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Ajuntament de Cubelles

Num. d’expedient 1459_1459/2020 -5798
Departament RECURSOS HUMANS

EDICTE

La Junta de Govern Local de I'Ajuntament de Cubelles en sessi6 ordinaria de data 26
d’agost de 2020 va aprovar la convocatoria puiblica per a la creacid, mitjancant el
sistema de concurs, d’'una borsa de treball de personal laboral temporal per Plans
d’Ocupacio Local.

A continuacié es fan publiques les bases especifiques que hauran de regir aquesta
convocatoria:

CONVOCATORIA DE PROVES SELECTIVES PER A LA CREACIO MITJANGANT EL
SISTEMA DE CONCURS D’UNA BORSA DE TREBALL DE PERSONAL LABORAL
DE PLANS D’OCUPACIO LOCAL.

Primera.- Objecte de la convocatoria

1. L’objecte de la present convocatoria és la de regular el procediment de seleccid
de personal per a ser contractat per a la realitzacié de diferents projectes en el
marc dels Plans d'Ocupacié Local de I’Ajuntament de Cubelles, destinats a
persones en situacio d’atur inscrites com a demandants d’ocupacio.

Aquesta convocatoria respon a la voluntat d’aquest Ajuntament de, mitjangant el
Servei d’'Ocupacié Local de Cubelles (SOLCUB), promoure iniciatives
encaminades a pal-liar temporalment la situacio socioecondmica de les persones
contractades; a millorar les seves competéncies professionals millorant aixi la
seva possibilitats d’accés al mercat de treball i a desenvolupar projectes d’interés
general i social per al municipi.

Amb la intencié de tenir en consideracié diferents sectors de la poblacié i de
millorar i reforgar els serveis a la ciutadania i el manteniment de la nostra localitat,
les places a cobrir s’han dissenyat atenent diversos perfils professionals de les
persones aturades i a les caracteristiques propies dels programes i projectes a
desenvolupar pels diferents departaments de I'’Ajuntament.

2. Els llocs de treball a seleccionar per PLANS D’OCUPACIO LOCAL sén els
seglents::

o PEONS/ES PER AL SERVEI MUNICIPAL D’'OBRES
e AUXILIARS ADMINISTRATIUS/VES+

e CONSERGES D’EDIFICIS

e PERSONAL DE NETEJA EDIFICIS
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El perfil i les condicions de treball de cada lloc es detalla a 'annex corresponent.

3. Les qualificacions obtingudes en aquesta convocatoria determinaran I'ordre per
a les contractacions laborals temporals a realitzar d’acord, si escau, amb la
regulaci6 de cada convocatoria en el cas que les contractacions siguin
finangades amb recursos d’altres entitats (Diputacié de Barcelona, etc.).

4. Les persones aspirants donen el seu consentiment per al tractament de les
dades de caracter personal que sén necessaries per prendre part en la
convocatoria i per a la resta de la tramitacio del procés selectiu, d’acord amb la
normativa vigent (LO 3/2018, de 5 de desembre, de protecci6 de dades
personals i garantia dels drets digitals).

Segona.- Requisits de les persones aspirants
Per prendre part en el procés selectiu, les persones aspirants han de reunir el requisits

seglients amb anterioritat a la data de finalitzacié del termini de presentaci6 de
sol-licituds:

a) Tenir 16 anys complerts i no excedir 'edat maxima de jubilacié establerta en la llei
amb caracter general.

b) Tenir la nacionalitat espanyola, d’acord amb les lleis vigents, o tenir la nacionalitat de
qualsevol dels estats membres de la Unié Europea o d’aquells estats en els quals, en
virtut de tractats internacionals signats per la Unié Europea i ratificats per Espanya, sigui
d’aplicacio la lliure circulacié de treballadors, de conformitat amb I'article 57 del Reial
Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de
I'Estatut basic de 'empleat public. Tanmateix, al tractar-se de personal en régim laboral,
també hi podran accedir la resta de ciutadans estrangers, sempre que tinguin residéncia
legal a Espanya.

c) Estar inscrit/a com a demandant d’ocupacié no ocupat (DONO) al Servei d’'Ocupacio
de Catalunya en situacié d’atur en recerca de feina, també pot estar registrat/ada com a
demandant a la Xarxa Xaloc.

d) No estar inhabilitat/da per I'exercici de les funcions publiques ni estar separat,
mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol administracié publica.

e) No trobar-se afectat/da per causa d’'incompatibilitat establerta per la Llei 53/1984, de
26 de desembre.

f) No patir cap malaltia o limitacio fisica o psiquica que impedeixi complir les funcions
corresponents als llocs de treball de la convocatoria.

g) Posseir la titulacio i resta de requisits especifics exigibles d’acord al lloc de treball,
segons I'annex corresponent.

h) Conéixer les dues llengies oficials de Catalunya, el Catala i el Castella, amb un nivell
adequat segons el perfil linguistic exigit per al lloc de treball. En el cas de la llengua
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catalana, a més, acreditar estar en possessid dels coneixements de llengua catalana
exigibles per al lloc de treball, segons I'annex corresponent.

Les persones amb discapacitat seran admeses a la realitzacié de les proves
sense necessitat d’acreditar les seves condicions psiquiques, fisiques o
sensorials abans del seu comencament. Aquesta circumstancia es donara
sense perjudici que un cop superat el procés selectiu, en presentar la
documentacié per formalitzar el contracte, hagi d’acreditar igual que la resta
d’aspirants la seva capacitat per desenvolupar les funcions i tasques del lloc
gue es convoca i prestar el servei public corresponent.

Tercera.- Sol-licituds

1.

Les sol-licituds per prendre part en aquesta convocatoria s’han d’adrecar a la
Presidéncia de la Corporacid, s’han de formalitzar en model normalitzat i han
d’estar signades per les persones aspirants.

La presentacid d’instancies es realitzara en el Registre General d’aquest
Ajuntament o en els llocs que es determinen a l'article 16.4 de la Llei 39/2015,
d’1 d’octubre.

Quan les instancies no es presentin en el Registre General d’aquest Ajuntament
'aspirant haura d’anunciar I'enviament al Departament de Recursos Humans
mitjancant correu electronic a: rrhh@cubelles.cat, dins del periode de
presentacio d’'instancies.

En el cas que s’opti per presentar la sol-licitud en una Oficina de Correus, es fara
en sobre obert per tal que la sol-licitud sigui datada i segellada abans de ser
certificada.

El termini de presentacid d’instancies sera de vint dies naturals a partir de
'endema de la publicacié de I'anunci de la convocatdria al Diari Oficial de la
Generalitat de Catalunya.

Per ser admeés/sa al procés selectiu les instancies hauran d’anar
acompanyades de la segiient documentacio:

= Original i fotocopia del DNI vigent. En el cas de no tenir la nacionalitat
espanyola, cal presentar original i fotocopia del permis de residéncia i treball
en vigor.

= Curriculum Vitae actualitzat amb fotografia.

= Informe de vida laboral actualitzat.

* Documentacié acreditativa del certificat de discapacitat, si s’escau.

= Fotocopia de les titulacions i cursos de formacid, quan s’escaigui.
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= Acreditacié d’estar inscrit/a com a demandant d’ocupacio no ocupat (DONO) al
Servei d’'Ocupacio de Catalunya en situacié d’atur en recerca de feina.

= Altres acreditacions que aportin informacié sobre els requisits de participacio
i/o de valoracié de merits d’aquesta convocatoria.

7. Les persones interessades hauran d’aportar les dades i documents exigits per
I'Ajuntament de Cubelles, d’acord amb la normativa aplicable. No obstant, no es
reclamara aquella documentacié que es pugui aconseguir d’ofici, que hagi estat
elaborada per qualsevol Administracio, o que hagi estat aportada anteriorment,
de conformitat amb allo disposat per I'article 28 de la Llei 39/2015.

Quarta.- Llista d’aspirants

1.

Un cop finalitzat el termini de presentacio d'instancies la presidéncia de la corporacio
o l'autoritat en qui hagi delegat dictara resolucio, en el termini maxim d'un mes,
declarant aprovada la llista provisional d'admesos i exclosos. Aquesta resolucio
assenyalara la composicié del tribunal qualificador, aixi com el lloc, data i hora de
celebracio de I'entrevista.

Dita resolucio, amb la llista provisional d'admesos i exclosos es publicara al BOP i
s'exposara a la pagina web i al tauler d'anuncis electronic de I'ajuntament.

Les persones aspirants disposaran d’un termini de deu dies a partir de 'endema de
la publicacié per formular les reclamacions que creguin oportunes, adrecades a
esmenar els defectes que s’hagin pogut produir, o per adjuntar la documentacié que
es requereix a la convocatoria d’acord amb el que disposa l'article 68 de la Llei
39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions
Publiques, que seran resoltes en els trenta dies segiients.

En cas que les persones aspirants no esmenin dins d’aquest termini el defecte a
elles imputable motiu de la seva exclusio, es considerara que desisteixen de la seva
peticio.

Quan les esmenes no siguin presentades en el Registre General d’aquest
Ajuntament les persones aspirants hauran d’anunciar I'enviament al departament de
Recursos Humans mitjancant correu electronic a: rrhh@cubelles.cat dins del
periode establert de 10 dies per a la presentacié d’esmenes.

En cas de no presentar-se al-legacions la llista provisional esdevindra definitiva
sense necessitat d’'un nou acord.

Els seglients anuncis i publicacions es realitzaran a la pagina web i al tauler
d’anuncis electronic de I'’Ajuntament.

Les errades de fet que es puguin advertir es podran esmenar en qualsevol moment
del procés, d'ofici 0 a peticié de l'interessat.
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9. Als efectes d’admissio de les persones aspirants es tindran en compte les dades que
aquests facin constar a la sol-licitud sent responsabilitat de les persones aspirants
la seva veracitat. La presidéncia de la corporacié podra requerir, als efectes
escaients, I'acreditacio dels aspectes necessaris quan cregui que les persones
aspirants poden haver incorregut en inexactituds o falsedats i podran ser excloses
motivadament de la convocatoria en qualsevol moment si no compleixen els
requisits.

Cinquena.- Tribunal qualificador

El tribunal qualificador del concurs ha d'estar constituit per personal de categoria
assimilada o grup de classificacio de la placa objecte de la convocatoria o superior de
la manera segiient:

- President/a, la Secretaria general de la Corporacio
Suplent: una técnica superior d’administracio especial

- Vocal de la mateixa corporacié: cap de Servei Obres Municipal
Suplent: enginyer municipal

- Vocal técnic/a especialitzat/da en la matéria objecte de la convocatoria: tecnica
del Servei Ocupacio Local

Suplent: administrativa de Recursos Humans

- Un/a representant de 'Escola d’Administracié Publica de Catalunya amb el seu
respectiu o respectiva suplent.

- Unl/a secretari/a que assistira amb veu i vot: cap de Recursos Humans
Suplent: auxiliar de gestié de Recursos Humans referent de salut laboral

1. No podran formar part del tribunal el personal d’eleccié o de designacio politica, els
funcionaris interins ni el personal eventual. La pertinencga als drgans selectius sera
sempre a titol individual, sense que es pugui ostentar en representacio o per compte
de ningu.

2. Eltribunal no podra constituir-se ni actuar sense I'assisténcia de la meitat dels seus
membres, siguin titulars o suplents i, en tot cas, la del/de la President/a i el/la
Secretari/a. Les decisions del tribunal s’adoptaran per majoria de vots dels presents,
resolent, en cas d’empat, el vot del que actui com a President/a.

3. Els membres del tribunal hauran d’abstenir-se, i caldra que ho notifiquin a I'érgan
convocant, quan es trobin en alguna de les circumstancies previstes a I'article 23 de
la Llei 40/2015 de I'1 d’octubre del régim juridic del sector public, o quan hagin
impartit cursos o treballs per a la preparacio d’aspirants a proves selectives els dos
anys anteriors a la publicacié de la convocatoria. Igualment, els aspirants podran
recusar els membres del tribunal quan concorrin les circumstancies previstes.
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El tribunal podra disposar d’assessors especialistes, personal técnic o de suport, que
seran retribuits segons tarifa del servei o, en el cas de ser personal de la corporacio,
segons l'import que la legislaci6 vigent estableixi per les assisténcies dels membres
del tribunal, limitant-se la seva actuaci6é a prestar col-laboracié en les respectives
especialitats tecniques o organitzatives del procés selectiu.

El tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es plantegin i per prendre els
acords necessaris per assegurar el correcte desenvolupament d'aquesta
convocatoria, en tot alld no previst en les presents Bases.

El tribunal haura d’observar I'oportuna confidencialitat i el secret professional en tot
el que fa referéncia a les gliestions tractades en les reunions que es duguin a terme.

El Tribunal queda facultat per demanar i comprovar en qualsevol moment del procés
selectiu la documentacio acreditativa als aspirants de la seva personalitat.

El tribunal declarara seleccionades les persones aspirants que superin les proves
per ordre de puntuacio.

Per a la concurréncia a les sessions de seleccié que comporta la convocatoria, els
membres del tribunal tindran dret a la percepcido de les indemnitzacions per
assisténcia que corresponguin segons normativa vigent. A aquests efectes, la
categoria del tribunal sera la que correspongui d’acord amb el nivell del lloc a cobrir.

Sisena.- Procés de selecci6

1.

El procediment s’iniciara amb la convocatoria que correspon a la presidéncia de la
corporacio, publicada al Butlleti Oficial de la Provincia amb aquestes bases de forma
integra i al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya I'anunci de la convocatoria i
la referéncia del BOP on surten publicades les bases.

Les persones aspirants hauran de presentar, juntament amb la instancia de
participacio al procés selectiu tota la documentacié que vulguin al-legar a la fase
concurs.

Les persones aspirants seran convocades per la realitzacié de I'entrevista en crida
Unica, llevat de casos de forca major degudament justificats i valorats pel tribunal.
Les persones aspirants que no compareguin seran excloses de la seleccio.

El tribunal podra decidir lliurement I'ordre de les fases de concurs podent variar
l'ordre recollit a les bases de selecci6.

Fase concurs:

5.1. Consistira en dues fases: valoracié de meérits i entrevista i no té caracter
eliminatori.

5.2. La valoraci6 de merits consistira en valorar determinades condicions de
formacio i nivells d’experiéncia segons les caracteristiques de la placa a cobrir
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5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

sempre que hagin estat al-legats i acreditats documentalment per les persones
aspirants.

Amb la instancia de participacio al procés selectiu les persones aspirants hauran
de presentar al Registre General de la corporacié fotocopia compulsada dels
merits que vulguin al-legar amb els fulls degudament numerats, juntament amb
el seu curriculum vitae.

Els cursos, cursets i jornades que s’al-leguin com a merits hauran de ser
acreditats mitjancant titols oficials u homologats fent constar el centre emissor
dels mateixos, aixi com la durada en hores.

La prestacio de serveis a '’Administracié Publica i/o a 'empresa privada es
justificara mitjancant certificat de serveis prestats o mitjancant aquells
documents que acreditin el temps i la naturalesa d’aquests serveis. No es
valoraran els serveis prestats on no quedi clarament identificat el temps de
treball, les tasques desenvolupades i I'entitat per la qual es va treballar.

El Tribunal qualificador no podra valorar altres merits que no siguin els aportats
per les persones aspirants juntament amb la instancia de participacio al procés
selectiu.

El concurs, amb una puntuaci6 maxima de 10 punts es regira pel segient
barem:

5.7.1. Valoraci6 de mérits (10 punts)

Experiéncia professional (fins a 6 punts)

En tasques analogues a les de la convocatoria :

5.7.1.1. Serveis prestats en un lloc d’igual o similar categoria i en funcions
analogues a les de la convocatoria: 0,20 punts per mes complet treballat, fins a
un maxim de 6 punts.

Formaci6 (fins a 4 punts)

5.7.1.2. Formaci6 reglada. Formacié superior a la requerida que estigui
relacionada amb I'ambit de lloc de treball a cobrir (1 punt).

5.7.1.3. Formacié complementaria (fins a 3 punts)
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5.7.1.3.1. Les accions formatives directament relacionades amb les
funcions a desenvolupar (fins a un maxim de 2 punts).

Cada acci6 formativa sera valorada en funcié de la seva durada i/o
contingut:

O Fins a 10 hores: 0,05 punts

00 Entre 11 i 20 hores : 0,10 punts
0 Entre 21 i 30 hores: 0,20 punts
0 Entre 31 40 hores: 0,30 punts
0 Entre 411 50 hores: 0,40 punts

[0 51 hores o més: 0,50 punts

5.7.1.3.2. Formacié en prevencid de riscos laborals (PRL) (fins a un
maxim d’'1 punt).

O Nivell basic: 0,50 p.

Curs de prevencio de riscos d’entre 30-60 hores que acrediti I'obtencio
del nivell basic en PRL.

O Nivell intermedi: 0,75 p.

Técnics especialista en PRL (MFGS)

0 Nivell superior: 1 p.

Grau + técnic especialista en PRL 6 Grau+ master en PRL

En cas d’estar en possessié de més d’'un nivell, només es tindra en
compte a I'hora de puntuar el nivell superior.

5.7.2. Entrevista (3 punts)

Consistira en la realitzacid d’'una entrevista personal per determinar que les
persones aspirants estan en possessid de les competéncies necessaries pel
desenvolupament de les tasques propies del lloc de treball objecte de
convocatoria.
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L’entrevista es podra estendre a la comprovacié dels meérits al-legats per les
persones aspirants.

El tribunal podra estar assessorat per personal especialista en la matéria. La
puntuacié maxima sera de 3 punts.

5.8. El resultat final de la fase de concurs sera la suma de les puntuacions
obtingudes en la valoracié dels mérits aportats i I'entrevista.

Setena.- Puntuaci6 definitiva

1. La puntuacié definitiva del concurs sera el resultat de sumar les puntuacions
obtingudes en la fase de valoracié de mérits i I'entrevista.

2. En cas d’empat l'ordre s’establira atenent en primer lloc a favor de la persona
aspirant que hagi obtingut major puntuacié en la fase de valoracié de meérits. De
persistir 'empat, segons la puntuacié de I'experiéncia professional.

Vuitena.- Llista d’aprovats

1. Un cop finalitzada la qualificacié dels aspirants el Tribunal remetra I'acta de la sessio
a la presidéncia de la corporacio i procedira a la publicacié a la pagina web i el tauler
d'anuncis electronic de I'Ajuntament, de la relacié de persones aspirants per ordre
de puntuacio.

Novena.- Persones aprovades i contractacio.

L’6rgan de seleccidé fara public a la web municipal i al SOLC de Cubelles un llistat ordenat
de les persones aspirants amb les puntuacions obtingudes i es procedira a la
contractacié dels/les que hagin obtingut major puntuacié en cadascun dels llocs de
treball i en funci6 al nimero de vacants per perfil.

En cas que la persona seleccionada renuncii al lloc de treball una vegada cobert o abans
de cobrir-lo o bé no superi el periode de prova, es proposara la cobertura per la segtient
persona aspirant en ordre de puntuacio, i aixi successivament.

Amb la finalitat d’evitar la infracci6 de I'ordenament juridic aplicable en matéria de
contractacié temporal i atés que es tracta de contractacions o nomenaments temporals,
no s’efectuara la crida si amb el nou nomenament o contractacié se superessin els
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periodes maxims d’acumulacié de contractes laborals temporals o nomenaments de
personal interi previstos a la legislacio vigent.

Les persones seleccionades seran contractades per I’Ajuntament de Cubelles segons el
periode adscrit a cada lloc de treball.

En tots els contractes s’establira un periode de prova de 30 dies.

Desena.- Incompatibilitats

1. A les persones seleccionades en aquesta convocatoria, els sera d’aplicacio la

normativa vigent en matéria d’'incompatibilitats al sector public, en compliment de la
qual, en el moment del seu nomenament, haura de realitzar una declaracié de les
activitats que porta a terme, i, si es cau, sol-licitar la compatibilitat.

Onzena.- Régim d’impugnacions

1.

Les convocatories, les seves bases i aquells actes administratius que es derivin
d’aquesta poden ser impugnats pels interessats, mitjangant la interposicié de recurs
contencios administratiu davant de la jurisdiccié contenciosa administrativa, en el
termini de dos mesos a comptar de I'endema de la seva notificacié o publicacio, sens
perjudici del recurs potestatiu de reposicié que es pot interposar en el termini d'un
mes des de la data de notificaci6 o publicacié de l'acte o resolucié davant la
presidencia de la corporacié o de l'autoritat en qui hagi delegat.

Els actes qualificats dels tribunals de seleccid (valoracié en la fase de concurs,
proposta definitiva d’aspirants que han superat el procés, etc.) podran ser
recorreguts en alcada davant la presidencia de la corporacié o de l'autoritat en qui
hagi delegat en el termini d’'un mes des que s’hagin publicat o notificat.

Els actes de tramit del tribunal no podran ser objecte de recurs, sense perjudici que
es puguin interposar reclamacions quan es tracti d’'esmenar possibles errors
materials en la confeccid de la llista d’aprovats, errors mecanografiats en la
transcripcid de publicacions, errors aritmétics en les qualificacions o errors
observables a simple vista. Aquests errors també podran ser corregits d’ofici pels
organs de seleccio.

El tribunal esta facultat per resoldre els dubtes o les discrepancies que s'originin
durant el desenvolupament del procés de seleccio.

Cubelles, a data de la signatura electronica

Regidor de Recursos Humans,

Pl. de la Vila, 1 | 08880 CUBELLES | cubelles@cubelles.cat
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Ajuntament de Cubelles

ANNEX DESCRIPTIU DELS LLOCS DE TREBALL OBJECTE DE LA
CONVOCATORIA PUBLICA DE CONSTITUCIO DE BORSA DE TREBALL PER
PLANS OCUPACIO LOCAL

Lloc : PEONS/ES PER AL SERVEI MUNICIPAL D’OBRES

Retribucions: Segons conveni col-lectiu de I'Ajuntament de Cubelles.

Titulacio : No requerida.

Nivell de catala exigit: Basic nivell A2 o equivalent.

Jornada: completa o parcial en funcié de la contractacié a efectuar segons el
projecte de Pla Ocupacio.

Durada del contracte: Temporal en funcié de la contractacié a efectuar segons
el projecte de Pla Ocupacié.

Tasques:

Realitzar treballs elementals sota les instruccions dels oficials vinculats a
les obres i manteniment en general tant a la via publica com a les
dependéncies municipals.

Realitzar treballs elementals vinculats a la jardineria i manteniment
d’espais verds en general tant a la via publica com a les dependencies
municipals.

Utilitzar les eines manuals i mecaniques requerides per al
desenvolupament dels treballs encomanats, aixi com tenir cura del seu
manteniment.

Col-laborar en el muntatge i desmuntatge de la infraestructura necessaria
(tarimes, trasllat de mobiliari, etc.) per al desenvolupament de festes
populars i altres esdeveniments.

Utilitzar les eines manuals i mecaniques requerides per al
desenvolupament dels treballs encomanats, aixi com tenir cura del seu
manteniment.

Tenir cura de I'adequada utilitzacié del material.

Tenir cura de 'estat d’ordenacio i neteja del seu lloc de treball.

Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant
adequadament maquinaria, eines o substancies relacionades amb la
seva activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié posats a la seva

disposicio, d’acord amb els procediments establerts i la normativa vigent
en matéria de prevencié de riscos laborals.
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Ajuntament de Cubelles

¢ Qualsevol altra funcio de caracter similar que li sigui atribuida.

AUXILIARS ADMINISTRATIUS/VES

Retribucions: Segons conveni col-lectiu de I'Ajuntament de Cubelles .
Titulacio : Graduat escolar, FP i CFGM o equivalent.

Nivell de Catala exigit: Nivell de suficiencia catala C1 o equivalent.

Jornada: completa o parcial en funcié de la contractacié a efectuar segons el
projecte de Pla Ocupacio.

Durada del contracte: Temporal en funcié de la contractacié a efectuar segons
el projecte de Pla Ocupacio

Tasques:
¢ Realitzar tasques de suport administratiu.

e Donar suport administratiu a la regidoria d’esports de la Corporacio
(preparar els expedients, transcriure documentacio, etc.)

e Elaborar, redactar i emetre documentacié administrativa derivada de
I'actuacié de I'equip de govern.

e Fer-se carrec de la tramitacio i seguiment dels expedients.
e Mantenir i actualitzar les bases de dades internes.
e Comprovar i controlar la documentacio derivada de la regidoria d’Esports.

e Elaborar llistats i informes de dades i d’'informacio referent a la gestié que
li correspon.

e Atendre i assessorar al public personal i telefonicament en matéria de la
regidoria d’esports realitzant totes les tasques administratives que se’n
derivin.

e Controlar, organitzar i fer els fitxers i arxius interns de la regidoria
d’esports.

e Realitzar tasques administratives de transcripcié i reproduccié de
documentacid en general.

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 prevencié de
riscos laborals.

e Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures
establertes per la Corporacio i acomplir la normativa vigent en materia de
proteccié de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de
secret i confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una
vegada acabada la seva relaci6 laboral/funcionarial amb la Corporacio.

Pl. de la Vila, 1 | 08880 CUBELLES | cubelles@cubelles.cat

Pagina 12 de 14

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 12-14 https://bop.diba.cat

CVE 2020023414

Data 3-9-2020

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



iigi

Ajuntament de Cubelles

¢ Qualsevol altra funci6 de caracter similar que li sigui atribuida

CONSERGES D’EDIFICIS

Retribucions: Segons conveni col-lectiu de 'Ajuntament de Cubelles.
Titulacio : No requerida.

Nivell Catala exigit: Basic nivell A2 o equivalent.

Jornada: completa o parcial en funcié de la contractacié a efectuar segons el
projecte de Pla Ocupacio.

Durada del contracte: Temporal en funcié de la contractacié a efectuar segons
el projecte de Pla Ocupacio

Tasques:

e Controlar l'accés de persones a les dependéencies dels edificis
municipals.

e Atendre i informar al public que s’adreca a les dependéncies dels edificis
municipals.

e Rebre, controlar i distribuir documents, objectes i la correspondéncia i
realitzar encarrecs relacionats amb les seves funcions.

e Fer treballs de manteniment basic de les instal-lacions de I'equipament.

e Registrar I'entrada i sortida de la documentaci6 dels edificis municipals i
distribuir la correspondéncia.

e Realitzar tasques de reproduccié de documentacio, enquadernaci6 i
altres.

e Ordenar, classificar, arxivar documentacio diversa.
e Organitzar la recepci6 i distribucio de trucades telefoniques.
e Controlar i fer el manteniment de material i del magatzem.

e Vigilar els locals i custodiar les instal-lacions, mobiliari, maquinaria,
equipament i material.

e Fer encarrecs relacionats amb les seves funcions.
e Supervisar 'estat i manteniment de les instal-lacions.

e Controlar els horaris i 'adequacié en la utilitzacio de les instal-lacions per
part dels usuaris.

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 prevencio de
riscos laborals.
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Ajuntament de Cubelles

¢ |, en general, totes aquelles funcions de caracter similar que li siguin
atribuides.

PERSONAL DE NETEJA EDIFICIS

Retribucions: Segons conveni col-lectiu de I'Ajuntament de Cubelles.
Titulacio : No requerida.

Nivell de catala exigit : Basic nivell A2 o equivalent.

Jornada: completa o parcial en funcio de la contractacio a efectuar segons el
projecte de Pla Ocupacio.

Durada del contracte: Temporal en funcié de la contractacié a efectuar segons
el projecte de Pla Ocupacio.

Tasques:

e Escombrar, fregar, passar la mopa, treure pols i deixar, en general, en
condicions d'Us els espais dels edificis municipals.

o Netejar els lavabos a fons amb els productes adients.
e Treure, netejar i col-locar vidres.

e Recollir i endrecar estris i objectes que fan servir els usuaris de les
instal-lacions.

e Tenir cura dels estris i material que s'utilitza per a la neteja, aixi com
sol-licitar la seva reposicié quan sigui necessari.

e Buidar i reposar les papereres dels edificis municipals.

e Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant
adequadament maquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva
activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié posats a la seva disposicio,
d'acord amb els procediments establerts i la normativa vigent en materia de
prevencio de riscos laborals.

e Qualsevol altra funcié de caracter similar que li sigui atribuida.

Cubelles, 28 d’agost de 2020.

L’alcaldessa, En dono fe,

La secretaria general accdtal

Rosa M. Fonoll i Ventura Gemma Parra Masip
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