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ES CONVOCA CONCURS PUBLIC PER A LA SELECCIO D’UN/A ADMINISTRATIU/VA DE
JUSTIFICACIONS, DE CONFORMITAT AMB LES SEGUENTS:

BASES ESPECIFIQUES

1.- OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

L’'objecte de la present convocatoria és la seleccid d’'un/a administratiu/va de justificacions, grup C1,
mitjancant concurs public, en régim laboral amb un contracte indefinit, als efectes de cobrir la jubilacio
parcial d’'una treballadora de 'empresa municipal Grameimpuls, SA.

2.- CONDICIONS DE LES PERSONES ASPIRANTS

Per participar a la convocatoria caldra que les persones candidates reuneixin, abans de finalitzar el
termini de presentacié d’instancies i durant tot el procés de seleccio, els requisits seguents:

a) Ser ciutada/na espanyol, tenir la nacionalitat d’altres estats membres de la Uni6 Europea, o la
d’'altres estats en els quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i
ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors/res, en els termes en qué
aguesta es troba definida en el Tractat constitutiu de la Unié Europea.

Els estrangers no inclosos en el paragraf anterior perd amb residéncia legal a Espanya també podran
accedir a les places reservades al personal laboral, d’'acord amb el que estableix I'article 10 de la
Llei organica 4/2000, d’11 de gener, de drets i llibertats dels estrangers a Espanya i la seva
integracio social.

b) Haver complert 16 anys.

c) Estar en situacié d’atur i inscrit com a sol-licitant d’ocupacié en I’Oficina de Treball de la
Generalitat de Catalunya o tenir un contracte temporal de duracié determinada amb I’'empresa
municipal Grameimpuls, SA.

d) Estar en possessid del titol Formacié Professional 2on Grau o Cicle Formatiu de Grau Superior en
I'especialitat d'Administracié i Finances. Si no s’aporta un titol expedit per un centre estatal
degudament reconegut, correspondra a 'aspirant aportar la certificacié de la validesa i homologacié
corresponent a la titulacio aportada.

Els/les aspirants estrangers han d’estar en possessié d’alguns dels titols reconeguts a I'Estat, de
conformitat amb el que estableix la normativa vigent en la matéria, que estiguin homologats a
'equivaléncia dels estudis requerits.

e) Estar en possessié del certificat de catala de nivell C emés per la Direcci6 General de Politica
Linglistica de la Generalitat de Catalunya o equivalent.

Els/les aspirants han de lliurar dins del termini de presentacié d’instancies un dels documents
seguents:

- Document que acrediti el coneixement de catala mitjancant el corresponent certificat emés per la
Direccié General de Politica Linglistica o equivalent. Les equivaléncies s’especifiquen a I'Ordre
VCP/491/2009, de 12 de novembre, per la qual es refonen i s’actualitzen els titols, diplomes i
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certificats equivalents als certificats de coneixements de catala de la Secretaria de Politica
Lingiistica (DOGC num. 5511, de 23 de novembre de 2009).

- Fotocopia de la documentacié acreditativa d’estar en possessié del certificat de coneixements de
llengua catalana de nivell C de la Secretaria de Politica Linglistica, o equivalent.

Les persones aspirants que no tinguin el certificat de nivell C, seran convocades mitjancant la llista
provisional de persones admeses i excloses per tal de realitzar una prova especifica de catala
adequada a aquest nivell, que tindra una durada de 1,30 hores aproximadament i es qualificara com a
apte/a o no apte/a. Per a aquesta prova es comptara amb l'assisténcia técnica del Consorci per a la
Normalitzacié Linguistica. Els/les aspirants que no superin la prova restaran exclosos/es del procés
selectiu i aixi seran declarats/des a la llista definitiva d’admesos/es i exclosos/es.

f) No patir cap malaltia ni estar afectat/da per cap limitacio fisica o psiquica que sigui incompatible o
impedeixi exercir les funcions propies del lloc a proveir.

g) No estar inhabilitat/da per a I'exercici de les funcions publiques, ni estar separat/da del servei de
gualsevol administracié publica.

h) No concérrer en cap causa d’'incompatibilitat, d’acord amb el que estableix la Llei 21/1987, de 26 de

novembre, de la Generalitat de Catalunya i la Llei 53/1984, de 26 de desembre, d'incompatibilitats
del personal al servei de les administracions publiques.

3.- CONDICIONS DE TREBALL

Categoria: Administratiu/va de justificacions (grup C1)

Tipus de contracte: Contracte de treball per temps indefinit.
Jornada: La jornada ordinaria de Grameimpuls, SA.
Retribucions: Les retribucions anuals brutes seran de 19.351,43€

Perfil de I’aspirant: Les persones aspirants han de reunir el perfil professional seglent:

a) Experiéncia i coneixements en gestié de subvencions i justificacions.

b) Experiéncia i coneixements basics de comptabilitat.

c) Experiéncia i coneixements de procediment i tramitacié administrativa.

d) Experiéncia al sector public.

Funcions arealitzar:

e Tramitar administrativament els expedients de I'ambit d'adscripcié i fer el seguiment d'acord amb
les directrius i els procediments establerts pels superiors.

¢ Realitzar totes les tasques documentals necessaries per al control administratiu dels programes i
la documentacio legal.

e Donar suport a la realitzacié de les justificacions economiques de les subvencions rebudes
d'acord amb la normativa vigent aplicable a cada actuacio.

e Mantenir la disponibilitat de fotocopies compulsades de diferents documents.

e Mantenir actualitzat I'arxiu, arxivant i classificant documents, i preparar les transferencies per a
I'arxiu definitiu segons criteris fixats de gestié documental.

e Realitzar les gestions externes que li siguin propies segons el seu ambit d'adscripcié d'acord amb
les directrius rebudes.

e Coneixer i complir amb el Sistema de Gesti6 de la qualitat, la prevencié de riscos laborals, el
medi ambient i la responsabilitat social de 'empresa.

e Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els equips
relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevenciod de riscos laborals.

e |, en general, altres de caracter similar que li siguin atribuides.



A\ Ty foomer
grameimpuls {3 s

4.- PROCEDIMENT DE SELECCIO

El procés selectiu consistira en la realitzacid d’'una prova practica que sera de caracter obligatori i
eliminatori, en la valoracié dels merits al-legats per les persones candidates en el curriculum i provats
fefaentment, i en una entrevista personal.

4.1 Prova:

Aquesta prova tindra una durada maxima d’una hora, sera eliminatoria i es puntuara fins a un maxim de
20 punts. Seran eliminades les persones aspirants que no assoleixin un minim de 10 punts.

Aquesta prova consistira en contestar per escrit un suposit practic vinculat amb les activitats generals a
desenvolupar i amb les funcions del lloc de treball a proveir, segons els temes que consten a I'annex I. |,
sera determinada pel Tribunal amb subjeccio a regles d’atzar en el moment previ a la realitzacié de la
prova.

En aquesta prova es valoraran els coneixements del tema, el nivell de formacioé general i I'estructura de
I'exposicio.

4.2 Fase de concurs:

Consistira en la valoracié dels mérits al-legats per les persones candidates en el curriculum i provats.
Cal que amb la sol-licitud es presenti una relacié dels merits al-legats aixi com els justificants acreditatius
d’aquests meérits. Tota aquesta documentacido s’ha de presentar dins del termini de presentacié de
sol-licituds. En cas contrari, ho sera valorada pel tribunal.

La valoracio dels merits es fara d’acord amb el barem seguent:

a) Per la realitzacié de cursos de perfeccionament i especialitzacid, seminaris i jornades directament
relacionats amb les funcions a desenvolupar, impartits en centres reconeguts oficialment, a raé de
0,01 punt per hora lectiva, fins a un maxim d’1,00 punt. En el cas que no hi figuri el nimero d’hores,
es valorara 'accié formativa amb 0,05 punts.

b) Per la realitzacié de cursos d’informatica, a nivell d’'usuari/aria, realitzats amb posterioritat a I'any
2000, a rad6 de 0,01 punts per hora lectiva fins a un maxim de 0,5 punts. En el cas que no constin les
hores lectives, es valorara amb 0,03 punts per curs. Els coneixements especifics de nivell avancat de
full de calcul, i es valorara a ra6 de 0,01 punts per hora lectiva fins a un maxim de 0,5 punts.

c) Per experiéncia laboral relacionada amb la gestié de subvencions i justificacions, a raé de 0,66 punts
per any de servei o fraccio fins a un maxim de 2 punts. Els temps inferiors a I'any es computaran per
mesos complets.

d) Per experiéncia laboral relacionada amb la comptabilitat, a radé de 0,66 punts per any de servei 0
fraccio fins a un maxim de 2 punts. Els temps inferiors a 'any es computaran per mesos complets.

e) Per experiéncia laboral relacionada amb el procediment i tramitacid administrativa, a raé de 0,66
punts per any de servei o fraccié fins a un maxim de 2 punts. Els temps inferiors a l'any es
computaran per mesos complets.

f)  Per experiéncia en el sector public, a rad d’1 punts per any de servei o fraccid, fins a un maxim de 2
punts. Els temps inferiors a I'any es computaran per mesos complets.
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4.3 Entrevista personal

Es realitzara una entrevista personal a totes aquelles persones que arribin a la fase de concurs, no sera
eliminatoria i es puntuaran fins a un maxim de 5 punts.

Es valorara el nivell de formacio, I'experiéncia professional, la capacitat d’'integraci6 i disponibilitat i
I'actitud laboral, amb la possibilitat de plantejar quin tractament donarien les persones candidates sobre
situacions practiques que es poden produir en I'exercici del lloc de treball. En tot cas, les situacions
plantejades a totes les persones aspirants seran analogues amb el mateix grau de dificultat i previ acord
del tribunal.

Sera seleccionat/da I'aspirant que assoleixi la major puntuacié del total obtingut en tot el procés de
seleccio.

Ellla candidat/da seleccionat/da haura d’aportar, préviament a la signatura del contracte laboral, un
certificat metge que acrediti que no pateix cap malaltia ni defecte fisic o psiquic que l'incapaciti per
aquest treball i fer una declaraci6 de no incérrer en cap dels suposits de incompatibilitat.

S’estableix un periode de prova de dos mesos.

5.- ORGAN DE SELECCIO

Estara constituit de la manera segient:
Presidéncia: Cap d’Organitzacio i Recursos Humans, i com a suplent, técnic/a de Recursos Humans.

Vocalies: Cap del CFO La Ginesta i Motivacié Laboral, i com a suplent, tecnic/a d’'ocupacié i gestio
en qui delegui.

Cap de la Secci6é d’Intermediacié Laboral, i com a suplent, técnic/a d’ocupacié i gestio en
qui delegui.

Técnic/a superior de Recursos Humans de I'Ajuntament de Santa Coloma de Gramenet, i
com a suplent, técnic/a superior en qui delegui.

Secretaria:  Cap del Servei d’Informacié i Orientacié Laboral, o tecnic/a en qui delegui.

Un/a representant dels/de les treballadors/res, amb veu perd sense vot, poden estar presents a les
deliberacions de I'6rgan de seleccid.

Per valorar les proves de coneixements de la llengua catalana, el tribunal qualificador comptara amb
I'assessorament d’'una persona nomenada per I'drgan competent en matéria de politica linglistica, que
en aquest cas sera del Centre de Normalitzacio.

El tribunal també podra comptar amb I'assisténcia d’'un/a professional extern que l'assessori en el
desenvolupament i la valoracié de I'exercici.

L’6rgan de seleccid no es podra constituir ni podra actuar sense I'assisteéncia de més de la meitat dels
membres, ja siguin titulars o suplents, i les decisions s’hauran d’adoptar per majoria. Sempre sera
necessaria la preséncia de la President i el Secretari.

Quan concorrin les circumstancies previstes en l'article 28 de la Llei 30/1992 de régim juridic de les
Administracions Publiques i del procediment administratiu comu, els/les membres de I'6rgan de seleccio
hauran d’abstenir-se d’intervenir-hi i hauran de notificar-ho a I'autoritat que convoqui, i els/les aspirants
podran recusar-los, d’acord amb l'article 29 de la mateixa Llei.
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6.- PRESENTACIO D’'INSTANCIES

Les persones aspirants que desitgin prendre part al concurs, han de sol-licitar-ho mitjancant instancia, en
model normalitzat, dirigida a Grameimpuls, SA, manifestant que reuneixen totes i cadascuna de les
condicions de capacitat i requisits a la data d’expiracié del termini assenyalat per a la presentacié
d’instancies.

Les sol-licituds es presentaran a Grameimpuls, SA, dins del termini de trenta dies naturals a comptar
des de I’endema de la publicacié d’aquestes bases al BOPB.

Els/les aspirants hauran d’adjuntar a la instancia fotocopia del DNI, Curriculum Vitae amb la
documentacié acreditativa dels merits al-legats (titols, contractes, informes de vida laboral, justificant
d’inscripcio a I'Oficina de Treball de la Generalitat, etc.) per concursar segons s’especifica als I'apartats 2
i 4.2 d’aquestes bases.

Un cop finalitzat el termini de presentacié d’instancies, i en el termini maxim d’'un mes, s’aprovara la llista
de persones admeses i excloses, que es fara publica en el tauler de Grameimpuls SA, en les webs de
Grameimpuls i de 'Ajuntament, i es donara un termini de deu dies habils, a partir de 'endema de la
publicacid, per a subsanacions i possibles reclamacions amb I'advertiment de que si no ho fessin, se’ls
tindra per desistides de la seva peticio. En aquest anunci es fixara la data en qué es constituira I'érgan de
selecci6 per resoldre les incidéncies, valorar el catala o realitzar la prova.

La llista provisional s’elevara a definitiva sense necessitat de nova publicacié si no es presenten
reclamacions o, en el seu cas, un cop es resolguin totes les férmules en temps i forma.

7.- INCIDENCIES

L’6rgan de seleccié resta facultat per resoldre els dubtes que es presentin i prendre els acords
necessaris per al bon desenvolupament del procés selectiu, en tot alld no previst en les presents bases,

sempre respectant la legislacié vigent en aguesta mateéria.

Santa Coloma de Gramenet, 16 de desembre de 2011

Anna Mufioz i Martinez
Consellera Delegada de Grameimpuls, SA

Ignasi Rovira i Riera Diego Castejon i Chico de Guzman
Gerent de Grameimpuls, SA Director de Recursos Humans de
I’Ajuntament de Santa Coloma de Gramenet
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ANNEX 1:

Temari general

1. Eltractament comptable de la informacio.

2. Lajustificacié de les subvencions publiques. Objectiu de la justificacio. Terminis de justificacid.
Efectes de la no justificacio i obligacio de requeriment per part de I'd6rgan competent.

3. Tipus i contingut dels comptes justificatius: Compte justificatiu de la despesa realitzada. Compte
justificatiu per moduls. Compte justificatiu mitjancant estats comptables.

4. Actuacio dels auditors de comptes justificatius de subvencions en I'ambit del sector public.
5. Gestié documental. Manteniment d'arxius.

6. Principis de la gestié administrativa publica: Situacions administratives. Procediment
Administratiu. Procediment en la documentacié en I'administracié publica.

7. Elaboraci6 i presentacié de documents e informacio.



