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S’aproven les bases per conformar una borsa de treball d’auxiliar administratiu/va de la
plantilla de personal de la divisié Serveis Funeraris Reus i Baix Camp de la societat municipal
Reus Serveis Municipals SA

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 SERVEIS
MUNICIPALS SA

1. Objecte de la convocatoria

L'objecte d’aquestes bases és la constitucié d’'una borsa de treball per cobrir eventualitats,
substitucions, baixes per accident o malaltia a la plantilla del personal de la divisid Serveis
funeraris Reus i Baix Camp de la societat Reus Serveis Municipals SA, de places d’auxiliar
administratiu/va vacants. Les funcions a realitzar son les seglients:

35139

- Vetllar per I'acompliment dels tramits administratius mitjancant la revisid i actualitzacié de la
normativa reguladora en la matéria.

- Tramitar els expedients i responsabilitzar-se fent un seguiment dels mateixos d’acord amb les
directrius i els procediments establerts pels seus superiors.

- Redactar documents de caracter administratiu amb autonomia i d’acord amb la normativa
general i especifica, aixi com d’altres documents necessaris per a la gestid i el seguiment de
I'activitat del seu ambit.

- Oferir suport administratiu als tecnics de I'ambit que ho requereixin.

- Coordinar-se amb altres unitats quan es requereixi una actuacié conjunta.

- Classificar i gestionar la informacié i els documents administratius de I'ambit, aixi com
elaborar bases de dades i documents de treball facilitadors per a la tasca encomanada.

- Realitzar bases de dades i registres estadistics per tal de donar resposta a les necessitats de
I'ambit.

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

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

-Qualsevol altra que se li encomani en el funcionament del servei.
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2. Requisits de les persones aspirants

Per ser admeés/a en el procés selectiu, les persones aspirants han de reunir a la finalitzacio del
termini de presentacio de sol-licituds els seglients requisits:
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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 Unié Europea, sempre
gue 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.

2.2 Haver complert 18 anys i no superar |’edat establerta per a la jubilacié forcosa.

2.3. Estar en possessio del titol de Tecnic Especialista (FP2), Cicle Formatiu de Grau Superior o
equivalent en la branca d’Administracié i Finances, o qualsevol altre de nivell superior. Si es
tracta d’un titol obtingut a l'estranger, cal disposar de I’homologacié corresponent del
Ministeri d’Educacio i Ciencia.

43201 Reus - Tel. g77 010 241 - www.reusmunicipals.cat

2.4 Estar en possessié del certificat de nivell de suficiéncia de catala (certificat C1) de la
Direccié General de Politica Linglistica o alguna de les titulacions equivalents d’acord amb el
Decret 152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacid i certificacio de coneixements de catala
(modificat pel Decret 3/2014, de 7 de gener de 2014) i 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 Linglistica (modificada
parcialment per I’Ordre VCP/233/2010, de 12 d’abril). Les persones aspirants que no acreditin
documentalment els coneixements de llengua catalana hauran de superar una prova especifica
de coneixements de llengua catalana intermedi (B2), 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 realitzacié de les proves.

eNTRAL: Placa del Mercadal 1

2.5 Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar un
coneixement adequat de la llengua castellana de nivell superior o nivell C2. L'acreditacié
d’aquest coneixement es realitzara mitjancant la presentacié d’'un dels documents que
s'indiquen a continuacié:
- Certificat conforme han cursat la primaria i/o secundaria i/o el batxillerat a I'Estat
espanyol.
- Diploma d’espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 31 d’octubre, o equivalent, o
certificacié academica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a I'obtencid
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 paraules, com
a minim, i a mantenir una conversa amb membres del tribunal, la qual es qualificara d’apte o
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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 situacid fisica i/o psiquica que impedeixi el normal
desenvolupament i exercici de les funcions corresponents.

2.7 Les persones amb discapacitat seran admeses a les proves selectives sense haver
d’acreditar les seves condicions fisiques, psiquiques o sensorials abans de comencar. No
obstant aix0, si superen el procés selectiu hauran d’acreditar, igual que la resta d’aspirants, la
seva capacitat per desenvolupar les funcions i tasques de la placa o lloc de treball a proveir i
gue poden prestar el servei public corresponent.

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

3. Sol-licituds

Les sol-licituds per prendre part en el procés selectiu es presentaran a les oficines del Tanatori
de Reus (placa Pablo Picasso, nium. 1, 43204) i s’hauran de presentar en el termini de 15 dies
naturals, comptats des de I'’endema al de la publicacid de les bases i la convocatoria al Butlleti
Oficial de la Provincia.

Tanmateix les sollicituds es podran presentar mitjancant correu electronica a |'adreca
rhh@sfreus.cat

Les bases i la convocatoria d’aquesta seleccié es publicaran en la web municipal
http://www.sfreus.cat i estaran exposades fins el final del termini de la presentacié
d’instancies.

Si els dies d’acabament del termini o actuacié obligada sén festius, les actuacions s’han de fer
en el dia habil seglient.

A partir de la convocatoria al Butlleti Oficial de la Provincia, tots els anuncis successius
s’exposaran al web municipal http://www.sfreus.cat.

Els models d’instancia aniran acompanyats de la seglient documentacié:
a) Curriculum Vitae de l'aspirant signat, detallant els periodes exactes d’activitat
professional, coincidents amb la vida laboral.
b) Fotocopia simple del Numero d’ldentificacié Fiscal (NIF). En el cas de nacionals
membres d’altres estats de la Unié Europea o d’aquells Estats en que sigui d’aplicacio la
lliure circulacié de treballadors/es, fotocopia compulsada del document que acrediti la
seva nacionalitat.
c) Fotocopia del titol académic.
d) Fotocopia dels justificants acreditatius dels meérits que s’al-leguin per a la seva
valoracid en la fase de concurs.
El tribunal qualificador no tindra en compte altres meérits que els que es presentin i
justifiquin en aquest tramit.

AJUNTAMENT DE REUS
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Per acreditar I'experiencia professional cal aportar algun document on constin la
categoria professional, la data d’inici i la data de finalitzacid. Si s’aporta la vida laboral,
s’ha d’acompanyar amb documents que acreditin la categoria. També es pot aportar
I"dltim rebut de salari on constin I'antiguitat i la categoria. Per acreditar treballs en el
sector public s’"ha d’aportar un certificat de serveis prestats.

e) Adaptacions necessaries que creguin adients per a realitzar les proves en el suposit
de persones disminuides.

f) Certificacid acreditativa del nivell de catala exigit, expedit pel centre oficial, en el cas
de trobar-se exempt de realitzar |'exercici de catala.

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 a la resta de
tramitacié del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent.

En els certificats de cursos de formacid haura de constar el nombre d’hores o el valor en
credits.

Els meérits obtinguts a I'estranger s’han d’acreditar mitjancant certificats degudament traduits a
qualsevol de les llengtlies oficials a Catalunya.

4. Admissid d’aspirants

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, en el termini de 10 dies naturals es
fara publica la llista provisional de persones admeses i excloses, a la web municipal
http:///www.sfreus.cat, i s’establira un termini de 5 dies naturals perque es pugin esmenar els
defectes d’admissid. Aquesta publicacié substitueix la notificacid individual als/les aspirants.
Les al-legacions presentades seran resoltes en el termini de 5 naturals dies segilients a la
finalitzacio del termini per a la seva presentacid. Transcorregut aquest termini sense que s'hagi
dictat resolucid, 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-legacid, s’aprovara la llista definitiva de persones admeses i excloses amb
les esmenes corresponents. Aquesta resolucid sera publicada a la pagina web municipal
www.sfreus.cat.

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.

Els membres del tribunal els designara la Directora de la divisid en la resolucié en quée s’aprovi
la llista de persones admeses i excloses. Aixi mateix, es podra sol-licitar assessorament
professional extern.

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 designacié politica, ni el personal eventual.

AJUNTAMENT DE REUS
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La pertinenga al tribunal sera a titol individual i no se’n podra exercir la pertinenca en
representacié o per compte de ningu.

Els membres del tribunal hauran de tenir una titulacioé igual o superior a I’exigida per a I'accés
als llocs de treball objecte de la convocatoria. En la seva designacido s’ha de vetllar pel
compliment del principi d’especialitat i idoneitat respecte al lloc a cobrir.

Quan concorrin les circumstancies previstes en els articles 28 i 29 de la LRJPAC, els membres
del tribunal hauran d’abstenir-se d’intervenir i ho hauran de notificar a I'autoritat convocant, i
els aspirants els podran recusar.

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.

41 - www.reusmunicipals.cat
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6. Inici i desenvolupament del procés de seleccid

El procediment de seleccio és el concurs oposicid lliure.
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6.1 FASE OPOSICIO

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

6.1.1.1 Llengua catalana

73839 - OriciNa C

Consisteix en la realitzacié d’una prova de coneixements de llengua catalana, en funcié del lloc
a proveir i del nivell exigit.

Estaran exempts de la realitzacié de la prova de catala 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.

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

Registre Mercantil de Tarragona, tom 1751, llibre 0, foli 9, seccié 8, full T24070. Ins
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6.1.1.2 Llengua castellana

Només pels/per les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola.

Consisteix en la realitzacioé d’una prova de coneixements de llengua castellana que consistira en
una redaccié 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 possessié 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.
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6.1.2 Segon exercici. Prova practica escrita amb suport d’informatic (de caracter obligatori
i eliminatori)

Consisteix en realitzar, en el temps maxim de 60 minuts, una prova sobre coneixements
informatics pel nivell exigit i amb la relacié de tasques a les quals esta adscrita la plaga . La
prova podra incloure diversos apartats. La prova consistira en realitzar documents en relacié a
processador de text os Word i full de calcul Excel.

La qualificacid d’aquest exercici sera de 0 a 30 punts. Sera necessari treure 10 punts per a
poder realitzar la seglient prova.

6.1.3 Prova psicotécnica (de caracter obligatori eliminatori).

Consistira en realitzar, en el temps maxim de 30 minuts, un cas practic que proposi el tribunal
sobre les matéries directament relacionat amb les tasques d’auxiliar administratiu/ a.

La qualificacié d’aquest exercici sera de 0 a 20 punts. Sera necessari treure 10 punts per a
poder realitzar la seglient prova.

6.1.4 Entrevista personal (de caracter obligatori i no eliminatori).

Consisteix en la realitzacid d’una entrevista per valorar les competéncies i les habilitats de
I'aspirant en relacié amb el lloc de treball i es podra estendre a la comprovacié dels mérits
al-legats. La valoracid sera de 0 a 10 punts. L’aspirant que no s’hi presenti sera exclos/a del
procés selectiu.

6.2 FASE DE CONCURS
Els mérits es valoraran d’acord amb el seglient barem, amb un maxim de 20 punts:

a) Capacitat i experiéncia demostrada en categoria d’auxiliar administratiu/va. Es puntuara
un 0,20 punts per cada mes treballat (fins a 5 punts).

b) Capacitat i experiéncia demostrada en categoria d’auxiliar administratiu/va en una
empresa del sector funerari. Es puntuara un 0,20 punts per cada mes treballat (fins a 10
punts).

c) Cursos d’especialitzacid, cursets i seminaris. El tribunal els valorara en funcié de la

durada i de la relacié amb el lloc de treball convocat (fins a 3 punts).
Es valoren els cursos d’especialitzacio i perfeccionament, jornades, cursets i seminaris
de formacid, especialitzacié o perfeccionament que tinguin relacié directa amb el lloc de
treball. Els/les aspirants han d’aportar documentacio que acrediti els seglients extrems:
nombre d’hores, assisténcia i, en el seu cas, aprofitament.

AJUNTAMENT DE REUS



43201 Reus - Tel. g77 010 241 - www.reusmunicipals.cat

Registre Mercantil de Tarragona, tom 1751, llibre 0, foli 9, seccié 8, full T24070. Inscripcid 1a. Registre d'Entitats Locals 4312335139

REUS SERVEIS MUNICIPALS SA - NIF A43673839 - Oricina CenTraL: Placa del Mercadal 1

N
< 6P
v

REus
SERVEIS OSERVEIS FUNERARIS
MUNICIPALS REUS | BAIX CAMP
De deu @ VINE NOIeS.......uiiiiiiiciitiee e 0,16 punts
De vint-i-una a cinquanta hores ........cccevvvviieee i 0,28 punts
De cinquanta-una a ceNt hOres ......coovuviieeeeiiiiiiie e 0,44 punts
De cent-una hores a dues-centes cinquanta hores ........ccccccvvveeeeeeeeenennn. 0,64 punts
De dues-centes cinquanta-una hores a cinc-centes hores .......cccceee....... 0,88 punts
De cinc-cents UNa hores 0 MES ....cccccvviieeeeiciiiee e 1 punt

Només es computen els cursos que tinguin una durada minima de deu hores i una
antiguitat inferior a 10 anys, llevat dels postgraus i mestratges.
Els cursos impartits per centres no oficials, seran valorats discrecionalment pel tribunal,
sense excedir del 50% de la qualificacié que es doni als oficials.

d) Titulacié superior a la demanada en la convocatoria. (fins a 2 punt).

Titol de Grau en branca d’Administracid i finances ........ccocvvveeeeeicciieee e, 2 punts

7. Relacié de persones aprovades

Finalitzat el procés de seleccid, el tribunal exposara la relacié de les persones candidates que
I’hagin superat per ordre de puntuacio.

En el suposit que alguns aspirants resultin amb la mateixa puntuacid, els empats els resoldra el
tribunal. Es podra fer una prova, exercici o entrevista complementaria.

Els cridaments per la contractacié temporal es faran per rigorés ordre de puntuacié i posicié en
la relacié (de major a menor). Els /les aspirants seleccionats/des que rebutgin I'oferiment de
nomenament o contractacio perdran el nimero d’ordre que ocupava en la borsa, perdent dos
posicions en la mateixa.

La comunicacié es fara en primera instancia, al telefon que ens hagin facilitat. En cas de no
contestar s’enviara un correu electronic. Passat 12 hores, si no ha respost al correu electronic
es tornara a trucar, i en cas de no rebre resposta es passara al seglient de la llista. No obstant
aixd, en casos excepcionals d’urgéncia motivada, podra fer-se una Unica per intentar la
comunicacio.

En cas que es tracti de substituir temporalment un empleat/da, no es trucara a les persones
que, formant part de la borsa de treball, ja estiguin prestant serveis a Reus Serveis Municipals
SA i mantindran la seva posici6 a la borsa.

AJUNTAMENT DE REUS
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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 i que es
detallen a continuacio, els quals hauran de presentar mitjangant original o copia compulsada.

a) Numero d’afiliacié a la seguretat social.
b) Dades bancaries.

Les persones que no presentin la documentacid, excepte en els casos de forca major, que
seran degudament comprovats i considerats per I'0rgan competent, no podran ser
contractades i s’anul-laran totes les seves actuacions, sense perjudici de la responsabilitat en
qgue hagin pogut incérrer per falsedat a la seva sol-licitud.

9. Vigeéncia de la borsa de treball

La vigéncia 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 vigencia, els aspirants inclosos decauran en
tots dels seus drets derivats de la superacio del procés de seleccid.

10. Periode de prova

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

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 alld 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 refés de la Llei de I’Estatut dels Treballadors.

AJUNTAMENT DE REUS
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13. Réegim de reclamacions

La convocatoria i les bases podran ser impugnades per les persones interessades,
potestativament, mitjangant recurs davant el president del Tribunal o persona en qui delegui
en el termini d’un mes, o directament, mitjangant recurs judicial, en el termini de dos mesos,
ambdds terminis comptats a partir de I'endema de la seva publicacié o notificacié, sense
perjudici que els interessats puguin interposar qualsevol altre reclamacié que estimin
procedent.

La DIRECTORA DE DIVISIO,
Sra. Maria del Carmen Masquef Nogués

Reus, 30 de gener de 2020
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