquesta edat dependents. També es podran
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presentar els estrangers majors d’edat no comunitaris amb residéncia legal, i amb el
corresponent permis de residencia i treball a Espanya en vigor, d’acord amb els terminis
i requisits establerts per la Llei Organica 4/2000, d’11 de gener, sobre drets i llibertats
dels estrangers a Espanya i la seva integracié social.

2.2 Haver complert 18 anys i no superar I'edat establerta per a la jubilacié forgosa.

2.3 Estar en possessid del titol de Tecnic Auxiliar, Cicle Formatiu de Grau Mitja (FPI) o

equivalent en la branca d’Administracié i Finances, Batxillerat o qualsevol altre nivell
superior dins de la mateixa branca. Si es tracta d’un titol obtingut a I'estranger, cal
disposar de 'homologacio corresponent del Ministeri d’Educacié, Cultura i Esport.

2.4 Acreditacié d’un coneixement adequat de la llengua catalana. Les persones aspirants

2.5

hauran d’acreditar un nivell de coneixement de llengua catalana de nivell de suficiéncia
(C1), que expedeix la Direccié General de Politica Lingistica o alguna de les titulacions
equivalents d’acord amb el Decret 152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacio i
certificacié de coneixements de catala i les seves posteriors modificacions i I'Ordre
VCP/491/2009, de 12 de novembre, per la qual es refonen i actualitzen els titols,
diplomesii certificats equivalents als certificats de coneixements de catala de la Direccié
de Politica Linguistica, modificada per I'Ordre VCP/233/2010, de 10 d’abril. Aixi mateix,
és d’aplicacié el Decret 161/2002 d’11 de juny, sobre I'acreditacio del coneixement del
catalail’aranes en els processos de seleccid de personal i de provisié de llocs de treball
de les administracions publiques de Catalunya.

Les persones aspirants que no acreditin documentalment els coneixements de llengua
catalana hauran de superar una prova especifica de coneixements de llengua catalana
de nivell de suficiencia C1, 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 realitzacid de les
proves.

Restaran exempts/es de realitzar la prova les persones aspirants que hagin participat i
obtingut plaga en processos anteriors de seleccié de personal per accedir a la mateixa
societat, en que hi hagués establerta una prova de catala del mateix nivell o superior.

Les persones que no tinguin la nacionalitat espanyola i no siguin originaries de paisos
en que el castella sigui llengua oficial hauran d’acreditar un coneixements adequat de
la llengua castellana de nivell superior o nivell C2. L’acreditacié d’aquest coneixement
es realitzara mitjancant la presentacid d’un dels documents que s’indiquen a
continuacio:

- Certificat conforme han cursat la primaria, la secundaria o el batxillerat a I'Estat
espanyol.

- Diploma d’espanyol de nivell superior (C2) que estableix el Reial decret 1137/2002,
de 31 d’octubre, o equivalent, o certificaciéd academica que acrediti haver superat
totes les proves dirigides a I'obtencié d’aquest.

- Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d’idiomes.

Les persones aspirants que no acreditin documentalment els coneixements de llengua
castellana hauran de realitzar un exercici que consistira en una redaccié de 200

@ Diputacié Tarragona

@BOP T Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona | Data 20-05-2021 | CVE 2021-04536 | Pag.2-9 | https:/dipta.cat/ebop/



¥ 3
REus
‘ ” DESENVOLUPAMENT

EconOMIC
REDESSA

paraules, com a minim, i a mantenir una conversa amb membres del tribunal, la qual
es qualificara d’apte o no apte. L'exercici tindra caracter obligatori i eliminatori.
L’acreditacié del nivell de llengua castellana es podra efectuar fins a la realitzacié de les
proves.

2.6 No patir cap malaltia o situacié fisica que impedeixi el normal desenvolupament i
exercici de les funcions corresponents.

2.7 No estar inhabilitat/da per senténcia ferma per a I'exercici de les funcions publiques ni
haver estat separat/ada, per resolucié disciplinaria ferma, del servei de cap
administracié publica.

2.8 No trobar-se sotmeés/essa en cap de les causes d’incapacitat o incompatibilitat previstes
a la legislacio vigent.

3.- Sol-licituds

Les sol-licituds per formar part en el procés selectiu, s’han de presentar presencialment a la
recepcid del Centre de Negocis Tecnoredessa, ubicat a I’Av. Bellissens, 42, 43204 Reus, en horari
de 8.00h a 16.00h, i haura de fer servir el model d’instancia publicat al web de la societat
https://www.redessa.cat/treballa-amb-nosaltres, havent d’especificar el procés de seleccio al
que es volen inscriure, i manifestant que es compleixen tots els requisits establerts a aquestes
bases de la convocatoria.

Les sol-licituds també podran presentar-se mitjangant el correu electronic rrhh@redessa.cat

Les sol-licituds es podran presentar en el termini maxim de 15 dies naturals a partir del dia
segilient de la seva publicacié al Butlleti Oficial de la Provincia.

La convocatoria i bases del present procés selectiu es publicara al web de la societat
https://www.redessa.cat/treballa-amb-nosaltres, al BOPT i al portal d’ocupacio de I’Ajuntament
de Reus.

Les sol-licituds hauran d’anar acompanyades de la seglient documentacio:
a) Curriculum Vitae de 'aspirant, signat.

b) Fotocopia del Document Nacional d’ldentitat (DNI). En el cas de nacionals membres
d’altres estats de la Unid Europea o d’aquells Estats en que sigui d’aplicacio la lliure
circulacio de treballadors/es, fotocopia del document que acrediti la seva nacionalitat.

c) Fotocopia dels titols que acreditin la formacié minima exigida: titol de Técnic Auxiliar,
Cicle Formatiu de Grau Mitja (FPI) o equivalent en la branca d’Administracid i Finances,
Batxillerat, o qualsevol altre nivell superior dins de la mateixa branca.

d) Model normalitzat d’autobaremacié de merits, degudament complimentat i signat.
Haura de fer servir el model d’autobaremacié publicat al web de la societat
https://www.redessa.cat/treballa-amb-nosaltres.

e) Fotocopia dels justificants acreditatius dels merits que s’al-leguin per a la seva valoracié
en la fase de concurs. El tribunal qualificador no tindra en compte altres merits que els
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que es presentin i justifiquin en aquest tramit. Per acreditar I'experiéncia professional
cal aportar algun document on constin la categoria professional o lloc de treball
desenvolupats, i la data d’inici i la data de finalitzacid de la relacié laboral. Si s’aporta la
vida laboral, s’ha d’acompanyar amb documents que acreditin la categoria professional
o lloc de treball desenvolupat.

Si s’aporten contractes signats o nomines, s’haura d’acompanyar d’algun altre
document que acrediti les dates durant el periode que efectivament s’han prestat els
serveis. Els certificats de cursos de formacid hi haura de constar el nombre d’hores o el
valor dels credits.

Els merits obtinguts a I’estranger, o que constin en una llengua no oficial a Catalunya,
s’han d’acreditar mitjangant certificats traduits a qualsevol de les llenglies oficials a
Catalunya.

f) Fotocopia del document acreditatiu de nivell de coneixement de llengua catalana i
castellana, en el seu cas.
Estaran exempts de la realitzacid de la prova de llengua catalana els/les aspirants que
hagin acreditat documentalment tenir el nivell exigit de conformitat a la Base 2.4 de les
presents bases.

En el cas que finalitzi el termini o I'actuacié obligada en un dia inhabil, les actuacions es podran
fer al dia habil seglient. S’entén per dia inhabil els dissabtes, diumenge i els festius nacionals i
locals.

A partir de la convocatoria i publicacié de les presents bases, tots els anuncis successius es
publicaran al web de la societat https://www.redessa.cat/treballa-amb-nosaltres.

Amb la formalitzacid i presentacié de la sol-licitud, I'aspirant autoritza el tractament de les dades
personals que sdn necessaries per prendre part en la convocatoria i per la resta de tramitacié
del procés selectiu, d’acord amb la legislacié vigent. A més, accepta la cessid a tercers que puguin
participar al procés selectiu com a col-laboradors o assessors externs del Tribunal qualificador
sempre i quan siguin necessaris per la realitzacié de proves selectives, i limitat a aquelles dades
gue siguin estrictament necessaries pel correcte i adequat desenvolupament de les proves.

4.- Admissié d’aspirants

Un cop finalitzat el termini de presentacid de sol-licituds, en el termini maxim de cinc dies habils
es fara publica la llista provisional de persones admeses i excloses, que sera exposada a la web
de la societat https://www.redessa.cat/treballa-amb-nosaltres. Aquesta publicacid substitueix
la notificacié individual als aspirants.

Es preveu un termini de 2 dies habils a partir de la publicacid de la llista provisional de persones
admeses per la presentaciéo d’al-legacions. De no haver-hi cap aspirant exclos a la llista
provisional d’admesos i exclosos, aquesta llista es considerara definitiva i no caldra publicar-ne
cap més.

Les al-legacions presentades seran resoltes en el termini maxim de 5 dies naturals seglients a la
finalitzacié del termini per a la seva presentacid. Si el dia de la finalitzacié del termini o actuacié
obligada cau en dia inhabil, les actuacions s’han de fer al dia habil segiient. Transcorregut aquest
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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 ferma. Si s’accepta alguna al-legacid, s’aprovara la llista definitiva de
persones admeses i excloses amb les esmenes corresponents. Aquesta resolucié sera publicada
a la pagina web de la societat https://www.redessa.cat/treballa-amb-nosaltres.

5.- Tribunal qualificador

El tribunal qualificador de la seleccié estara format pel president/a i 2 vocals, un dels quals
també en sera el/la secretari/aria.

La composicio dels membres del tribunal és la seglient:
- Directora d’Habitatge — Presidenta
- Cap de RRHH i Gestid laboral — Secretaria i vocal
- Cap de gestio Infraestructures— Vocal

SUPLENTS:
- Assessora Juridica — Presidenta
- Cap de gestié i comptabilitat — Secretaria

El tribunal s’ha d’ajustar als principis d’imparcialitat i professionalitat dels seus membres i es
tendira, aixi mateix, a la paritat entre dona i home. No en podran formar part el personal
d’eleccié o de designacid politica, ni el personal eventual.

La pertinenca al tribunal sera a titol individual i no se’n podra exercir la pertinenga en
representacié o per compte de ningu. Els membres del tribunal hauran de tenir una titulacié
igual o superior a I'exigida per a I'accés als llocs de treball objecte de la convocatoria. En la seva
designacio s’ha de vetllar pel compliment del principi d’especialitat i idoneitat respecte al lloc a
cobrir.

Tots els membres del tribunal tindran veu i vot. Les decisions es prendran per majoria de vots
presents. En cas d’empat, resoldra el vot de qui actui com a president/a.

El tribunal podra disposar d’assessors especialistes, amb veu i sense vot, perqué col-laborin en
la seleccio d’acord amb les necessitats i amb la seva preparacio técnica, els quals podran cobrar
la dieta corresponent.

6.- Inici i desenvolupament del procés de seleccid

6.1 FASE OPOSICIO. (Fins a 30 punts)

6.1.1- Primer exercici. Coneixement de llengiies (de caracter obligatori i eliminatori).

6.1.1.1 Llengua catalana:

Consisteix en la realitzacié d’una prova de coneixements de llengua catalana, en equivalent al
nivell de suficiencia (C1).

Estaran exempts de la realitzacié de la prova de llengua catalana els/les aspirants que hagin
acreditat documentalment tenir el nivell exigit de conformitat amb I'establert a la base 2.4 de
les presents bases i els que hagin participat en processos anteriors de seleccidé de personal per
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accedir a qualsevol ens que formi part del Sector public empresarial de I’Ajuntament de Reus,
en queé hi hagués establerta una prova de catala del mateix nivell o superior, i haguessin resultat
aptes

La qualificacié d’aquest exercici sera d’APTE/A o NO APTE/A. Aquesta prova sera eliminatoria.

6.1.1.2. Llengua castellana.

Només pels aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i no siguin originaries de paisos
en que el castella sigui llengua oficial hauran d’acreditar posseir coneixements de llengua
castellana de nivell superior o nivell C2.

Consisteix en la realitzacié d’una prova de coneixements de llengua castellana que consistira en
una redaccidé d’un text de 200 paraules, com a minim, en el termini maxim de 20 minuts i a
mantenir una conversa amb membres del tribunal durant el termini maxim de 10 minuts.

Estaran exempts de la realitzacié de la prova els/les aspirants que acreditin documentalment
estar en possessio del nivell exigit de conformitat amb I'establert a la base 2.5 de les presents
bases.

La qualificacié d’aquest exercici sera d’APTE/A o NO APTE/A. Aquesta prova sera eliminatoria.

6.1.2.- Segon exercici. Prova teorica (30 punts) (de caracter obligatori i eliminatori)

Consistira en respondre, en el temps maxim de 1 hora, un qiiestionari de 30 preguntes amb
respostes alternatives. Cada resposta correcta es puntuara 1 punt, cada erronia restara 0,3, i les
que es deixin en blanc (sense resposta) ni sumaran ni restaran.

Aquest exercici versara sobre el contingut del temari que s’especifica en I'annex d’aquestes
bases.

Aquesta prova sera qualificada de 0 a 30 punts, sent necessaria per superar-la un minim de 21
punts. Els aspirants que no tinguin una qualificacié minima de 21 punts, quedaran exclosos del
procés.

6.2 FASE DE CONCURS: (Fins a 17,5 punts)

6.2.1 Entrevista personal. (4 punts) (de caracter obligatori)
Consisteix en la realitzacié d’una entrevista, d’una durada maxima de 20 minuts, per
valorar els seglients aspectes del perfil aspirant al lloc de treball:
- Trajectoria professional (2 punts)
- Comprovacié de meérits aportats (2 punts)

La valoracié sera de 0 a 4 punts.
L’aspirant que no s’hi presenti sera exclos/a del procés selectiu.
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6.2.2 Capacitat i experiencia laboral previa (fins a 10 punts)

6.2.2.1 Capacitat i experiéncia demostrada en serveis prestats al sector privat, amb
categoria d’auxiliar administratiu/va i/o administratiu/va.
Puntuacid a radé de 0.10 punts per mes treballat, fins a un maxim de 10 punts.

6.2.2.2 Capacitat i experiéncia demostrada en serveis prestats al sector public o
empreses publiques amb categoria d’auxiliar administratiu/va i/o
administratiu/va.

Puntuacio a rad de 0.20 punts per mes treballat, fins a un maxim de 10 punts.

El resultat d’aquesta base 6.2.2 s’obtindra sumant les puntuacions obtingudes als
punts 6.2.2.1i6.2.2.2 amb un maxim de 10 punts. Les fraccions de mes treballats
es valoraran i puntuaran proporcionalment.

No es valoraran com a <capacitat i experiencia> els treballs realitzats en virtut de
nomenaments o contractes amb caracter formatiu o de practiques.

6.2.3 Cursos d’especialitzacio, cursets i seminaris (fins a 2 punts)
El tribunal els valorara en funcié de la durada i de la relacido amb el lloc de treball
convocat.

Es valoren els cursos d’especialitzacid i perfeccionament, jornades, cursets i
seminaris de formacid, especialitzacié o perfeccionament que tinguin relacié
directa amb el lloc de treball. No es valoraran els relacionats amb idiomes.

Els/les aspirants han d’aportar documentacié que acrediti els segiients extrems:
nombre d’hores, assisténcia i, en el seu cas, aprofitament.

Cada curs/jornada/curset/seminari es valorara de la seglient manera:

= Defins @50 hOreS c...uoveeiee e 0.50 punts
e B N3 A T 010 1 Vo o TP 1 punt
= De 101 horeSOmeS ...eeeecieieiiieeceiee e ecre e e e 2 punts

Només es computen els cursos que tinguin una antiguitat inferior a 10 anys.

6.2.4 Per titulacions superiors a I'exigida (maxim 1,5 punts)

- Formacié Professional de grau superior (FPIl) en la branca d’Administracid i
Finances: 0,5 punts.

- Llicenciatura, grau o equivalent en ciéncies politiques i de I'administracio,
administracié i direccié d’empreses, economia, dret o relacions laborals: 1 punt.

7.- Relacid de persones aprovades

Finalitzat el procés de seleccid, el Tribunal proposara la relacid de les persones candidates que
I’hagin superat per ordre de puntuacio obtinguda a les proves de la fase oposicié sumada a la
puntuacié del resultat de la fase concurs. Aquesta relacid es publicara a la pagina web de Reus
Desenvolupament Economic SA.

@ Diputacié Tarragona

@BOP T Butlleti Oficial de la Provincia de Tarragona | Data 20-05-2021 | CVE 2021-04536 | Pag.7-9 | https:/dipta.cat/ebop/



N
REus
‘ ” DESENVOLUPAMENT

EconOMIC
REDESSA

En el suposit que alguns aspirants resultin amb la mateixa puntuacid, tindran prevalenca
aquelles persones aspirants que hagin obtingut major puntuacio a la prova teorica i, si persisteix
I'empat, en I'entrevista. Si un cop aplicat aquests criteris encara persisteix I'empat, el tribunal
podra realitzar una prova, exercici o entrevista complementaria.

La crida per la contractacié temporal es fara per rigords ordre de puntuacid i posicié en relacié
(de major a menor). Els/les aspirants seleccionats/des que rebutgin I'oferiment de nomenament
o contractacié perdran el nimero d’ordre que ocupava en la borsa, passant a I'tGltim lloc de la
mateixa.

La comunicacio es fara en primera instancia al teléfon que ens hagi facilitat la/I’aspirant. En cas
de no contestar, s’enviara un correu electronic. Passades 12 hores, si no hi ha resposta al correu
electronic, es tornara a trucar, i en cas de no rebre resposta es passara al seglient nom de la
llista. No obstant, en casos excepcionals d’urgéncia motivada, podra fer-se una Unica trucada.
En cap cas es trucara a un aspirant que, estant a la borsa de treball, ja estigui prestant els seus
serveis a Reus Desenvolupament Econdmic SA.

Tanmateix, amb la finalitat d’evitar infraccié de I'ordenament juridic aplicable en materia de
contractacié temporal, i atés que es tracta de contractacions o nomenaments temporals, no
s’efectuara la crida si amb el nomenament o contractacié se superessin els periodes maxims
d’acumulacié de contractes laborals temporals.

L’exclusié de la borsa de treball es podra produir per qualsevol dels segiients motius:
a) Sol-licitud expressa
b) Falta d’incorporacié al seu lloc de treball per causes no justificades. El Tribunal valorara
en cada cas particular la justificacié o no de les al-legacions realitzades per I'aspirant per
justificar la seva falta d’incorporacié.
c) No superacié del periode de prova.

8.- Presentacio de documents

Les persones aspirants que siguin cridades per cobrir temporalment un lloc de treball d’auxiliar
administratiu/va hauran de presentar al Departament de Recursos Humans, els documents
acreditatius dels requisits que s’exigeixen a la base segona de les presents bases, els quals
hauran de presentar mitjancant original o copia compulsada.

En cas d’incompliment o falsedat documental, els candidats no podran ser contractats i
s’anul-laran totes les seves actuacions, sense perjudici de la responsabilitat en que hagin pogut
incorrer per falsedat a la seva sol-licitud.

9.- Vigéncia de la borsa de treball

La vigéencia d’aquestes bases sera de 2 anys a comptar des de la data de la publicacié a la web
de la societat de la resolucié que aprovi la relacié definitiva en I'ordre establert d’acord amb la
proposta efectuada pel Tribunal. Exhaurida la seva vigéncia, els aspirants inclosos decauran en
tots dels seus drets derivats de la superacid del procés de seleccié.

@ Diputacié Tarragona
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10.- Periode de prova

El periode de prova sera el que marqui el conveni. Si un candidat no supera el periode de prova
quedara exclos de la present borsa de treball.

@ Diputacié Tarragona

11.-Incidéncies

El Tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els acords que
siguin necessaris per garantir el desenvolupament i funcionament correcte del procés selectiu
en tot allo que no estigui previst en aquestes bases.

12.-Dret supletori

En tot allo no previst en les bases s’ha de procedir segons el Reial Decret Llei 2/2015, de 23
d’octubre, per el que s’aprova el text refds de la Llei de I'Estatut dels Treballadors.

ANNEX 1 Temari prova teorica.

- Tematica sobre les funcions propies del lloc de treball.

- Comptabilitat basica.

- Informatica nivell basic.

- Tematica social i economica d’actualitat.

- Tematica cultural de la ciutat de Reus.

- Tematica sobre I'activitat propia de REDESSA i d’altres empreses municipals de la ciutat.
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