REUS &
’ SERVEIS

MUNICIPALS Aigiies de Reus

ANUNCI

BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCES SELECTIU PER A LA COBERTURA D UN
LLOC DE TREBALL FIX D ADMINISTRATIU/VA DEL SERVEI D ATENCIO AL
CLIENT, DE LA DIVISIO D AIGUES DE REUS, REUS SERVEIS MUNICIPALS, S.A.

L .- Objecte de | tori

L'objecte d'aquestes bases és la regulacidé del procés selectiu per a la cobertura amb
caracter indefinit del lloc de treball de ™ Administratiu del servei d"Atenci¢ al Client” de
I’Area de Sistemes Informacio, Clients i Facturacié de la divisié d'Aiglies de Reus de Reus
Serveis Municipals, SA.

El lloc de treball a cobrir correspon al grup professional 2A, referenciat al IV Conveni
Col-lectiu del Treball del Cicle Integral de | Aigua de Catalunya vigent en aquest
moment. La Retribucié bruta anual prevista, fix més complement variable no
consolidat, correspon al sou del lloc de treball actual sense considerar antiguitat, d’acord
amb el cataleg de llocs de feina d’aiglies de Reus.

Les funcions que es poden desenvolupar dins del lloc de treball sén les seglients (amb
caracter enunciatiu i no exhaustiu):

FUNCIONS REQUERIDES:

1. Atendre les peticions presencials, telematiques i telefoniques dels clients i
gestionar-les, tot introduint-les dins el sistema informatic quan correspongui
(tramits de contractacid, d’ inspeccions, atendre consultes i sol:licituds, rebre
queixes i reclamacions, etc )

2. Informar als clients que ho requereixin sobre |I'estat dels deutes, emetreii lliurar
copia de factures, documents de pagament, etc.

3. Actualitzar les dades de contracte dels clients que ho sol:licitin (canvi niumero
domiciliacié bancaria, canvi adrega correspondéncia, etc.)

4. Atendre les peticions de connexié de servei, emetre les comandes de venda i
les factures corresponents.

5. Fer la gestié de cobrament en efectiu i targeta de credit de factures diverses.

6. Gestionar les sol-licituds d’ajornament i fraccionament del deute i fer el
seguiment.
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7. Emetre les comandes i/o factures corresponents a altres serveis diversos no
gestionats dins la facturacié padrd ni gestionats des d’altres departaments de
I'organitzacio.

8. Realitzar I'arqueig de caixa.

9. Emetre avisos i ordres de servei per als operaris/inspectors i fer el seguiment.

10.Realitzar el seguiment dels avisos interns generats des del departament.

11.Realitzar el seguiment de les inspeccions técniques.

12.Emetre i generar cartes i demés informacié adrecada al client.

13.Realitzar el seguiment dels contractes provisionals.

14.Modificar els marcatges de bateries de comptadors.

15.Atendre els tramits que arriben per | " Oficina Virtual i realitzar les gestions que
corresponguin fins a la resolucié final i tancament de la peticié del client.

16. Actualitzar les dades d’informacié al client (infotramits, dades web vinculades
amb el SAC, etc).

17.Atendre les peticions d "analitiques d’aigua, recepcionar les mostres, emetre
les comandes de venda i factures corresponents.

18.Arxivar la documentacié generada pel departament.
19.Proporcionar informacid i/o elaborar informes a peticié del cap de servei.

20.Realitzar la gesti6 de pagament de despeses menors i lliuraments a compte
per a despeses del personal de | "empresa i formalitzar el seu apunt a caixa.

21.Comunicar/ registrar les incidencies detectades i millores proposades al cap de
servei.

22.Gestionar |'aplicacié d’assignacié de torns d’ atencié als clients i control de
temps d’espera.

23.Gestionar les sol-licituds de pobresa energética rebudes des del Departament
de Serveis Socials de | "Ajuntament.

24.Registre d’entrada i sortida de documentacio.
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25.Corregir errors detectats en SAP (errors de bateries, comptadors invertits,
error seleccié PS, clients duplicats, etc.).

Es cridara als candidats/es, per rigords ordre de puntuacié en la relacié de major a
menor. Si posteriorment a la seva contractacid, es causa baixa, o no es supera el
periode de prova del seu contracte, es podra cridar al seglient per rigords ordre de
puntuacio.

3.- R isits de I irant

Per ser admeés/a en el procés selectiu, les persones aspirants han de reunir
els seglents requisits:

3.1.-Ser ciutada/na espanyol/a o de qualsevol deis Estats membres de la Unid
Europea o deis Estats els quals, en virtut de tractats internacionals subscrits
per la Unié Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure
circulacié de treballadors.

També podran ser admesos/ses el conjuge, qualsevol que sigui la seva nacionalitat,
tant deis ciutadans espanyols com dels nacionals dels altres estats membres de la
Unié Europea, sempre que 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'aquesta edat dependents.

3.2.- Haver complert 16 anys i no superar I'edat establerta pera la jubilacié forcosa.

3.3.- Estar en possessio de titulacié o coneixements adquirits en I'exercici de la seva
professié equivalent a Cicles Formatius de Grau Mitja, o Formacidé Professional ler
grau, complementada amb formacié especifica en el lloc de treball, previst per GP
2A en el VI Conveni Col-lectiu Estatal del Cicle Integral de | "Aigua (2018-2022). En
compliment d’aquest precepte s’estableix FPI o CFGM o 3 anys experiéncia en el
sector en lloc de treball d’iguals FPII (CFGS) administracié o administracié i finances,
o BUP (Batxillerat).

3.4.- Estar en possessié del certificat de coneixements de !llengua catalana
equivalent al nivell C que expedeix la Direccié General de Politica Lingulistica o
alguna de les titulacions equivalents, d'acord amb el Decret 152/2001, de 29
de maig, sobre avaluacio i certificacié de coneixements.
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Les persones aspirants que no acreditin documentalment els coneixements
de llengua catalana hauran de superar una prova especifica de coneixements
de llengua catalana de nivell C, 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 realitzacid de les proves.

3.5.- Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola hauran
d'acreditar un coneixement adequat de la !llengua castellana de nivell
intermedi o nivell B. L'acreditaci6 d'aquest coneixement es realitzara
mitjancant la presentacié d'un deis 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 RO 1137/2002, de 31 d'octubre, o
equivalent, o certificacié6 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.

3.6.- No patir cap malaltia o situacié fisica i/o psiquica que impedeixi
el normal desenvolupament i exercici de les funcions corresponents.

3.7.- 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 aix0, si superen el procés selectiu hauran
d'acreditar, igual que la resta d'aspirants, la seva capacitat per desenvolupar
les funcions i tasques del lloc de feina a proveir i que poden prestar el servei
public corresponent.

3.8.- No trobar-se sotmeés/essa en cap de les causes d'incapacitat o
incompatibilitat previstes a la legislacié vigent.

Les sol:licituds per prendre part en el procés selectiu es presentaran mitjancant

instancia al Registre d'aigies de Reus Plaga de les Aiglies,1 de Reus, o bé
a l'adreca electronica selecciopersonal@aiguesdereus.cat
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A la sol-licitud de participacid, les persones aspirants hauran d'identificar la
convocatoria anomenada “ Procés selectiu per a la cobertura d’un lloc de treball fix
d’administratiu/va del servei d’atencié al client, de la divisié d "aiglies de Reus, RSM, SA

Les sol-licituds es podran presentar fins a la data que s’estableixi en I'anunci de publicacio
de la convocatoria corresponent.

Les bases i la convocatoria d’aquesta seleccid, es publicaran, com a minim, al BOPT, al
Portal d’Ocupacié de I'’Ajuntament de Reus, i a la web www.aiguesdereus.cat i estaran
exposades fins el final del termini de la presentacido de sol-licituds. Tots els anuncis
successius s'exposaran a la web d’Aigles de Reus

Les sol-licituds aniran acompanyades de la segiient documentacié

Les sol:licituds aniran acompanyades de la seglient documentacio:

« Instancia per formalitzar la sol-licitud (doc. que estara penjat a la
web).

+ Full d'autobarem de meérits (doc. que estara penjat a la web).

» Fotocopia del Document Nacional d’identitat (DNI).

+ Curriculum Vitae de l'aspirant.

- Certificaciéo acreditativa del nivell de catala exigit, expedit pel centre
oficial, en el cas de trobar-se exempt de realitzar |'exercici de catala.

« Fotocopia del titol academic.

- Els/les aspirants amb discapacitat que desitgin adaptacions per a la
realitzacié de les proves han de fer constar aquestes circumstancies a
la sol-licitud i aportar un certificat emes per l'equip de valoracié multi
professional competent que indiqui quines sén les adaptacions
necessaries.

- Fotocopia deis justificants acreditatius deis requisits per ser admes/a
en el procés selectiu i deis merits que s’al-leguin pera la seva valoracio
en la fase de concurs.

- Per acreditar l'experiéncia professional cal aportar Informe de Vida
laboral expedit per la Tresoreria de la Seguretat Social actualitzat, i
un informe o certificat signat per | empresa on consti el lloc de
treball ocupat i la relacié de les tasques desenvolupades. L’'experiéncia
obtinguda a !"'empresa Aiglies de Reus, Reus Serveis Municipals, SA., sera
valorada internament en seu de Tribunal, per tant no caldra presentar
cap certificat acreditatiu.

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

Amb la formalitzacié i presentacié de sol-licituds I'aspirant ddéna el seu
consentiment al tractament de dades de caracter personal que soén
necessaries per a prendre part en la convocatoria i pera la resta de
tramitacié del procés selectiu, d'acord amb el que fixa la Llei Organica
3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia
de drets digitals.

5. Admissié d' . l
5.1.-Determinacido de data detall.

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, en el termini maxim de
7 dies naturals es fara publica la llista provisional de persones admeses i excloses,
a la web www.aiguesdereus.cat. i s’establira un termini de 3 dies naturals perque
es puguin esmenar els defectes d’admissidé. Aquesta publicacié substitueix la
notificacié individual als/les aspirants.

Les al-legacions presentades seran resoltes en el termini maxim de 3 dies naturals,
seglients a la finalitzacié del termini per a la seva presentacié. Transcorregut
aquest termini sense que s’hagi dictat resolucié, les al-legacions s’entenen
desestimades.

Si no es presenten al-legacions o0 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-legacio, s’aprovara la llista definitiva de persones admeses i excloses
amb les esmenes corresponents. Aquesta resoluci6 sera publicada a la web
www.aiguesdereus.cat.

6.- Tribunal qualificador.

El tribunal qualificador de la seleccid estara format com a minim pel president/a i 3 vocals,
un dels quals també sera el/la secretari/aria. Podra ser nomenat com a membre del tribunal
i/o ser convidat a les sessions, un membre del comité d’empresa.

Els membres del tribunal els designara el Director gerent de la divisié Aiglies de Reus, en
un document previ a I’'aprovacio de la llista de persones admeses i excloses.

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.
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No en podra formar part, el personal d’eleccié o de designacid politica, ni el personal
eventual.

La pertinenca 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 pertanyer a un grup professional igual o superior a
I'exigit per a I'accés al lloc de feina objecte de la convocatoria, (a excepcio, en el seu cas,
dels membres del comité d’empresa). En la seva designacié s’ha de vetllar pel compliment
del principi d'especialitat i idoneitat respecte al lloc a cobrir.

Quan concorrin les circumstancies d'abstencio i recusacié previstes a la normativa vigent,
els membres del tribunal hauran d’abstenir-se d’intervenir i ho hauran de notificar a
I'autoritat convocant, i els aspirants els podran recusar.

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.

El tribunal podra disposar d’assessors especialistes perque col-laborin amb la seleccié
d’acord amb les necessitats i amb la seva preparacié tecnica.

Aixi mateix es podra sol-licitar també assessorament professional extern.

7. Inici i desenvolupament del procés de seleccid.

El procediment de seleccio és el concurs oposicio lliure.

7.1.- FASE OPOSICIO

7.1.1.- Primer exercici. Coneixement de llengiies (de caracter obligatori i
eliminatori).

7.1.1.1.- Llengua catalana.

Consisteix en la realitzacié d’una prova de coneixements de llengua catalana equivalent al
nivell C.

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 3.4 de les
presents bases.

La qualificacio d’aquest exercici sera d’apte/a o no apte/a.
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El tribunal podra comptar amb |I'assessorament d’una o mes persones expertes en materia
lingUistica que han de col-laborar en la valoracié de la prova de coneixements de la llengua
catalana.

7.1.1.2.- Llengua castellana.

Només pels/per les aspirants que no tinguin I'acreditacié requerida.

Consisteix en la realitzaci6 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 un maxim de
10 minuts.

La qualificacié d’aquest exercici sera d’apte/a o no apte/a.

Aguesta prova podra ser encarregada a experts externs en matéria de seleccié de
personal.

7.1.2.- Segon exercici. Prova psicotécnica. (De caracter obligatori)

Consistira en una prova objectiva que complira els requisits de validesa i fiabilitat. Estara
ajustada a barems i sera estandarditzada i tipificada en una amplia mostra de poblacié que
permeti garantir la confianga en els resultats obtinguts.

Per realitzar aquesta prova, el tribunal podra comptar amb |'assessorament de persones
técniques especialitzades en proves psicotécniques.

La prova consistira en un qlestionari que avalua competéncies clau a I'ambit professional,
i relacionades amb el lloc de treball a seleccionar:

AUTOCONTROL
CONFIANCA /SEGURETAT EN UN MATEIX
RESISTENCIA A L'ADVERSITAT
COMUNICACIO

ESTABLIMENT DE RELACIONS
NEGOCIACIO

TREBALL EN EQUIP

INICIATIVA

ORIENTACIO ALS RESULTATS
CAPACITAT D'ANALISI

PRESA DE DECISIONS

VISIO I ANTICIPACIO
IDENTIFICACIO AMB L'EMPRESA
PLANIFICACIO I ORGANITZACIO
LIDERATGE

La valoracié sera de 0 a 15 punts, (maxim 1 punt/competéencia).
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Els aspirants que no s’hi presentin seran exclosos del procés de seleccio.

Aixi mateix, el tribunal podra decidir la realitzacié d’una entrevista personal, a carrec del
tecnic-a que assessori aquestes proves psicotécniques, per tal d'integrar tots els elements
explorats. Aquesta entrevista ratificara la valoracié obtinguda en les proves psicotécniques.

7.2.- FASE CONCURS.

Els aspirants que han superat la fase oposicié passen a la fase de concurs, consistent en
la valoracié dels mérits presentats pels candidats/es.

7.2.1.-Valoracio de mérits:

Els mérits es valoraran d'acord amb el seglient barem, amb un maxim de 18

punts:

A)

B)

<)

D)

Cursos

Capacitat i experiéncia demostrada en tasques de comptabilitat i
facturacié (fins a 3 punts). La valoracié sera de 1 punt per any treballat.
S’afegira 0,5 punts per any treballat que s'hagin dut a terme aquestes
tasques amb utilitzacié de I'ERP SAP. (fins a un maxim total de 4 punts).

Capacitat i experiéncia demostrada en tasques de gestid de clients i
atencié a l'usuari (fins a 1 punts). La valoraciéo sera de 0.50 punts per
any treballat. S’afegira 0,5 punts per any treballat que s'hagin dut a
terme aquestes tasques amb utilitzacié de I'ERP SAP (fins a un maxim
total de 4 punts).

Capacitat i experiéncia demostrada en compres i gestid de logistica,
manteniment, etc. (fins a 3 punts). La valoracié sera de 0.50 punts per
any treballat. S’afegira 0,5 punts per any treballat que s'hagin dut a
terme aquestes tasques amb utilitzacié de I'ERP SAP (fins a un maxim
total de 4 punts).

Formacidé addicional:

d'especialitzaci6 i perfeccionament, jornades i seminaris de

formacio relacionats amb el lloc de treball, informatica i ofimatica, comptabilitat,
facturacio, logistica, compres, gestié de clients, atencié usuari, SAP.... (no es
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valorara la formacié en idiomes). El tribunal els valorara en funcié de la durada
i de la relaci6 amb el lloc de treballa proveir, podent excloure aquells que no
consideri relacionats (fins a 1 punt per curs).

Els/les aspirants hauran de d'aportar documentacié que acrediti els seglents
extrems: nombre d'hores, assisténcia i , en el seu cas, aprofitament.

De quatre a deu hores........coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaaaaenns 0,25 punts
De onze a vint horeS......ciiiiiiiiiiiiiii i eeeeaes 0,50 punts
De vint i una a cinquanta hores.......cccovviiiiiiiiiiiiiinn 0,75 punts
De cinquanta-una hores o0 més hores..........cccvvvvivvvvinnnn.. 1 punts

Només es computen els cursos que tinguin una durada minima de quatre
hores i una antiguitat inferior a 10 anys, llevat dels postgraus i masters.

ACTIC:

Nivell basic d'ACTIC O,1 0O punts
Nivell mig d'ACTIC: 0,30 punts
Nivell avancat ACTIC: 0,50 punts

La puntuacié maxima a assolir perla formacié addicional sera de 4 punts.

E) Titulacié superior a la demanada en la convocatoria relacionada
amb el lloc de treballa proveir (fins a 2 punts).

CFGS: 1 punts
CFGS en diverses especialitats: 2 punts

8.- Incidénci

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 alld que no estigui previst en
aquestes bases.
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9,- Dret supletori.
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En tot alld no previst en els bases s'ha de procedir segons el que determini
la normativa aplicable.
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