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CONVOCATORIA | BASES ESPECIFIQUES QUE HAN DE REGIR EL PROCES DE SELECCIO D’UN
LLOC DE TREBALL D’AMINISTRATIU/VA D'OFICIAL 12 — RECEPCIONISTA, AMB CARACTER
INDEFINIT A JORNADA COMPLETA, PER AL CENTRE OCUPACIONAL CAVIGA

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA.

Es objecte d’aquestes bases i convocatoria la seleccié per a la contractacié laboral amb caracter indefinit,
d’'un lloc de treball amb categoria d'OFICIAL 12 ADMINISTRATIU/VA - RECEPCIONISTA per al Centre
Ocupacional CAVIGA.

El procediment de selecci6 sera el de concurs-oposicid i es regira per convocatoria publica.
2. FUNCIONS PRINCIPALS

Les funcions del lloc de treball sén aquelles vinculades a I'atencio directa de les persones usuaries del
Centre Ocupacional (CO) i a la coordinacié amb la resta de I'equip:

- Organitzar la recepcio i distribucié de trucades telefoniques externes i internes.

- Realitzar les tasques administratives amb suport informatic (processador de textos, full de calcul i
bases de dades), derivades del funcionament del centre

- Elaborar llistes i informes de dades vinculades a les activitats diaries del centre (assistencia
usuaris/aries, materials ocupacio terapéutica).

- Gestionar I'estoc de material d'oficina del centre.

- Fer-se carrec de les tasques derivades d'Ocupaci6 Terapéutica (recepcié de mercaderia,
comandes, albarans...)

- Fer-se carrec de la compra de materials per les activitats vinculades al usuaris/aries, les d'oficina
aixi com aquelles relacionades amb el petit manteniment del centre.

- Coordinar les activitats diaries del menjador i els esmorzars (elaboracio de llistes, relacié amb
I'empresa de catering...) i de les activitats esporadiques (excursions, piscina...)

- l, en general, totes aquelles funcions de caracter similar que li siguin atribuides en I'ambit de
desenvolupament administratiu i de la natura d’un centre ocupacional.

3. REQUISITS
Per ésser admés/a com aspirant a les proves de seleccid, s’hauran de reunir els seglients requisits:

a) Tenir nacionalitat espanyola o de qualsevol dels paisos membres de la Uni6 Europea, o la dels estats
als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Uni6 Europea i ratificats per Espanya, és
aplicable la lliure circulacié de treballadors.

b) Els/les nacionals d’altres Estats membres de la Unié6 Europea hauran de demostrar coneixements
suficients de castella i catala, podent-se exigir la superacio de proves amb aquesta finalitat.

¢) Haver complert 16 anys i no superar I'edat establerta per a la jubilacié forgosa, en la data d’acabament
del termini de presentaci6 de sol-licituds.

d) Tenir capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques de la plaga objecte: de la convocatoria.

e) Estar en possessié del Titol de batxillerat, Titol de Formacio Professional de Segon Grau, Cicle
Formatiu de Grau Superior en Administracié i Finances o equivalent, o qualsevol altre de nivell superior i
estar en condicions de tenir I'acreditacid corresponent en la data en que acaba el termini de presentacio
de sol-licituds per prendre part en el procés selectiu.
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En cas d'invocar un titol equivalent a I'exigit, correspondra a I'aspirant la seva acreditacio mitjangant
norma legal o certificat expedit pel Ministeri d'Educacio.

f) Acreditar estar en possessio del certificat de coneixements de llengua catalana de la Direccié General
de Politica Lingtistica de la Generalitat de Catalunya nivell de suficiéncia (antic nivell C) o alguna de les
titulacions equivalents.

g) No patir cap malaltia ni discapacitat que impedeixi el normal desenvolupament de les funcions
corresponents al lloc de treball.

4. PRESENTACIO D'INSTANCIES

Les instancies, sol-licitant prendre part en la convocatoria on les persones aspirants hauran de fer constar
que reuneixen totes i cadascuna de les condicions exigides en I'apartat tres, s'adregaran al President de
la Fundacio i es presentaran en la forma que determina l'art. 16 de la Llei 39/2015, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (en endavant LPACAP), en el termini de 15 dies
naturals comptats a partir del dia seglient al de la publicacié de I'anunci de la convocatoria en
I'espai web de I'entitat http://www.caviga.cat, aixi mateix es publicaran en el tauler d’anuncis de I'entitat.

- Presentacio dinstancies de manera telematica: mitjancant el tramitador electronic E.TRAC
lenllag pagina web de l'entitat.

- Presentacié d'instancies de manera presencial: Registre General de la Fundaci6é Caviga, Parc
Torreblanca, s/n. 08980 Sant Feliu de Llobregat.

Horari de registre: el que s'indica a I'espai web.
- Si s'optés per presentar-ho per correu ordinari, els/les aspirants hauran de comunicar-ho per

correu electronic al departament de recursos humans, recursoshumans@elbaixllobregat.cat, per
al seu coneixement, en el termini de presentacié d'instancies.

Les persones interessades que desitgin prendre part en les proves selectives hauran de presentar
instancia normalitzada adrecada a la Presidenta del Consell Comarcal acompanyada del curriculum
professional i amb fotocopia de la documentacié acreditativa dels mérits al-legats, amb la indicacié
de la convocatoria a la qual es presenta:

- Fotocdpia del DNI o, si s’escau del passaport.
- Fotocopia del titol de la titulacié d’accés requerida.
- Llistat ordenat de mérits a tenir en compte a la fase de concurs i merits i circumstancies
al-legades que hagin de ser valorades.
- Declaracié de complir totes i cadascuna de les condicions exigides en les bases d’aquesta
convocatoria sempre referides a la data en qué expira el termini assenyalat per a la presentacié
d’instancies.

El model normalitzat d’instancia es pot obtenir a les oficines del registre de la Fundacié Caviga, Parc de
Torreblanca, s/n. 08980 Sant Feliu de Llobregat, aixi com a I'espai web apartat FUNDACIO CAVIGA,
http://www.caviga.cat

Per ser admés i, en el seu cas, prendre part en les proves selectives corresponents, €s suficient amb que
les persones aspirants manifestin expressament a la instancia que compleixen totes i cadascuna de les
condicions exigides en I'apartat tres d'aquestes bases, amb independencia de la posterior acreditacio en
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finalitzar el procés selectiu o en qualsevol moment que el Tribunal ho consideri necessari per a la seva
verificacio.

L’acreditacié dels mérits al-legats aixi com del compliment de les condicions exigides, pot ser reclamada
pel Tribunal als candidats/es presentats en qualsevol moment del procés selectiu. La no presentacio o la
confirmacio de la falsedat en els mérits o condicions al-legades, suposaran I'expulsié de la candidatura
del procés selectiu.

Les dades corresponents al domicili, teléfon i adreca electronica que figurin a la sol-licitud es consideraran
com les Uniques valides a efectes de notificacions. Sera responsabilitat exclusiva de les persones
aspirants els errors en la seva consignacio i la comunicacié amb la Fundacié Caviga de qualsevol canvi
d'aquestes.

A l'efecte de I'admissio de les persones aspirants es tindran en compte les dades que aquestes facin
constar a la sol-licitud, sense perjudici que en qualsevol moment I'autoritat convocant o el Tribunal de
seleccié pugui requerir-los 'acreditacié dels requisits necessaris quan cregui que hi ha inexactituds o
falsedats en les quals s’hagi pogut incérrer.

Les persones aspirants amb alguna discapacitat que vulguin sol-licitar adaptacions necessaries per al
desenvolupament de les proves, hauran de fer-ho constar a la sollicitud.

Condicions de treball:

Seran d'aplicacio les caracteristiques i condicions de treball fixades al VIl Conveni Col-lectiu de treball del
sector de tallers per a persones amb discapacitat intel-lectual de Catalunya, per als anys 2013-2017.

Lloc de treball: Oficial 12 Administratiu/va
Jornada completa : 36,5 hores setmana a distribuir de dilluns a divendres de 7:45h a 17 h.

Salari brut mensual: 1.246,63 € per 14 mensualitats a I'any.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES SELECTIU
El procés sera per la modalitat de concurs-oposicié i contindra les seguients FASES:

- 1a. fase: Prova de coneixements de catala i/o castella.
- 2a. fase: Prova tedrica-practica

- 3a. fase: Valoracio de meérits.

- 4a. fase: Entrevista.

la. Fase: Prova de coneixements de llengua catalana o castellana.

Prova de coneixements de la llengua catalana:

Per tal de prendre part en aquesta convocatoria cal posseir els coneixements de suficiéncia de catala
(antic nivell C) d'acord amb el Marc europeu comu de referéncia per a 'aprenentatge, I'ensenyament i
I'avaluacié de llengiies o d’aquells que reconeix com a equivalents o superior. Aquest requisit s’haura

d’acreditar mitjangant el corresponent certificat.

Les persones candidates que no acreditin aquest nivell de suficiéncia de catala (antic nivell C) d’acord
amb el Marc europeu comu de referéncia per a I'aprenentatge, I'ensenyament i 'avaluaci6 de llengiies o



calioy

d'aquells que reconeix com a equivalents o superior, hauran de realitzar una prova per establir aquest
nivell que es qualificara com apte o no apte.

Estaran també exemptes de fer aquesta prova les persones candidates que hagin participat i obtingut
plaga en processos de seleccio de personal per accedir a la Fundacié Caviga, en qui hi hagués establerta
una prova de catala del mateix nivell o superior, 0 que hagin superat la prova esmentada en altres
processos de la mateixa oferta publica d’ocupacio.

Aquesta prova es qualificara com a APTE o NO APTE essent, per tant, de caracter eliminatori i la no
superacio suposa I'exclusié del procés selectiu.

Prova de coneixement de la llengua castellana:

Les persones candidates que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran d’acreditar el coneixement del
castelld mitjancant la realitzacié d’'una prova en qué es comprovara que posseeixen un nivell adient de
comprensid i expressio oral i escrita d’aquesta llengua.

El contingut d’aquesta prova s'ajustara a allé disposat en el Reial Decret 1137/2002, de 20 de juliol, pel
qual s’estableixen diplomes acreditatius del coneixement de I'espanyol com a llengua estrangera. Queden
exempts de realitzar aquesta prova aquelles persones que estiguin en possessié del Diploma d’espanyol
de nivell superior com a Llengua Estrangera establert pel Real Decret 1137/2002, de 20 de juliol o del
certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les Escoles Oficials d’idiomes. Per tot aixd
hauran d’aportar fotocopia compulsada del diploma superior d’espanyol com a llengua estrangera o del
certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedient per les Escoles Oficials d’idiomes. Si no
s'aporta aquesta documentacié no podran ser declarats exempts, i hauran de realitzar la prova abans
esmentada.

La qualificaci6 sera APTE o no APTE, restant eliminades del procés de seleccié aquelles persones
aspirants que siguin considerades NO APTES.

Per a la seleccié dels professionals als que fa referéncia aquesta convocatdria, es tindra en compte els
seglents criteris i valoracions:

2a. Fase: Prova tedric practica (puntuacié maxima 30 punts)

Consistira en el desenvolupament de dos exercicis:

1. Exercici tedric: Consistira en respondre per escrit:

- Un 0 més quiestionari/s amb respostes alternatives i/o obertes sobre el contingut del temari que s’indica
en 'Annex. Aquest/s qlestionari/s es valorara/n fins a un maxim de 10 punts.

2. Exercici practic: Consistira en la resolucié d'un o varis suposits practics, relacionats amb les funcions
propies del lloc de treball a proveir. Aquesta prova, es valorara fins a un maxim de 20 punts, es realitzara
per escrit i si I'drgan ho decideix, s’haura de defensar oralment.

Les persones aspirants que no obtinguin una puntuacié minima de 15 punts en la prova teoric-practica,
quedaran eliminades del procés selectiu.

La durada concreta d’aquesta prova sera la que determini 'Organ de seleccid immediatament abans
d'iniciar-se.
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3a. fase: Valoracid de mérits. (un maxim d’10 punts)

Consisteix en la valoracio dels mérits al-legats i acreditats documentalment per les persones aspirants,
d’acord amb el barem de mérits seglent:

Experiéncia professional directament relacionada amb les funcions a desenvolupar en un servei
de persones amb discapacitat intel-lectual, com a administratiu/va, a ra6 de 0,50 punts per any
treballat o fraccié igual o superior a 6 mesos, fins un maxim de 2 punts.

Altra experiéncia professional relacionada amb les funcions a desenvolupar o desenvolupada amb
una categoria inferior d’auxiliar, a raé de 0,25 punts per any efectivament treballat o fraccié igual o
superior a 6 mesos, fins un maxim de 3 punts.

Formacio relacionada amb les funcions especifiques a desenvolupar al lloc de treball, d'acord amb
el seu contingut i el nombre d’hores, segons la taula segient fins a un maxim de 2 punts:

- Per cada curs a partir de 5 hores fins a 15 hores: 0,10 punts.
- Per cada curs de 16 a 40 hores: 0,20 punts.

- Per cada curs de 41 a 100 hores: 0,30 punts.

- Per cada curs de més de 101 hores: 0,60 punts.

- Per cada Postgrau: 1 punt.

- Per cada Master: 1 punt.

- Formaci6 reglada: altres titulacions de Cicle Formatiu de Grau Superior, Grau universitari, Llicenciatura
o Diplomatura, diferents a les exigides per a participar a la convocataria i rellevants per les funcions
a desenvolupar, fins un maxim d'1 punt.

- Formacié en competencies digitals, puntuacié maxima 1 punt:

- Certificat ACTIC o COMPETIC nivell basic : 0,5 punts
- Certificat ACTIC o COMPETIC nivell mitja : 0,75 punts
- Certificat ACTIC o COMPETIC nivell avangat : 1 punt

Es puntuara unicament el nivell més alt que acrediti la persona aspirant.

L'acreditacié de I'experiéncia professional haura de realitzar-se mitjangant la presentacio de l'informe de
vida laboral. Els periodes a temps treballat a jornada parcial es computaran proporcionalment en base a
la prestacioé de serveis a la jornada completa.

L’acreditacio de la formacié complementaria, altra formacio reglada diferent a la formacio d’accés rellevant
per a les funcions a desenvolupar i la formacié en competéncies digitals, haura d’acreditar-se mitjangant
el corresponent titol o certificat, amb el nombre d’hores de la formacio si s’escau, identificacié de I'aspirant
i contingut de la formacié.

En cas de no estar indicat el nombre d’hores en el cas de la formacié complementaria, es valorara
aquesta amb el minim de puntuacié establerta en aquest apartat. En cas de no haver identificacié de la
persona aspirant aquesta formacié no es valorara.

- Altres mérits relacionats amb I'objecte de la convocatoria que el Tribunal consideri d'interés, fins a un
maxim d’1 punt.
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4a. fase: Entrevista (un maxim de 3 punts)
Aquesta prova no es considerara eliminatoria pero si puntuable.

La puntuacio es fara sobre un total de 3 punts i consistira en una entrevista personal feta per 'Organ de
seleccid, en la qual es valoraran I'adequacio de les candidatures al lloc de treball a ocupar.

Els/les candidats/es obtindran la seva puntuacié final de la suma aritmética obtinguda en la fase de la
prova tedric practica, en la fase de valoracié del seu curriculum i de la fase d’entrevista personal.

6. TRIBUNAL QUALIFICADOR

Estara constituit en la forma seguent:

Presidenta:
Titular: ROSA PEREZ MARTINEZ
Area de Gestié d'Organitzacié i Innovacio, Consell Comarcal BLL.
Suplent: LLUIS GONZALEZ ROIG
Secretari Accidental Consell Comarcal BLL.
Vocals:
Titular: LAURA BARRUFET MIRO
Gerent C.0O. Caviga
Suplent: SUSANA GALLEGO SORIANO
Treballadora Social C.O. Caviga
Titular: LOURDES COMAS FARNES
Cap d’Administracié de la F. Caviga
Suplent: JUAN DIEGO PIMENTEL CLAVIJO
Director Técnic C.0. Caviga
Secretaria:
Titular: ANNA COMPANYS | TAHULL
Area de Serveis Juridics i Secretaria Consell Comarcal
Suplent: MAITE BASACOMA GUTIERREZ-LARRAYA

Psicologa del CO
El Tribunal podra disposar la incorporacié als seus treballs d'assessors especialitzats, per a totes o

algunes de les proves. Els esmentats assessors es limitaran a l'exercici de les seves especialitats
técniques, en base exclusivament a les quals col-laboraran amb I'drgan de seleccid.

7. RELACIO D'APROVATS

Acabada la selecci6 dels aspirants, el Tribunal fara publica mitjangant la pagina web i el tauler d’anuncis
de I'entitat, la relacié d'aprovats per ordre de puntuacié de major a menor.

El Tribunal pot declarar el procés selectiu desert si es considera que no hi ha candidatures valides per
ocupar el lloc de treball objecte de la convocatdria.
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8. PERIODE DE PROVA

En el cas del personal laboral, el periode de prova tindra la durada establerta actualment al VIl Conveni
Col-lectiu de treball del sector de tallers per a persones amb discapacitat intel-lectual de Catalunya, per
als anys 2013-2017 o la normativa vigent d’aplicacio.

9. INCIDENCIES

Per impugnar aquesta convocatoria, les bases reguladores d’aquest procés selectiu i les llistes definitives
d’admesos i exclosos, s’ha d'interposar recurs contenciés administratiu davant els Jutjat Contencids
Administratiu de Barcelona, en el termini de dos mesos a comptar des del dia seglient de la notificacié o
publicacié.

Alternativa i potestativament, es pot interposar recurs de reposicié davant la Junta de Govern del Consell
Comarcal del Baix Llobregat, en el termini d’'un mes a comptar des del dia seglient de la notificacio o
publicacié.

Contra els actes de tramit de I'drgan seleccionador, al llarg del procés selectiu, les persones aspirants
poden formular totes les al-legacions que estimin pertinents perqué siguin preses en consideracio en el
moment de fer public el resultat final del procés selectiu.

10. PROTECCIO DE DADES

Als efectes previstos al REGLAMENT (UE) 2016/679 del Parlament i del Consell, de: 27 d’abril de 2016,
relatiu a la proteccié de les persones fisiques en relacio al tractament de dades personals i a la lliure
circulacié d’aquestes dades i la llei Organica 3/2018, de 5 de desembre (LOPDGDD), les persones
aspirants, per la concurréncia en aquest procés selectiu, queden informades i accepten de forma
expressa que les dades personals facilitades siguin tractades per aquesta entitat amb I'Unica finalitat de
gestionar la seva participacié en el procés selectiu al qual es presenta, en els termes i condicions
previstos en aquestes bases reguladores. Les seves dades es conservaran de conformitat amb el qué
disposa la normativa d’arxius aplicable i podran ser publicades a diaris oficials, el tauler d’anuncis de la
Fundacié CAVIGA i comunicades a d’altres organs de I'’Administracié Publica amb competéncia en la
matéria, en compliment d'obligacio legal.

En qualsevol moment, la persona aspirant pot exercir els drets d'accés, rectificacid, supressio, oposicio,
limitacié del tractament de les seves dades, o exercir el dret a la portabilitat d’aquestes, adrecant un
escrit, acompanyat de copia del document oficial que l'identifiqui, a Fundacié CAVIGA a ¢/ Andorra 70, P.
. Calder6n, 08840, Viladecans - caviga@caviga.cat. En cas de disconformitat amb el tractament, també
té dret a presentar una reclamacié davant I'Autoritat Competent en matéria de proteccié de dades
(apdcat.gencat.cat). Dades de contacte del DPO: ¢/ Santiago Rusifiol 8 L. 11, 08750, Molins de Rei -
caviga@dpo.microlabhard.es

Eva Maria Martinez Signat digitalment per Eva Maria

Martinez Morales - DNI

Morales - DNI 46814566K (SIG)
46814566K (SIG) Data: 2021.03.19 09:40:54 +01:00"

Eva Maria Martinez Morales
Presidenta

Sant Feliu de Llobregat,
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ANNEX |

1. Definici6 de persona amb discapacitat intel-lectual. Definicié de centre ocupacional per a persones amb
discapacitat intel-lectual. Les persones usuaris del centre ocupacional.

2. Principis universals en I'atenci6 de persones amb discapacitat intel-lectual.

3. La programaci6 general d’activitats d'un centre ocupacional.

4. Programa Office o similar.(word, excel, acces, power point...)

5. La proteccio de dades de caracter personal.

6. L'atencio al public

7. L’administracié electronica.
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