CCO-CQUIP

BASES REGULADORES DEL PROCES DE SELECCIO PER A LA CONTRACTACIO INDEFINIDA D’UN/A
ADMINISTRATIU/VA

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA
L'objecte de la present convocatoria és la contractacid laboral indefinida d’'un/a Especialista de gestid
administrativa per a Eco-Equip SAM.

Aixi mateix, es creara una borsa per a futures contractacions de caracter temporal que puguin sorgir, amb
una vigeéncia de 2 anys a comptar des de la publicacio dels resultats definitius i nomenament.

2. CONDICIONS | FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL

Donar suport administratiu transversal a les diferents arees de I’empresa, col-laborant en el seguiment i
tramitacio de procediments relacionats amb incidencies, manteniments, multes, assegurances,
contractacio publica i elaboracid d’informes. El lloc facilita la coordinacié amb serveis municipals i juridics,
la gesti6 documental i administrativa, i el manteniment actualitzat de la informacié corporativa i
institucional de 'empresa.

Condicions del lloc:

Lloc de treball: Especialista de gestid administrativa

Retribucid bruta anual: 36.840,39€ (grup 5) al que caldra afegir, en el seu cas, les retribucions
complementaries fixades en el conveni col-lectiu vigent.

Nomenament: contractacié laboral indefinida

Jornada de treball: 35 hores setmanals. Jornada partida de dilluns a dijous i intensiu els divendres
amb flexibilitat i disponibilitat horaria.

Funcions:

En dependéncia directa de la gerencia d’Eco-Equip es responsabilitzara de:

- Analisi, seguiment i elaboracié d’informes de les lectures de les obertures dels contenidors tancats.

- Control de I'estoc de contenidors mitjangant TAGs, aixi com seguiment dels manteniments pre-
ventius i correctius.

- Gestié de multes de transit: tramitacio, informacio i al-legacions si escau.

- Gestié administrativa dels accidents de transit dels vehicles de I'empresa, incloent la tramitacié
amb asseguradores, el seguiment dels expedients i I'elaboracié dels informes corresponents.

- Resoluciod d’incidéencies de les instal-lacions: seguiment dels manteniments preventius i correctius.

- Informacié i actualitzacié de dades relatives als nous vehicles de la Zona de Vianants.

- Donar resposta als Serveis Juridics de I’Ajuntament en relacié amb incidencies de Responsabilitat
Civil o Patrimonial.

- Tramitacio d’altes d’assegurances per a vehicles nous.

- Gestid de la Plataforma de Contractacio.

- Elaboracié d’informes de necessitats.

- Gestié de compres d’entrades a congressos, fires, formacions i altres activitats vinculades.
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- Manteniment i actualitzacié de la informacié corporativa de la web de I’'empresa, LinkedIn i altres
xarxes socials.
- Totes aquelles que li siguin encarregades en relacio al lloc de treball que ocupa

L’exercici del carrec exigeix:

Disposar d’habilitats comunicatives adequades, capacitat de planificacid i organitzacio del treball, iniciativa

i proactivitat, atencid i orientacié al detall, aixi com capacitat per al treball en equip.

3. REQUISITS DE PARTICIPACIO

a)

b)

d)

Tenir la nacionalitat espanyola, la d’'un pais membre de la Unié Europea o tenir la consideracio
d’estranger als efectes d’aplicacio de la Llei Organica 4/2000 de 11 de gener, sobre drets i llibertats dels
estrangers a Espanya i la seva integracio social.).

Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques i no incérrer en causa legal
d’incapacitat.

Estar en possessid, com a minim, de Formacié Professional de Grau Superior en administracié o equi-
valent. En cas d’invocar un titol equivalent a I'exigit, correspondra a |'aspirant la seva acreditacié mit-
jangant norma legal o certificat expedit pel Ministeri d’Educacio.

Coneixement de la llengua catalana.

D’acord amb el Decret 161/2002, de 11 de juny, acreditar estar en possessio del certificat de
coneixements del nivell de suficiéncia de catala, certificat de nivell C1 del MERC, (antic Nivell C) (Decret
3/2014, de 7 de gener, pel qual es modifica el Decret 152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacio i
certificacié de coneixement de catala, DOGC nim. 6536 de 9 de gener de 2014) o superior de la Direccié
General de Politica Linguistica.

Estaran exempts de la prova de coneixements de llengua catalana i d’acord amb el que estableix
I'article 5 del Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre 'acreditaci6 del coneixement del catala i 'aranés
en els processos de seleccio de personal i de provisid de llocs de treball de les administracions publiques
de Catalunya les persones aspirants que posseeixin un dels documents segiients:

- Documentacié acreditativa d’estar en possessio del certificat de coneixements de suficiéncia de
llengua catalana certificat C, (antic Nivell C) o superior de la Direccié General de Politica Linguistica.

- Documentacié que acrediti que la persona aspirant ha superat en processos anteriors de seleccié de
personal per accedir a alguna administracié publica catalana una prova de catala del mateix nivell o
superior.

- Documentacié que acrediti el coneixement de catala dins de I'ensenyament obligatori. Aquest
certificat I'expedeix qualsevol Institut d’Educacié Secundaria public en la forma que determina la
Direccid General d’Ordenacid i Innovacié Educativa amb indicacié del nivell assolit.
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Els/les candidats/es que no acreditin adequadament aquest requisit hauran de realitzar una prova de
coneixements de llengua catalana equivalent al nivell requerit. La no superacié d’aquesta prova
comportara I'exclusié del procés.

Coneixements de la llengua castellana.

Les persones aspirants que no disposin de la nacionalitat espanyola o d’algun pais on el castella sigui la
llengua oficial, hauran d’acreditar els coneixements de llengua castellana o superar la prova que
s’arbitrara a tal efecte. Per acreditar aquesta condicié caldra estar en possessié d’un dels documents
que s’indiquen a continuacio:

- Certificat conforme han cursat la primaria i secundaria a I'Estat Espanyol o els cursos equivalents a
qualsevol altre Estat en que la llengua castellana sigui oficial.

- Diploma d’espanyol nivell B2 (marc europeu comu de referéncia) que estableix el Reial Decret
1137/2002, de 31 d’octubre, o certificacié académica que acrediti haver superat totes les proves
dirigides a la seva obtencié.

- Certificat de nivell avancat d’espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d’idiomes.
- Titol de llicenciat/da en filologia hispanica o romanica, o equivalent.

Els/les candidats/es que no acreditin adequadament aquest requisit hauran de realitzar una prova de
coneixements de llengua castellana equivalent al nivell requerit. La no superacié d’aquesta prova
comportara I'exclusié del procés.

No estar inhabilitat per senténcia ferma per a I'exercici de les funcions publiques ni estar separat/da
en ferm, mitjancant expedient disciplinari, del servei de qualsevol Administracio Publica.

Per prendre part en el procés selectiu, tots aquests requisits s'hauran de reunir en la data en que finalitzi el periode
de presentacié de sol-licituds i s’han de continuar complint fins a la data del nomenament o contractacio.

4. MERITS VALORABLES

- Experiéncia professional relacionada amb funcions administratives (maxim 25 punts)

Per serveis prestats en llocs iguals o similars al convocat en empreses privades:
» 0,20 punts per mes complet treballat.

Per serveis prestats en llocs iguals o similars al convocat en I’Administracié publica o empresa
publica:
» 0,30 punts per mes complet treballat.

Només es valorara I'experiéncia acreditada amb certificats d’empresa que acreditin el
periode treballat, el carrec ocupat i les funcions realitzades.
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- Formacié academica i complementaria (maxim 10 punts)

-Formacié acadéemica superior a I'exigida: 5 punts per a titulacié universitaria relacionada amb
el lloc de treball. (maxim 5 punts)

-Formacié complementaria relacionada amb el lloc de treball (contractacié publica, gestié do-
cumental, tramitacié d’assegurances, ofimatica, competéncies digitals,...): 0.5 punts per cada
20h fins a un maxim de 10 punts (Només es valoraran cursos de 20 hores o més, acreditats
oficialment i relacionats amb el lloc de treball)

5. PROCES SELECTIU
El procés selectiu constara de les seglients fases:

1. Prova de coneixements: Realitzacidé d’una prova practica per avaluar les competéncies tecniques propies
del lloc que podra consistir en la redaccié d’un document administratiu, analisi de dades, resolucié d’una
incidéncia o tramitacié d’un procediment simulat. La prova tindra una puntuacié total de 30 punts, essent
necessari obtenir 15 punt per a superar-la.

2. Prova competencial : Consistira en la realitzacié de proves objectives per a la valoracié de |'adequacié
psicologica i competencial de les persones aspirants en els segiients items:

- Una prova de trets clinics
- Una prova de conducta i competencial, en la que s’avaluara les segiients competéncies:
o Habilitats comunicatives
o Planificacié i organitzacio
o Iniciativa i pro activitat
o Atencid | orientacid al detall
o Treball en equip
- Una entrevista personal en la que es pugui comprovar I'adequacié dels merits al-legats en

relaciéo amb les funcions i habilitats necessaries per exercir el lloc de treball convocat.

Per realitzar les proves de trets clinics i de conducta i competencial, el tribunal ha de comptar amb
I'assessorament de persones tecniques especialitzades en proves psicotécniques.

La prova competencial suposara un maxim de 35 punts:

o 20 punts la prova de trets clinics i prova de conducta, essent necessari obtenir-ne 10 per superar-la.
o 15 punts per a I’entrevista personal, essent necessari obtenir-ne 7’5 per superar-la.

3. Valoracio de mérits: Consistent en la valoracié dels merits acreditats pels aspirants que hagin superat la primera
prova d’acord amb els criteris establerts en la base 4.

- Experiéncia professional (maxim 25 punts)
- Formacié acadéemica i complementaria (maxim 10 punts)

La puntuacio de tot el procés selectiu és de 100 punts.
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6. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS
Les persones que desitgin participar en les proves selectives hauran de fer-ho NECESSARIAMENT a través
de la web https://ecoequip.convoca.online/ incorporant la seglient documentacié escanejada:

1. DNl o NIE, permis de treball i residencia en vigor.
2. Curriculum Vitae degudament actualitzat, datat i signat.
3. Certificat de la titulacio académica exigida.

4. En el cas d’aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola, acreditar el coneixement de la
llengua castellana segons allo establert al punt e) de la base 3.

5. Document oficial d’estar en possessié del certificat que acrediti el nivell de catala exigit o superior,
de la Junta permanent de Catala o els reconeguts per aquesta entitat com equivalents (Decret
161/2002 d’11 de juny), no essent suficient la presentacio de la titulacié referida Gnicament al
nivell d’estudis cursat.

6. Documentacid acreditativa de la formacié complementaria, consistent en certificat d’aprofitament
dels cursos realitzats on s’indiquin les hores del curs i/o titulacié académica

7. Documentacié acreditativa de I'experiéncia en tasques similars mitjangant document (cv i certificat
d’empresa) que indiqui la categoria professional, lloc de treball, data d’inici i de finalitzacid i breu
descripcio de les funcions realitzades.

La manca de presentacié de la documentacié relacionada en els punts 1 al 3 donara lloc a la no admissié de
la sol-licitud.

La manca de presentacié de la documentacio relacionada en els punts 4 i 5 suposara la necessitat de superar
una prova especifica de catala i/o castella, que es podra realitzar en qualsevol moment del procés.

La manca de presentacié de la documentacio relacionada en els punts 6 i 7 suposara la no valoracié dels
meérits no acreditats documentalment. Es podran sol-licitar altres aclariments i/o documentacié que I'drgan
de seleccid consideri necessaris per a la correcta valoracié dels merits al-legats.

El termini de presentacid de sol-licituds sera de 20 dies habils i s'iniciara a partir de I'endema de la publicacié
de la seva convocatoria.

Les Bases es publicaran de forma integra a la web de I'empresa https://ecoequip.terrassa.cat/ a la seu

electronica de I'ajuntament de Terrassa aixi com a la web https://ecoequip.convoca.online/.

No es prendran en consideracio els curriculums o sol-licituds presentats a I'empresa amb anterioritat a la
convocatoria ni els que es presentin amb posterioritat a la data de finalitzacié del termini ni tampoc els que
es facin arribar per mitjans no previstos en la convocatoria.

7. Tribunal de seleccié
L’organ de seleccio estara constituit de la seglient manera:

- Presidenta: Gerent d’Eco-equip sam o persona en qui delegui.
- Vocals:

e Cap d’administracié d’Eco-equip sam o persona en qui delegui.
e Cap de recursos humans d’Eco-equip sam o persona en qui delegui, qui actuara com a
Secretaria de Tribunal.


https://ecoequip.convoca.online/
https://ecoequip.terrassa.cat/
https://ecoequip.convoca.online/
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El Tribunal quedara integrat, a més a més, pels membres suplents respectius que seran designats
conjuntament amb les persones titulars i d’acord amb els mateixos criteris.

La totalitat de membres de I'0rgan de seleccid haura de posseir un nivell de titulacid igual o superior a
I'exigit a les persones aspirants.

Es podra disposar la incorporacié d’assessors/res especialistes per a totes o algunes de les proves, Aquests
/es assessors/es actuaran amb veu pero sense vot, per debatre les questions que se’ls sotmeti relatives a
les materies de la seva competencia.

Els seus membres han d’observar la confidencialitat en tot el que faci referéncia als temes tractats a les
reunions sense que puguin utilitzar fora d’aquest ambit la informacié que posseeixen en funcié de la seva
condicid. La mateixa reserva s’estén als/les assessores i al personal auxiliar de I'organ de seleccié.

L’organ de seleccio sera I'encarregat de la valoracio del procés de seleccid, i queda facultat per a resoldre
qualsevol qlestié que es plantegi des del moment de la seva constitucio. Les seves decisions s’adoptaran,
en tot cas, per majoria de vots dels membres presents.

8. Prova meédica
Per tal de poder ser considerades aptes per a la seva contractacio la persona seleccionada haura de superar

una revisio médica efectuada pels serveis medics designats per I'empresa. Les persones declarades no aptes
guedaran excloses del procés de seleccid.

9.Periode de prova
La persona seleccionada haura de superar un periode de prova de 2 mesos.

En aquest periode haura d’acreditar la seva capacitat per desenvolupar les funcions del lloc de treball. La
valoracié d’aquest periode de prova es fara mitjancant un informe del/ de la cap directe. La no superacié
d’aquest periode suposara la seva qualificacié com a No apte i la finalitzacié de la relacié contractual amb
efectes immediats

10.Criteri de superacié del procés de seleccié

L’ordre de qualificacié definitiu estara determinat per la puntuacié obtinguda en la suma de totes les fases
del procés selectiu. Cadascuna de les proves son eliminatories i caldra obtenir la puntuacid minima
determinada per a poder participar de la segiient fase.

En cas d’empat a I’'hora d’assignar les places de caracter temporal, tindra preferéncia la persona que hagi
obtingut més puntuacié en la prova de competencies.

Amb posterioritat a la publicacié del llistat amb els resultats de la prova les persones que s’hi hagin
presentat disposaran d’un periode de set dies naturals per a la seva revisié i per a la presentacié de
reclamacions.

Un cop finalitzat el periode d’al-legacions, el Tribunal proposara el nomenament de la persona que hagi
obtingut major puntuacio.
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Les contractacions derivades de la borsa respectaran els principis de igualtat, meérit, capacitat i publicitat,
i es realitzaran segons la normativa laboral i de seleccié de personal d’empreses publiques i administracions
locals.

11. Proteccio de dades

S'informa que amb la formalitzacié i presentacié de la sol-licitud I'aspirant dona el seu consentiment al
tractament de les dades de caracter personal que sén necessaries per prendre part a la convocatoria i per
a la resta de tramitacio del procés selectiu per part d’Eco-equip SAM i I’Ajuntament de Terrassa, d'acord
amb la normativa vigent i, especialment, amb la Llei organica de proteccié de dades.

12. Recurs

Considerant la condicié de societat municipal d’ Eco-equip sam, i la conseqlient convocatoria del lloc per a
la contractacié en regim laboral, la jurisdiccié social sera la competent per resoldre qualsevol recurs o
impugnacid del present procés selectiu.

Terrassa a 30 de gener del 2026



