Area d’'Acci6 Social
Promocié Econdmica

Ajuntament de Data: 21/04/2015
Montorneés del Valles

DEPARTAMENT DE PROMOCIO ECONOMICA

Plans d’Ocupacio Local (POL) 2015. Projecte de supo rt a la implantacio del
projecte de I’Administracio electronica i suport ad ministratiu a la Secretaria
General.

Procés de seleccié de d’'un/a auxiliar administratiu ~ /va assimilat al Grup C2.

Els llocs objecte d'aquest procés de seleccié tenen, cadascun dells,
caracteristiques especifiques, per la qual cosa cada lloc tindra la seva puntuacio
especifica.

REQUISITS:

1. Empadronament a Montornes del Vallés abans de I'1 de gener de 2015.

2. Estar inscrit/a en el SOC.

3. Estar inscrit/a en la Borsa de Treball de I'Ajuntament de Montornés del
Vallés.

4. No haver treballat 12 mesos (de manera consecutiva o alterna) en els
altims 24 mesos.

5. No haver treballat 6 mesos o més (consecutivament o alterna) a
I'Ajuntament de Montornes del Vallés des de I'1 de gener de 2013.

6. Estar en possessié del graduat escolar o el titol de formacié professional
del primer grau o el titol de graduat en ESO, o similar.

La inscripcio haura de realitzar-se a traves de la pagina web del Servei Local
d’Ocupacié de la Diputacié de Barcelona: http://www.diba.cat/slo del 22 d’abril al
5 de maig de 2015.

- Numero d’'Oferta: 212718
PROCEDIMENT

Una vegada inscrit a l'oferta les persones candidates hauran de presentar la
seguent documentacié al Departament de Promocié economica (Edifici de
I'Ajuntament o Oficina del Barri):

- Certificat inscripcié en el SOC

- Historia de vida laboral (INSS)

- Copia de la titulacio requerida.

- Documentacio que acrediti els ingressos de la unitat familiar

- Documentacié que acrediti I'experiencia en tasques de similars
caracteristiques (si escau)

- Documentacié que acrediti la formacio realitzada (si escau)

El Departament de Promociéo Economica comprovara el compliment dels requisits
per part de qui ho presenta i, en cas positiu, realitzara una valoracié de la
documentacio, de conformitat amb els seguents criteris:
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- En actiu a Borsa de Treball: 1 punt
- Derivacio del Departament de Serveis socials: 1 punt
- Dades economiques (mitjana dels ingressos de les persones que hi
conviuen): maxim 4 punts:
Per sobre del SMI = 0 punts.
Entre SMI i 426 = 2 punts
Per sota de 426= 4 punts
- Estar en situacio de risc d’exclusio social: 2 punts
- Experiéncia laboral superior en tasques relacionades amb el lloc de
treball: 0,5 punts per any fins un maxim de 2 punts (si es considera
adient)
- Formacid: 0,3 punts per curs superior a 30 hores. 0,5 per curs superior
a 60 hores fins un maxim de 2 punts (si es considera adient).

Una vegada realitzada la valoracié de la documentacio presentada els i les
candidates amb millor puntuacié realitzaran una entrevista amb les persones que
formen part de I'0rgan de seleccid, i que seran:

La Secretaria General (0 qui la substitueixi).
El cap del Departament de Promocio economica (o qui el substitueixi)
La cap del Departament de Serveis Socials (0 qui la substitueixi).

La puntuacid maxima a obtenir en aquesta entrevista sera de 10 punts: 5 punts
en funcid de la situacié economica social i 5 punts en funcié de la capacitacié
professional.

LLOCS A COBRIR:

Projecte _de suport _a la implantaci6 del projecte de I’Administracio

electronica i suport administratiu a la Secretaria General

Caracteristiques de la contractacid6 de 9 mesos: 1 auxiliar administratiu C2 al

100% de jornada: amb 110 hores de formaci6 que significa el 92% de la jornada.

Inici previst de la contractacié: maig / juny

Principals tasques a desenvolupar:

» Atencio telefonica i canalitzacio de trucades

e Tractament de textos a nivell d'usuari per facilitar la implantacié6 de
I'administracio electronica.

* Arxiu de documentacio

e Elaboraci6 de documents administratius necessaris per a la implantacié de
'administracio electronica.

Criteris de valoracio: Es valorara:

e Capacitat administrativa de gesti6 d’informacid, documentacié i tasques
diverses i realitzacio d’aquestes gestions amb ordre,eficacia i diligencia.

» Capacitat d'adaptacié al context laboral i flexibilitat en la realitzacio de les
tasques encomanades, puntualitat i constancia.

» Capacitat de treball en equip.

* Motivacio envers el treball.
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