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ANUNCI de les bases per la convocatoria d’una placa indefinida d’oficial de Protocol de la plantilla
de personal de la divisid Serveis Funeraris Reus i Baix Camp de la societat municipal Reus Serveis
Municipals SA i posterior constitucié d’'una borsa de treball.

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCES SELECTIU D’UNA PLAGA D’OFICIAL DE PROTOCOL VIGENT,

DE LA PLANTILLA DE PERSONAL DE LA DIVISIO SERVEIS FUNERARIS REUS | BAIX CAMP DE REUS
SERVEIS MUNICIPALS SA | POSTERIOR CONSTITUCIO D’UNA BORSA DE TREBALL.

1. Objecte de la convocatoria

L'objecte d’aquestes bases és la realitzacid del procés de seleccié d’una placa d’Oficial de
Protocol indefinida i posterior constitucié d’una borsa de treball per cobrir eventualitats, baixes
per accident o malaltia, de la plantilla de personal de la Divisié Serveis Funeraris Reus i Baix Camp
de Reus Serveis Municipals SA, o bé cobrir possibles substitucions.

Es la persona que s'ocupa de prestar el suport i atencié necessaria a les families per a poder dur
a terme els serveis funeraris amb la maxima qualitat i satisfaccié per la seva part i aprofitar
oportunitats comercials, conforme als protocols de I'empresa. Fan atencid telefonica o
personalment tant en les nostres instal-lacions com a la resta d’instal-lacions on es presti el servei
als usuaris dels serveis, obtenir informacié i informar dels serveis generals de I'empresai/o sobre
difunts concrets, supervisar els serveis de tanatori, acompanyar i ajudar als contractants i visites
durant la seva permanéncia o en la sortida de les instal-lacions, respondre a demandes puntuals
i de petita intervencié en relacié amb els difunts.

Les funcions basiques son :

- Gestionar la documentacié i material comercial necessari per a realitzar les seves funcions amb
la maxima qualitat i aprofitant oportunitats de venda: copies de contractes, planificacié de
serveis del dia, catalegs de productes, dossiers comercials etc.

- Assegurar la col-locacié de tots els elements a les sales de vetlla.

- Fer atencid, interlocucié i suport continuat a les families d’acord amb els procediments:
recepcio de la familia en tanatori, obertura de sala i presentacié de difunt, visita a sala, actes de

comiat, acompanyament a la cerimonia, acompanyament durant la inhumacié o cremacio.

- Realitzacié de cerimonies de comiat i personalitzades.
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- Realitzar el lliurament de cendres on la familia ho desitgi.

- Participar en les cerimonies de cremacid, inhumacié o de comiat conforme als protocols
establerts.

- Suport al dol.
- Gestid i seguiment dels actes de promocid cultural i patrimonial.
- Gestid i suport a les accions de comunicacié encomanades per la Direccid.

- Garantir el compliment dels protocols en matéria de seguretat i prevencid de riscos laborals,
inherents a les seves funcions.

- Gestio documental basica.

- Respondre a demandes puntuals i de petita intervencié en relacié amb els difunts.

La retribucié anual sera la que marquen les taules salarials del conveni col-lectiu de Ser
veis Funeraris Reus i Baix per la categoria de I'objecte de la convocatoria.

2. Regquisits de les persones aspirants

Per ser admeés/a en el procés selectiu, les persones aspirants han de reunir a la finalitzacié del
termini de presentacioé 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 circulacio 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'aguesta
edat dependents.

2.2 Haver complert 16 anys i no superar I'edat establerta per a la jubilacié forcosa.

2.3. Estar en possessio del titol de Graduat Escolar (EGB) o Graduat en Secundaria (ESO) o Tecnic
(Formacié Professional de Primer grau o Tecnic Auxiliar) o equivalent. Si es tracta d’un titol
obtingut a I'estranger, cal disposar de I'homologacié corresponent del Ministeri d’Educacié i
Ciéncia.
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2.4 Estar en possessio del certificat de coneixements de llengua catalana nivell de intermedi
(Certificat B2) que expedeix la Direccid General de Politica Lingliistica o alguna de les titulacions
equivalents. 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.

2.5 Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar un
coneixement adequat de la llengua castellana de nivell C1. L'acreditacié d’aquest coneixement
es realitzara mitjancant la presentacié d’un dels documents que s’indiquen a continuacio:
- 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 académica 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 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 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 aixo, 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 que poden prestar el
servei public corresponent.

La participacio en els processos selectius per aquesta via de reserva resta limitada a aquells
aspirants amb la condicid legal de discapacitat reconeguda i garanteix el seu dret preferent per
escollir les vacants en el torn respectiu en el cas que I'assignacié de llocs es faci per I'ordre de
puntuacio obtingut en el procés selectiu.

Els/les aspirants hauran de fer constar en la sol-licitud de participacié en la convocatoria aquesta
condicid, aixi com I'adequaciod del temps i mitjans materials que necessiten per a la realitzacié de
les proves previstes en les bases especifiques de la convocatoria. Si no ho demanen
explicitament, s’entendra que renuncien a aquest dret, i en cap cas es pot demorar el procés
selectiu per aquest motiu. Hauran de presentar un dictamen vinculant de les condicions fisiques,
psiquiques o sensorials, emés expressament amb ocasié de cada convocatoria i expedit per
I’equip multi professional competent abans de I'inici de la primera prova. En el cas que aquestes
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places reservades per a aquests aspirants quedin desertes, s’Tacumularan a la resta de places de
la convocatoria corresponent.

El dictamen vinculant expedit per I’equip multi professional competent determinara, si fos el cas,
I’adaptacié o I'adequacié de temps i mitjans materials per a la realitzacié de les proves i exercicis
gue prevegin les bases especifiques de la convocatoria.

Als efectes de I'adaptacié o adequacié en la realitzacié de les proves i exercicis, I’Ajuntament de
Reus adoptara les mesures necessaries per tal que les persones discapacitades tinguin similars
oportunitats per a la seva realitzacié que la resta d’aspirants i es considerara el que estableix
I’art. 7 del Decret 66/1999, de 9 de marg, sobre l'accés a la funcié publica de les persones amb
discapacitat i dels equips de valoracié multi professional.

El dictamen vinculant expedit per I'’equip multi professional competent esmentat determinara,
si fos el cas, 'adaptacio del lloc/s de treball sempre que aquesta no impliqui una modificacid
exorbitant en el context de I'organitzacié o sigui incompatible amb el desenvolupament de les
funcions i tasques del lloc/s que es convoquin.

Als efectes de I'obtencié del dictamen, els/les aspirants s’han d’adregar als centres de I'Institut
Catala d’Assisténcia i Serveis Socials (ICASS) del Departament d’Accio Social i Ciutadania.

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

2.9 Tenir el permis de conduir B vigent.

2.10 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 administracio
publica.

3. Sol-licituds

Les sol-licituds per prendre part en el procés selectiu es presentaran en el termini de 15 dies
naturals, comptats des de I'endema al de la publicacié de les bases i la convocatoria al Butlleti
Oficial de la Provincia mitjangcant correu electronic a I'adrega rrhh@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.

Les sol-licituds aniran acompanyades de la seglient documentacié:
a) Curriculum Vitae de I'aspirant signat.
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’aplicacid la
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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 mérits que s’al-leguin per a la seva valoracié
en la fase de concurs.

El tribunal qualificador no tindra en compte altres mérits que els que es presentin i
justifiquin en aquest tramit.

Per acreditar I'experiencia professional cal aportar algun document on constin la
categoria professional, la data d’inici i la data de finalitzacié. 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 I'exercici de catala.

g) Fotocopia del Carnet de Conduir B i dels punts actuals.

Les persones aspirants han de manifestar en aquesta sol-licitud que reuneixen tots i cadascun
dels requisits exigits a la base segona d’aquestes bases, d’acord amb les condicions establertes
per la legislacié vigent.

Amb la formalitzacié i presentacid de la sol-licitud, I’aspirant autoritza el tractament de les dades
personals que sén necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de tramitacid
del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent.

En els certificats de cursos de formacié haura de constar el nombre d’hores o el valor en credits.
Els merits obtinguts a I'estranger s’han d’acreditar mitjancant certificats degudament traduits a
qualsevol de les llenglies oficials a Catalunya.

4, Admissio d’aspirants

Un cop finalitzat el termini de presentacioé de sol-licituds, en el termini maxim de 2 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 3 dies naturals perqué es pugin esmenar els
defectes d’admissid. Aquesta publicacio substitueix la notificacié individual als/les aspirants.
Les al-legacions presentades seran resoltes en el termini dels 2 dies naturals seglients a la
finalitzacié del termini per a la seva 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-legacid, s’aprovara la llista definitiva de persones admeses i excloses amb
les esmenes corresponents. Aquesta resolucié sera publicada a la pagina web municipal
www.sfreus.cat.
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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 el Director/a de la Divisio en la resolucié en qué s’aprovi
la llista de persones admeses i excloses o la persona en la que es delegui la Presidencia. Aixi
mateix, la geréncia 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 temporal.

La pertinenga 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 designacié s’ha de vetllar pel compliment
del principi d’especialitat i idoneitat respecte al lloc a cobrir.

Quan es donin les circumstancies que preveuen els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d'1
d'octubre, de Régim Juridic del Sector Public, els membres del tribunal hauran d'abstenir-se
d'intervenir i ho hauran de notificar a l'autoritat convocant. Per aquestes mateixes
circumstancies, els/les aspirants podran recusar els membres del tribunal.

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.

6. Inici i desenvolupament del procés de seleccid

El procediment de seleccié és el concurs oposicio lliure.
6.1 FASE OPOSICIO (90 punts)
6.1.1. Primer exercici. Coneixement de llengiies (de caracter obligatori eliminatori)

6.1.1.1 Llengua catalana

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.
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6.1.1.2 Llengua castellana

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

Consisteix en la realitzacié 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.

6.1.2 Segon exercici. Prova teorica (10 punts).

Consistira en realitzar, en el temps maxim de 30 minuts, un qiestionari test de 20 preguntes
sobre coneixements teorics de les mateéries relacionades amb:

e Decret 297/1997, de 25 de novembre, pel qual s'aprova el Reglament de policia sanitaria
mortuoria.

¢ Ordenanga Municipal reguladora de la prestacié de serveis funeraris de Reus.

¢ Ordenancga Municipal del Cementiri de Reus.

Les preguntes correctes puntuaran 0,50 punt i les erronies restaran 0,10 punts. La qualificacié
d’aquest exercici sera de 0 a 10 punts.
6.1.3 Tercer exercici. Prova practica (de caracter obligatori i eliminatori. 35 punts)

Consistira en realitzar una simulacié del condicionament d’un difunt.

La qualificacié d’aquest exercici sera de 0 a 35 punts. Sera necessari treure 20 punts per a poder
realitzar la seglient prova.

6.1.4 Quart Exercici. Prova practica (de caracter obligatori i eliminatori. 45 punts)

Consistira en realitzar, en el temps maxim de 30 minuts, un esborrany d’una cerimonia de comiat
en format Word i seguidament, en un temps maxim de 15 minuts, realitzar-ne la seva exposicié
al Tribunal.

La qualificacié d’aquest exercici sera de 0 a 45 punts. Sera necessari treure 25 punts per a poder
realitzar la seglient prova.
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6.2 FASE DE CONCURS (25 PUNTS)

Els merits es valoraran d’acord amb el segilient barem:

6.2.1

a)

b)

Capacitat i experiéncia laboral prévia (15 punts).

Capacitat i experiencia demostrada en I'activitat professional de protocol o qualsevol
altre amb tasques similars en una funeraria publica. Es puntuara 1 punt per cada mes
complert treballat (fins a 15 punts).

Capacitat i experiencia demostrada en I'activitat professional de protocol o qualsevol
altre similar a qualsevol altre sector o a una empresa funeraria privada. Es puntuara 0,20
punts per cada mes complert treballat (fins a 15 punts).

Capacitat i experiéncia demostrada en l'activitat professional d’atencié al public. Es
puntuara 0,20 punts per cada mes complert treballat (fins a 15 punts).

6.2.2 Formacio (5 punts).

Es valoraran els seglients cursos d’especialitzacid, cursets i seminaris o carnets:

Formacid relacionada amb I'atencié al client, de presentacions o disseny de de videos o
fotografies (4 punt):

De VUIL @ VINE NOTES. ...ttt 0,20 punts
De vint-i-una a cinquanta hores ........ccvcveeiriiee i 0,50 punts
De cinquanta-una a CeNt NOres .....ccceeviiieiciiiieeeee e 0,75 punts
DE CENTNOIES O MES ..uiiiiiiieeeee et e e e e e e e e 1 punts

Només es computen els cursos que tinguin una durada minima de vuit 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.

Certificat de Professionalitat d’atencid al client i organitzacié d’actes de protocol en
serveis funeraris (1 punts).
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6.2.3 Entrevista personal (5 punts).

Consisteix en la realitzacié d’una entrevista per valorar les competéencies i les habilitats de

I’aspirant en relacié amb el lloc de treball i sera una comprovacioé dels mérits al-legats. La durada H
d’aquesta entrevista sera d’uns 30 minuts. L’aspirant que no s’hi presenti sera exclos/a del procés

selectiu. Els aspectes a valorar seran els segiients:

a) Trajectoria professional i comprovacié dels meérits aportats (0,5 punts)
b) Relacions amb els/les companys/es de feina al lloc de treball (1 punt)
c) Coneixement de la societat i del sector (0,5 punt)

d) Adaptabilitat i adequacié al lloc de treball (0,5 punts)

e) Compromisiimplicacié (1 punt)

f) Proactivitat i actitud (0,5 punts)

g) Sinceritatitransparéncia (1 punt)

7. Relacio 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.

La persona amb la maxima puntuacié sera la proposada per I'adjudicacié de la placa indefinida.
La resta de persones, per rigords ordre de puntuacid, passaran a formar part d’una borsa de
treball.

En el suposit de que algunes persones aspirants resultin amb la mateixa puntuacio, per
desempatar prevaldra en I'ordre final qui hagi obtingut major puntuacioé en la fase d'oposicio, i
en cas de persistencia de I'empat, es decidira per sorteig.

Els cridaments per la contractacio es faran per rigords ordre de puntuacié i posicié en la 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'altim lloc de la
mateixa. En el cas de que aquesta negativa sigui per malaltia o incapacitat temporal justificada
no perdran la seva posicié en la borsa.

La comunicacié es fara, al telefon que ens hagin facilitat, fins a un maxim de tres vegades en
diferents moments del dia. No obstant aix0, en casos excepcionals d’urgencia motivada, podra
fer-se una Unica per intentar la comunicacid.

En cas que es tracti de substituir temporalment un empleat/da, no es trucara a les persones que
ja estiguin prestant serveis a la divisid Serveis Funeraris Reus i Baix Camp de Reus Serveis
Municipals SA
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8. Presentacio de documents

Les persones aspirants que siguin cridades 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 continuacié, els quals hauran de presentar mitjangant original
0 cOpia compulsada.

a) Numero d’ldentificacid Fiscal (NIF). En el cas de nacionals membres d’altres estats de

la Unié Europea o d’aquells Estats en queé sigui d’aplicacié la lliure circulacié de

treballadors/es, fotocopia compulsada del document que acrediti la seva nacionalitat.

b) Titol academic.

c) Carnet de conduir B i dels punts.

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

Posteriorment a la presentacié de la documentacio, la persona seleccionada passara una revisio
meédica on es determinara la seva aptitud per al lloc de treball.

9. Vigencia de la borsa de treball

La vigéncia d’aquestes bases sera de dos anys des del moment de la publicacié dels resultats
finals. Exhaurida la seva vigencia, els aspirants inclosos decauran en tots dels seus drets derivats
de la superacid del procés de seleccio.

10. Periode de prova i motius d’exclusié de la borsa de treball

El periode de prova sera el que marqui el conveni per a aquesta categoria professional.

Els motius d’exclusié de la borsa soén:

- No superar el periode de prova

- Baixa voluntaria d’un contracte vinculat amb aquesta borsa.

- Ser sancionat amb una falta greu o molt greu en aplicacié del conveni col-lectiu

- Deixar d’estar en possessié dels requisits minims d’entrada per formar part de Ila
borsa.
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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. Régim de reclamacions

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

13. 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.
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Annex 1. Temari.

1. Decret 297/1997, de 25 de novembre, pel qual s'aprova el Reglament de policia sanitaria
mortuoria.

Ordenanca Municipal reguladora de la prestacié de serveis funeraris de Reus.

Ordenanca Municipal de Cementiris de Reus.

Llei 2/1997, de 3 d'abril, sobre Serveis Funeraris.

Decret 209/1999, de 27 de juliol, pel qual s'aprova el Reglament que regula, amb caracter

vk W

supletori, els serveis funeraris municipals.
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