GESTIO DEL CICLE INTEGRAL DE LAIGUA

NOSTRAIGHA.

EXP. 566/2018 RRHH

BASES PER AL PROCES SELECTIU PER A LA CONSTITUCIO D'UNA
BORSA DE TREBALL DE RESPONSABLE DE L’AREA DE CLIENTS PER
A L’ENTITAT PUBLICA EMPRESARIAL PER AL GESTIO DEL CICLE
COMPLET DE L’AIGUA.

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

Exposicio de motius:

Dins la relacié de llocs de treball de I’'EPE PER LA GESTIO DEL CICLE COMPLET
DE L’AIGUA, d‘ara en davant NOSTRAIGUA o I’Entitat, hi figura la placa de cap
de I’Area de Clients.

Aquesta placa I'ha d’ocupar una persona titulada que desenvolupi les seglients
funcions:

« Gestid, supervisio i coordinacié de:

o Processos que afecten a I’Area d’Atencid al Client (altes, baixes, canvis de
nom, incidencies...).

o Expedients administratius que afecten a I’Area d’Atencié al Client.
Queixes i reclamacions dels clients. Manteniment de registre d’interaccions
amb els clients i les accions preses per resoldre les sol-licituds.

o Procés d’elaboracio de padro de rebuts periodics del servei.
Ordres de treball que s’emeten al personal operari.
Canals de comunicacio amb el client (correu electronic, web, xarxes socials
..n)

o Arxiu de documents de I’Entitat

« Gestié de I'equip de persones que treballen a I’Area de Clients.

« Gestié i coordinacié amb I’Area de Noves Tecnologies i el personal lector dels
processos que afecten a les tres arees.

« Coordinacié amb I’Area Técnica dels processos que afecten conjuntament a les
diferents arees.

« Elaboracié de propostes de programes de formacié per al personal de |’Area
d’Atencié al Client.

« Coordinacio amb organismes i administracions de tramits que afecten a l'usuari
(ampliacions de trams amb I'ACA, ...)

« Redaccié, gestié i coordinacié dels documents interns que afecten a I’Area
d’Atencio al Client. Molt especialment supervisio dels manuals de procediments
interns.

« Redaccié d’informes de processos que afecten a I’Area d’Atencié al Client

« FElaboracio de propostes programes de millora continua per augmentar les
eficiéncies dels processos
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Per necessitats del servei | d‘acord amb la capacitat d’organitzacié interna
reconeguda a la Geréncia de Nostraigua, laspirant seleccionat hauria de
desenvolupar funcions de Cap de I’Area de Clients, assumint tasques circumscrites
als ambits materials descrits anteriorment

Definicio:

La convocatoria té per objecte la seleccio de candidats/es per formar part d’una
borsa de treball de cap d’Area de Clients, amb caracter temporal, per tal de cobrir
les necessitats de recursos humans de Nostraigua que es puguin produir en aquesta
categoria.

« Denominacié lloc de treball: Responsable Area de Clients

« Adscripcié: AREA ADMINISTRATIVA

e Régim juridic: LABORAL

» Grup de classificacié: GRUP i NIVELL 4

« Retribucio: Segons el conveni col-lectiu de I’Ajuntament de Mont-roig per a
Tecnic de nou ingrés del grup A2.

2. REQUISITS DELS / LES ASPIRANTS:

Per participar en aquesta convocatoria els/les aspirants han de complir els requisits
qgue s’especifiguen en aquest apartat i que son els segiients:

« Tenir complerts setze anys i no excedir, en el seu cas, de I'edat maxima de
jubilacio forgosa.

« Estar en possessio del titol universitari de grau universitari, diplomatura o
llicenciatura en els termes que disposa la normativa vigent.

Si es tracta d’un titol obtingut a l'estranger, cal disposar de I’'homologacio
corresponent del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte.

« Certificat de nivell de suficiéncia del catala (Certificat C1) de la Direccio
General de politica lingiiistica o alguna de les titulacions equivalents d’acord
amb el Decret 152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacid i certificacié 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). Aixi
mateix, és d’aplicacié el Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre l'acreditacio
del coneixement del catala i l'aranés en els processos de seleccié de
personal i de provisio de llocs de treball de les administracions publiques de
Catalunya.

En cas que no es pugui acreditar documentalment el nivell de catala
establert, l'aspirant haura de realitzar una prova de catala que tindra
caracter eliminatori amb qualificacié de APTE/NO APTE.
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« Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i no siguin
originaries de paisos en qué el castella sigui llengua oficial hauran
d’acreditar posseir coneixements de llengua castellana de nivell superior.
L’acreditacié d’aquest coneixement es realitzara mitjancant la superacio
d’una prova de llengua castellana amb qualificacio de APTE o NO APTE, o la
presentacio d’un dels documents que s’indiquen a continuacio:

o Certificat conforme han cursat la primaria i/o la secundaria i/o el
batxillerat a I’Estat espanyol.

o Diploma d’espanyol (nivell superior o nivell C2) que estableix el Reial
decret 1137/2002, de 31 d’octubre, o equivalent, o certificacio
académica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a
lYobtencié d’aquest.

« Carnet de conduir B.

« No haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei de
gualsevol de les Administracions Publiques o dels organs constitucionals o
estatutaris de les Comunitats Autonomes, ni trobar-se en inhabilitacio
absoluta o especial per ocupacié de carrecs publics per resolucié judicial, per
I'accés al cos o escala de funcionari, o per exercir funcions similars a les que
desenvolupaven en el cas del personal laboral, en el que hagués estat
separat o inhabilitat. En el cas de ser nacional d‘altre Estat, no trobar-se
inhabilitat o en situacié equivalent ni haver estat sotmés a sancio
disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en els mateixos
termes l'accés a I'ocupacio publica.

« No estar afectat per cap dels motius d'incompatibilitat continguts en la Llei
53/1984, de 26 de desembre, d'Incompatibilitats del personal al servei de
les Administracions Publiques, i la Llei 21/1987, de 26 de novembre,
d'Incompatibilitats del personal al servei de I’Administracio de la Generalitat
de Catalunya.

« No patir cap malaltia ni discapacitat fisica o psiquica que impossibiliti el
desenvolupament de les tasques propies de les places a cobrir.

Per qualsevol dels requisits no especificats en aquestes bases s’haura d’estar

d’acord amb el que s’estableix a les bases generals que regularan els processos de
seleccid i provisié dels llocs de treball de I'Ajuntament de Mont-roig del Camp.

3. TRIBUNAL QUALIFICADOR

El tribunal qualificador estara constituit de la seglient forma:

President: Secretari del Consell d’Administracié de I’Entitat o persona en qui
delegui.

Secretari: Cap d’Area d’Administracié de I’Entitat o persona en qui delegui.

Vocal 1r: Gerent de I’Entitat o persona en qui delegui.

Vocal 2n: Un técnic / a d’igual o superior categoria de I’Ajuntament o de
I’Entitat
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Qualsevol membre de la Comissié de Participacié de Recursos Humans podra
formar part del procés com a observador.

Aixi mateix, el tribunal podra requerir la presencia d’experts en matéria de seleccid
de recursos humans, o de les matéries corresponents a les proves que s’hagin de
qualificar, i els podra sol-licitar els informes que consideri oportuns per avaluar de
forma objectiva i imparcial els candidats que es presentin a la prova.

4. PROVES SELECTIVES I BAREM DE MERITS

Totes les proves tenen caracter obligatori i eliminatori i es qualificaran fins a un
maxim de 10 punts o bé amb la qualificaci6 d’APTE / NO APTE. Seran
automaticament eliminats els aspirants que no assoleixin un minim de 5 punts en
les proves qualificades amb un maxim de 10 punts. Les proves es realitzaran en
l'ordre seglent:

4.1. Prova coneixement de llengles: llengua catalana

Consisteix en una prova de coneixements de llengua catalana, nivell C (nivell
de suficiéncia de catala). La valoracié d'aquesta prova sera d’APTE / NO APTE.
Queden exempts de la realitzacié d'aquest exercici els aspirants que hagin
acreditat documentalment i que estan en possessié d'algun dels certificats que
es citen a I'apartat de requisits dels aspirants d'aquestes bases especifiques.

4.2. Prova coneixement de llengles: llengua castellana

Consisteix en una prova de coneixements de llengua castellana (nivell superior
o C2). La valoracio d'aquesta prova sera d’APTE / NO APTE. Queden exempts
de la realitzaci6 d'aquest exercici els aspirants que hagin acreditat
documentalment i que estan en possessio d'algun dels certificats que es citen a
I'apartat de requisits dels aspirants d'aquestes bases especifiques.

4.3. Prova psicométrica
Consisteix en una prova psicométrica per avaluar l'adequacio del perfil

aptitudinal del candidat al lloc de treball. Aquesta prova té caracter eliminatori
i la valoracié sera d’APTE / NO APTE.

4.4. Prova situacional (Maxim de 10 punts)
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4.5.

4.6.

Consisteix a resoldre per escrit un cas practic proposat pel tribunal, que podra
incloure conceptes dels temes que s’exposen al temari annex i on es valorara
I’habilitat dels candidats a I’hora de resoldre-la.

La durada d’aquesta prova és determinada pel Tribunal, es puntuara de 0 a
10 punts i s’han d’obtenir 5 punts per superar-la.

Entrevista (Maxim de 10 punts)

Es realitzara una entrevista per competéncies per a determinar la idoneitat de
la persona aspirant i del seu perfil professional i per acomplir les funcions del
lloc de treball. Els aspirants seran avaluats pels membres del Tribunal de
Seleccid en base a l'adequacié del seu perfil educatiu, professional i
aptitudinal a les caracteristiques del lloc de treball a ocupar.

La durada d’aquesta prova és determinada pel Tribunal, es puntuara de 0 a
10 punts i s’han d’obtenir 5 punts per superar-la.

Concurs de merits
EXPERIENCIA PROFESSIONAL (Maxim de 2,5 punts)

Es computen els serveis efectius prestats anteriorment tant en el sector public
com en el sector privat en un lloc de treball similar. Es valorara amb 0,1 punts
per mes l’experiéncia professional en tasques relacionades amb les funcions
propies del lloc de treball, ja sigui amb contracte fix o temporal. La puntuacio
maxima d’aquest apartat sera de 5 punts.

Els documents justificatius a presentar son els seglents:

» Per serveis prestats en administracions publiques: certificat expedit per
I'administracio publica on s’hagin prestat.

» Per serveis prestats en empreses o entitats privades: contractes de treball i
informe de la vida laboral del sol-licitant estés per la Tresoreria General de
la Seguretat Social sense perjudici de la presentacio de fulls de nomina,
certificats o qualsevol altre mitja que acrediti la naturalesa dels serveis
prestats. Els serveis prestats hauran de ser de la mateixa titulacio i
categoria de la placa a la que s’opti. Les jornades parcials es puntuaran
proporcionalment.

FORMACIO I ESPECIALITAT UNIVERSITARIA (Maxim de 2,5 punts)

Es valorara l‘assisténcia a cursos o seminaris o jornades de materies
especifiques relacionades amb la placa a la que s’opti impartits per
institucions acreditades, segons s’exposa a continuacio:
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Jornades de 1 a 20 hores de durada 0,1 punts
De 20 a 40 hores de durada 0,2 punts
De 41 a 80 hores de durada 0,4 punts
De 80 a 100 hores de durada 0,8 punts
De 101 a 150 hores de durada 1,0 punts
De més de 150 hores de durada 1,2 punts

La puntuacié maxima d’aquest apartat sera de 2,5 punts.

PUNTUACIO DEFINITIVA

En la publicacié de la puntuacio s'indicaran les qualificacions d’APTE o NO APTE en
les proves de llenglies i psicométrica i els punts obtinguts en els apartats de prova
situacional, entrevista persona i barem de meérits.

La puntuacié definitiva sera el resultat de sumar les puntuacions obtingudes als
apartats puntuables. Finalment el tribunal exposara lacta amb la relacié
d’aprovats/ades per ordre de puntuacio final.

Les contractacions de personal per a vacants de caracter temporal es faran d’acord
amb l'ordre de puntuacidé que quedi definit.

Es mantindra la vigéncia d’aquesta borsa de treball fins a una nova convocatoria
per part de I’Entitat Publica Empresarial per la Gestio del Cicle Complet de I’Aigua.

5. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

Les bases del procés es publicaran als taulells d’anuncis municipals, a I’Ajuntament
i a les oficines de Miami Platja, a la pagina web de I’Ajuntament i a les
dependéncies de I’Entitat.

Els/les aspirants que desitgin prendre part en les proves selectives podran
presentar la sol-licitud per alguna de les formes previstes a l'art. 16.4 de la llei
39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques, i en concret:

1. En suport paper:
En aquest cas, la sol-licitud, en model oficial i normalitzat, s’haura d’imprimir. Es

pot obtenir a la web https://mont-roig.cat/lajuntament/funcionament/recursos-
humans/convocatories/ i es podra presentar:
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« A les oficines de I’EPE per la Gesti6 del Cicle Complet de I’Aigua
(NOSTRAIGUA) situades al carrer Riudoms, 21 de Mont-roig del Camp i
avinguda Barcelona, 188, locals 19-20, de Miami Platja (en horari de 9.00 a
14.00 hores).

e Qualsevol de les altres formes previstes a l'article 16.4 de la llei 39/2015,
d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques.

2. Telematicament:

« A la seu electronica: Caldra identificar-se amb certificat digital mitjancant
model oficial i normalitzat previst a la pagina web segient http://mont-
roig.eadministracio.cat

Per ser admés a les proves selectives els/les aspirants manifesten a la sol-licitud
que son certes les dades que indiquen a la sol-licitud i que compleixen totes les
condicions establertes a les bases, sota la seva responsabilitat i amb independéncia
de la posterior acreditacié en finalitzar el procés selectiu. La manca de dita
manifestacio sera causa d’exclusié de la persona aspirant.

Les dades corresponents al domicili, teléfon i adreca electronica que figurin en la
sol-licitud es consideraran com les Uniques valides a efectes de notificacions i sera
responsabilitat exclusiva de les persones aspirants els errors en la seva consignacio
i la comunicacié a Nostraigua de qualsevol canvi de les mateixes.

Juntament amb la sol-licitud caldra presentar la seglient documentacid:

a) Document nacional d’identitat o passaport, o en cas de no tenir la nacionalitat
espanyola, del document oficial acreditatiu de la nacionalitat.

b) Documentacié acreditativa del nivell de suficiéencia de catala (nivell C1) o
superior.

c) Curriculum vitae.

d) No caldra tornar a aportar aquella documentacié que ja s'hagi aportat amb
anterioritat i que estigui en poder de I’Entitat. En aquest cas caldra indicar de
forma expressa de quina documentacié es tracta i en quin procediment es va
aportar.

La resta de documentacié acreditativa dels requisits es requerira a les persones que
superin el procés selectiu.

La documentacid acreditativa dels mérits a valorar en la fase de concurs nomes
I'hauran d'aportar les persones aspirants que superin la fase d’oposicid.

Amb la formalitzacid i presentacidé de la sol-licitud els/les aspirants donen el seu
consentiment al tractament de les dades de caracter personal que son necessaries
per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacio del procés
selectiu, d'acord amb la normativa vigent.
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6. TERMINIS DE PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

El termini de presentacié de sol-licituds finalitzara 10 dies habils a comptar de
I’'endema de la publicacio de les bases del procés selectiu a la pagina web de
I'Ajuntament de Mont-roig del Camp (https://mont-
roig.cat/lajuntament/funcionament/recursos-humans/convocatories/), als taulells
d’anuncis de I'Ajuntament a Mont-roig i a Miami Platja i al taulell d’anuncis de les
oficines de Nostraigua.

7. LLISTAT D’APROVATS/DES I PRESENTACIO DE DOCUMENTS

Finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, la llista de persones admeses i
excloses es fara publica mitjancant la seva exposicié a les dependéncies de I’Entitat
i al web http://mont-roig.cat/lajuntament/funcionament/recursos-
humans/convocatories disposant d’un termini de 5 dies habils per a fer esmenes o
reclamacions si escau.

En el llistat les persones aspirants seran relacionades amb un numero d’identificacié
que correspon al NIF/NIE.

S’exclouran de forma automatica aquells sol-licitants que, juntament amb la
sol-licitud, no presentin la documentacio justificativa de compliment dels requisits
basics (copia de la titulacié, copia del certificat de nivell C i copia del carnet de
conduir).

Els aspirants aprovats abans de ser contractats o nomenats se’ls requerira que
presentin al Registre general els documents acreditatius de les condicions de
capacitat i dels requisits seglients:

a) Declaracié de no estar inhabilitat/ada per a l'exercici de les funcions publiques
ni estar separat/da mitjancant expedient disciplinari de qualsevol administracid
publica. Els/les aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran
d'acreditar, mitjancant declaracié jurada o promesa, que no estan sotmesos a
cap sancio disciplinaria o condemna penal que els impedeixi 'accés a la funcio
publica en el seu estat d'origen.

b) Declaracié de no estar en cap dels suposits d'incompatibilitat previstos en la
legislacié vigent o be declaracidé que se sol-licitara I'autoritzacio de compatibilitat
0 que s’exercira l'opcié que preveu l'article 10 de la llei 21/1987, de 26 de
novembre, d'incompatibilitats del personal al servei de I’Administracié de la
Generalitat.
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c) Certificat médic oficial de no patir cap malaltia ni defecte fisic o psiquic que
impossibiliti el desenvolupament de les tasques propies de les places a cobrir.

8. BORSA DE TREBALL

Acabada la qualificacié dels mérits dels aspirants, s’elaborara, per rigords ordre de
puntuacid una llista de candidats.

D’aquesta manera tal i com vagin sorgint necessitats de contractacidé, I’organ
competent per a la contractacié haura de seguir la relacié fixada en l'esmentada
borsa, per rigords ordre de puntuacio.

Si es rebutja la proposta de contractacio perdra el seu lloc a la llista de candidats i
passara al darrer lloc de la llista. La manca de manifestacio s’entendra com a
rebuig.

Aquesta borsa de treball té vigéencia indefinida llevat que I'Empresa la vulgui
renovar o reestructurar, per necessitats propies.

La condicié de membre de la borsa de treball no suposa, sota cap concepte, un dret
als qui la conformen a ser contractats o nomenats interinament per I'Empresa, ni
per un termini de temps ni per lloc de treball concret.

Si un aspirant és cridat i accepta l'oferiment de treball, tornara al mateix lloc de la
llista en finalitzar la contractacié i mentre es mantingui la vigéncia de la borsa.

A partir de la data de resolucié d’aquesta convocatoria de Borsa de Treball, queden
sense efecte les borses i processos selectius anteriors.

9. APORTACIO DE DOCUMENTACIO

Pel que fa a I'aportacié de documents, els aspirants podran fer us de la possibilitat
prevista a l'art. 28 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment administratiu
comu de les administracions publiques, indicant la informacié que la llei requereix.
Excepcionalment si Nostraigua no pot obtenir la documentacié requerida, podra
demanar-la a l'interessat.

ANNEX I
TEMARI PROVA RESPONSABLE AREA CLIENTS

1. El municipi. Organitzacié municipal. Competéncies.
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ARSI

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.

Funcié, composicié i competéncies del Ple municipal.
L’Alcalde, funcions, competéncies i nomenament.
La Junta de Govern Local, funcions, composicio, objecte i nomenament.

Formes de gestié dels serveis publics. Gestio directa i gestio indirecta. La
gestio del servei d’aigua potable a I’Ajuntament de Mont-roig del Camp

El municipi de Mont-roig del Camp. Principals nuclis. Urbanitzacions.
Situacioé de cadascun dels ambits.

L’Entitat Publica Empresarial per la Gestié del Cicle Complet de I'Aigua.
Personalitat juridica, estatuts i funcions i organs de govern.

La factura de l'aigua. Conceptes que hi apareixen. El canon de l'aigua.
Facturacioé per trams.

Tarifes, taxes i ingressos de dret public. Tributs, preus privats o tarifes
exigibles per la prestacio del servei d’aigua en el Municipi de Mont-roig del
Camp. Tarifa actual del servei.

Text refos de la Llei de Contractes del Sector public. Classes de contractes.
Reglament general de la llei de contractes de les Administracions
Publiques. Reglament d’Obres, activitats i serveis dels ens locals sobre
obres i subministraments. Normes internes de contractacié de I’Entitat

El Reglament del Servei de Proveiment d‘aigua potable i clavegueram
d’‘aiglies residuals de I"Ajuntament de Mont-roig del Camp.

Llei 22/2010, del 20 de juliol, del Codi de consum de Catalunya. Aplicacions
al servei de l'aigua.

Llei 24/2015, del 29 de juliol, de mesures urgents per a afrontar
I'emergéncia en I'ambit de I'habitatge i la pobresa energéetica. Afectacions
al servei de subministrament d’aigua potable. Fons de solidaritat de l'aigua
de Mont-roig del Camp.

Reial decret legislatiu 2/2004, de 5 de marg, pel qual s‘aprova el text refds
de la Llei reguladora de les hisendes locals pel que fa al pressupost de les
entitats locals. Programes d’actuacions, inversions i financament dels ens
adscrits. Programa d’actuacions inversions i fiancament de Nostraigua.

Pla General Comptable. Comptes de Patrimoni, llibres comptables, cicle
comptable i balang.

Proteccié de dades personals. Procediments i legislacié en matéria de
proteccié de dades.

Administracio  electronica. Procediments i legislaci6 e matéria
d’administracié electronica.

Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacio
publica i bon govern.

Habilitats directives. Formacié d’equips efectius i treball en equip.
Tecniques de negociacid i resolucié de conflictes.

Gestio de pagines web. Disseny, manteniment i continguts.
Oficina virtual d’atencid al client.
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GESTIO DEL CICLE INTEGRAL DE LAIGUA

NOSTRAIGLIA .

23. LUs de les xarxes socials com a eina de comunicacid. Tipus de xarxes
socials.

24. Ofimatica basica. Microsoft Office: Word, Excel, Outlook, Acces, i Power
Point.

25. Seguretat i salut en el treball. Prevencid de Riscos Laborals.

C. Riudoms, 21 1 43300 Mont-roig del Camp | Tarragona | Tel. 977 83 76 86
Av. Barcelona, 188, Locals 19-20 1 43892 Miami Platja | Tarragona | Tel. 977 81 03 84
info@nostraigua.cat | www.nostraigua.com



