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RESOLUCIO del CONSORCI DE SERVEIS SOCIALS DE BARCELONA de 03 de febrer de 2023 per
la qual es publica la convocatoria de seleccié per a la cobertura fixa d’un lloc de treball
d’auxiliar administratiu/va en el Servei d’Administracié, Serveis Generals i recursos humans
(CODI PROCES SELECTIU: 07_2023AUX_ADM)

Atés que en el Servei d’Administracio, Serveis Generals i recursos humans, hi ha un lloc de
treball d’auxiliar administratiu/va vacant, es fa imprescindible cobrir-la d’acord al procediment
establert en la normativa vigent.

Atenent a les competéncies de la geréncia establertes en decret 113/2006, de constitucié del
Consorci de Serveis Socials de Barcelona

En virtut del régim juridic del personal dels consorcis regulat en I'article 121 de la llei 40/2015,
d’1 d’octubre, de regim juridic del sector public

En virtut del que disposa el VI Conveni Collectiu del personal laboral de la Generalitat de
Catalunya referent a la provisio de llocs de treball de personal laboral

Resolc

Primer. Convocar el procés de seleccid per a la cobertura amb caracter fix d’un lloc de treball
d’auxiliar administratiu/va en el Servei d’Administracid, Serveis Generals i Recursos Humans,
dirigit a personal amb vincle de caracter fix (funcionari o laboral), al Consorci de Serveis Socials
de Barcelona, Generalitat de Catalunya o de I’Ajuntament de Barcelona

Contra aquesta Resolucid, que exhaureix la via administrativa, les persones interessades poden
interposar potestativament recurs de reposicié davant la gerencia del Consorci de Serveis
Socials de Barcelona, en el termini d'un mes a comptar de I'endema que es publiqui al Diari
Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC), d'acord amb el que estableix la Llei 39/2015, d'1
d'octubre, del procediment administratiu comua de les administracions publiques, o bé recurs
contencids administratiu, davant els jutjats contenciosos administratius, en el termini de dos
mesos comptats a partir de I'endema que es publiqui al DOGC, d'acord amb la Llei 29/1998, de
13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa. Igualment, les persones
interessades poden interposar qualsevol altre recurs que considerin convenient per a la
defensa dels seus interessos.



Consorci
de Serveis Socials
de Barcelona

Generalitat de Catalunya
Ajuntament de Barcelona

ANNEX |

1. Objecte

L'objecte d’aquestes bases és regir el procés de seleccié d’'un lloc de treball d’auxiliar
administratiu/va en el Servei d’Administracid, Serveis Generals i Recursos Humans

CODI PROCES SELECTIU: 07_2023AUX_ADMIN

2. Funcions i caracteristiques del lloc de treball

Denominacio del lloc: Auxiliar Administratiu/va

Codi llocs de treball: SC13

Grup: D1

Centre de treball: Serveis Centrals (Barcelona ciutat)
Nombre de llocs : 1

Jornada: Completa

Horari: Mati

Sou Brut anual: 19.503,38 euros

Missio del lloc: Realitzar les tasques i activitats necessaries per registrar la documentacio
comptable que arriba al Servei d’Administracio, introduint les dades amb el programa SAP o bé
distribuint-les entre els diferents professionals del Servei, facilitant els circuits de pagament de
les factures dels proveidors.

Funcions Principals:

- Rebreidistribuir les comunicacions S@rcat rebudes en el Servei d’Administracio.

- Confeccionar i comunicar documents estandard requerits pel Cap de Servei

- Atendre i derivar les trucades telefoniques i gestionar les factures electroniques i consultes
realitzades en els correu electronics de les 12 busties de les que disposa el Servei
d’administracio

- Ordenar, classificar i arxivar el conjunt de documents rebuts i generats en el seu ambit.

- Comptabilitzar en el programa SAP les factures de menys complexitat, siguin electroniques
o no.

- Conformar les factures electroniques i no electroniques rebudes pel Consorci de Serveis
Socials de Barcelona

- Qualsevol altre tasca de suport requerida pel Cap de Servei
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3. Requisits generals de participacio

Per a participar en aquest procés de seleccié s’han de complir els requisits establerts en el
moment de la publicacié de la convocatoria i que s’indiquen a continuacié:

3.1 Tenir un vincle de caracter fix (funcionari o laboral), al Consorci de Serveis Socials de
Barcelona, Generalitat de Catalunya o Ajuntament de Barcelona

3.2 Titulacié: Titol de Graduat/da en educacié secundaria, graduat/da escolar, técnic/a
corresponent a cicles formatius de grau mitja, Técnic/a especialista corresponent a Formacio
Professional de 1r grau, o equivalent.

3.3 Coneixements en llengua catalana: Estar en possessio del certificat de nivell de suficiencia
de catala B1 de la Direccié General de Politica Lingliistica, o I'equivalent. En el cas de les
persones que no tinguin el certificat acreditatiu del nivell de coneixements de llengua catalana
exigit, s’avaluara mitjangant una prova els seus coneixements en relacié amb el lloc de treball a
proveir.

Resten exemptes de fer la prova de coneixements de llengua catalana les persones candidates
gue hagin participat procés de seleccié en qualsevol administracié publica en qué s’hi hagués
establert una prova de catala del mateix nivell o superior exigit a la convocatoria. En aquests
suposits, s'haura d'adjuntar a la sol:licitud de participacid [|'acreditacié documental
corresponent.

3.4 Habilitacio

No haver estat separat/ada mitjancant expedient disciplinari del servei de qualsevol de les
administracions publiques o dels organs constitucionals o estatutaris de les comunitats
autonomes.

No trobar-se en situacid d'inhabilitacié absoluta o especial per a ocupacions o carrecs publics
per resolucio judicial, per a I'accés al cos o escala de funcionari, o per exercir funcions similars
a les que exercien en el cas del personal laboral, del qual hagi estat separat o inhabilitat.

3.5 Capacitat funcional

Tenir les capacitats i les aptituds fisiques i psiquiques necessaries per a l'exercici de les
funcions publiques.

4. Presentacio de sol-licituds

Forma de presentacio: La sol-licitud i la documentacid corresponent s'han d'adrecar al
Consorci de Serveis Socials de Barcelona en el termini de 20 dies habils a comptar de I'endema
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de la publicacié d'aquesta convocatoria al DOGC, via telematica a través de I'enllag peticio
geneérica.

Requisits: Al formulari de peticié geneérica caldra consignar, en l'apartat “motiu de la
peticio/assumpte” el text: “CODI PROCES: 07_2023AUX_ADMIN” adrecat al Consorci de
Serveis Socials de Barcelona”

Juntament amb la peticid generica cal adjuntar la seglient documentacié:

- Formulari de SOL-LICITUD DE PARTICIPACIO EN PROCESSOS DE SELECCIO habilitat amb
aquest efecte que es troba disponible a la pagina web del Consorci de Serveis Socials
(www.cssbcn.cat)

- Certificat de l'organ competent en matéria de personal de I"Administracié
corresponent acreditatiu de tenir un vincle de caracter fix (funcionari o laboral), al
Consorci de Serveis Socials de Barcelona, Generalitat de Catalunya o Ajuntament de
Barcelona.

Un cop enviada la peticié genérica es generara automaticament un rebut, que caldra enviar al
correu electronic convocatories@cssbcen.cat per garantir-ne el seguiment. En I'assumpte del
correu també caldra consignar el codi de la Convocatoria.

Amb la formalitzacié i presentaci6 de la sol-licitud la persona aspirant dona el seu
consentiment al tractament de les dades de caracter personal que sdn necessaries per prendre
part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacid del procés selectiu, d’acord amb la
normativa vigent, aixi com a I’accés a les bases de dades de les Administracions Publiques, per
part de les persones gestores dels processos amb la finalitat que puguin comprovar d’ofici
I'acreditacio dels requisits corresponents.

Si la persona aspirant opta per oposar-se a I'accés a aquesta informacid, caldra que ho consigni
i caldra que aporti la documentacié acreditativa quan li sigui requerida.

Aixi mateix, amb la sol-licitud, les persones aspirants declaren responsablement que no estan
incloses en cap dels suposits d'incompatibilitat que determina la legislacié vigent, o bé que
sol-licitaran I'autoritzacié de compatibilitat o que exerciran I'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, en el cas que siguin nomenades.

Les persones aspirants també declaren responsablement amb la sol-licitud que tenen la
capacitat funcional per acomplir les tasques propies de la plaga convocada, i que no estan
separades del servei de cap Administracié Publica ni inhabilitades per ocupar carrecs i
desenvolupar funcions publiques.

5. Procés d’admissid
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Es tindran en compte les dades que les persones aspirants facin constar en la sol-licitud. La
veracitat d'aquestes dades sera responsabilitat de qui presenti la sol-licitud.

5.1 Llista provisional de persones aspirants admeses i excloses

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, la gerent del Consorci de Serveis
Socials de Barcelona dictara resolucié en el termini maxim d'un mes i declarara aprovada la
llista provisional de persones aspirants admeses i excloses en el procés de seleccié.

El llistat es publicara a la pagina web del Consorci de Serveis Socials de Barcelona
(www.cssben.cat) i s’especificara el motiu d’exclusié quan sigui el cas.

5.2 Esmenes al llistat provisional de persones aspirants admeses i excloses

Les persones aspirants disposen d'un termini de deu dies habils a partir de I'endema de la
publicacid de la resolucié indicada per esmenar els defectes de la seva sol-licitud inicial o per
complementar la documentacio que es requereix en el procés de seleccid.

Les esmenes caldra presentar-les, si n’hi haguessin, per registre també a través de I'enllag de
peticio genérica amb signatura digital aportant la documentacié acreditativa que s’al-legui,
també consignant en l'assumpte el text: “CODI PROCES: 07_2023AUX_ADMIN” adregat al
Consorci de Serveis Socials de Barcelona”.

Es considera que desisteixen de la seva peticié les persones aspirants que figurin com a
excloses en aquesta llista provisional i no esmenin dins d'aquest termini el defecte que els sigui
imputable i que hagi motivat la seva exclusio.

5.3 Llista definitiva de persones aspirants admeses i excloses

Un cop transcorregut el termini previst en |'apartat anterior, la gerent del Consorci de Serveis
Socials de Barcelona aprovara mitjancant resolucié, que es publicara a la pagina web del
Consorci de Serveis Socials de Barcelona (www.cssbcn.cat), la llista definitiva de persones
aspirants admeses i excloses en el procés de seleccid, aixi com, la data, I'hora i el lloc de
realitzacié de la prova practica.

En el cas de que cap de les persones candidates compleixen els requisits o no s’hagi presentat
cap candidatura, la gerent del Consorci de Serveis Socials de Barcelona dictara resolucio
declarant deserta la convocatoria.

Es consideraran elevades a definitives les llistes provisionals de persones participants admeses
i excloses, i no s’aprovaran ni es publicaran noves llistes, en el suposit que no es presentin
al-legacions o bé si se’n presenten i aquestes no modifiquen el llistat provisional.
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El fet de formar part del llistat definitiu de candidatures admeses i excloses no implica el
reconeixement de la possessid de tots els requisits exigits per a la contractacié, el compliment
integre dels quals, sota la seva responsabilitat, hauran d’acreditar les persones aspirants abans
de la formalitzacio de la contractacié com personal laboral fix.

Qualsevol incompliment dels requisits establerts per aquestes bases i per la resta de normativa
d’aplicacié donara lloc a la impossibilitat de la contractacié, essent declarades les persones

afectades excloses del procés selectiu.

6. Tribunal de Seleccié. Composicid

D’acord a l'article 22.5 del VI Conveni Col-lectiu de personal laboral de la Generalitat de
Catalunya és constitueix un Tribunal de Seleccié format per:

TITULARS
Jordina Vifias Boladeras | Presidenta

Raquel Font Lara Secretaria

Lloreng Bach Juncadella | Vocal

El Tribunal de Seleccié podra disposar, si aixi ho creu convenient, de la incorporacié de
personal técnic especialista o assessor/a que col-labori en el disseny, administracié i correccié
de les proves. En cas que en alguna prova participi aquest personal técnic podra emetre els
informes que correspongui i disposara de veu davant de I'0rgan técnic de seleccid, perd no de
vot.

7. Calendari, lloc i convocatoria de realitzacié de les proves

Les persones seran convocades per realitzar les proves a Barcelona ciutat.

La resolucié per la qual es fa publica la llista definitiva de persones aspirants admeses i
excloses establira el lloc, el dia i I'hora de realitzacié de la prova practica.

8. Desenvolupament del procés de seleccid

El procés de seleccid es realitzara en tres fases (realitzacié d’una prova practica, entrevista
tecnica i valoracié de merits) i es fara una valoracié sobre 100 punts. No podra assolir la placa
la persona candidata que no aconsegueixi una puntuacié minima de 50 punts en total, i qui no
hagi assolit minim 30 punts en la prova practica no podra continuar amb el procés de seleccié
a la fase d’entrevista técnica.

En cas que més de cinc candidatures hagin superat la prova amb més de 30 punts, s’escolliran
a les cinc candidatures amb la puntuacid més alta, per continuar amb la fase de I'entrevista
tecnica. La resta de les candidatures no continuaran amb el procés de seleccio.
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8.1 Realitzacidé d’una prova practica sobre les funcions del lloc de treball. La puntuacid
d’aquesta prova no podra ser superior a 50 punts. La prova sera eliminatoria en cas de no
superar 30 punts.

Les persones aspirants hauran de superar una prova practica escrita relacionada amb les
funcions i activitats assignades al lloc de treball objecte de la convocatoria. La durada maxima
de la prova sera de dues hores.

El calendari, el lloc i les condicions de realitzacié de la prova practica es fara publica a la pagina
web del Consorci de Serveis Socials de Barcelona juntament amb la llista definitiva de persones
admeses i excloses.

Amb la publicacié del resultat de la prova practica a la web del Consorci de Serveis Socials de
Barcelona, es convocara als i les aspirants a la fase d’entrevista tecnica, i es donaran les
indicacions per tal que aportin la documentacié acreditativa dels mérits a valorar d’acord amb
I'article 8.3 d’aquestes bases.

Els/les aspirants tindran un termini de tres dies habils, a comptar des de I'endema de la
publicacid del resultat de la prova practica, per presentar les al-legacions que considerin
oportunes al correu electronic convocatories@cssbcn.cat

8.2 Valoracio de la persona candidata per entrevista técnica. Es valorara sobre 20 punts.

Es realitzara per part del Tribunal de Seleccid una entrevista técnica per valorar la capacitat
de treball en equip, organitzacié i comunicacid, i coneixements i experiéncia en gestiod
documental.

A aquesta fase només podran accedir les persones candidates que hagin obtingut un minim de
30 punts en la prova practica.

8.3 Valoracié de mérits i capacitats d’acord a la puntuacié establerta en aquest apartat .

Els merits i les capacitats s'han de reunir en la data de publicacié d'aquesta convocatoria al
DOGC, i només es tindra en compte allo acreditat documentalment.

S’estableix una puntuacié maxima de 30 punts. Els punts es distribuiran de la seglient manera:
8.3.1 Titulacié académica ( max. 6 punts)

Es valoraran les titulacions oficials que siguin rellevants per al desenvolupament de les
funcions del lloc de treball que s'han de proveir, d'acord amb la distribucid seglient:

a) Doctorat i/o master universitari oficial es valora amb 2 punts cadascu
b) Llicenciatura i/o grau es valora amb 1,5 punts cadascu

c) Postgrau o equivalent es valora amb 1 punt cadascu
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La titulacid académica oficial que dona accés com requisit a la convocatoria no es tindra en
compte en el barem de formacié complementaria.

8.3.2 Formacié i perfeccionament (max. 6 punts)

8.3.2.1 Formacions relacionades amb el lloc de treball (maxim 3 punts).- Es valorara les
formacions relacionades directament amb les funcions del lloc de treball ofert , rebuts en els
darrers 10 anys

S’estableixen els seglients valors/hora de les diferents activitats formatives:

- Assisténcia: 0,02 punts/hora.

- Assisténcia i aprofitament: 0,04 punts/hora.

L’aprofitament és equiparable a la indicacié d’'una nota numeérica, a la qualificacié d’apte/a o
superat.

8.3.2.2 Coneixement i competéncies ACTIC (max. 3 punts).- seran valorats d’acord a la seglient
escala:

Nivell mitja 2: 2 punts
Nivell avangat 3: 3 punts

Les formacions s’acreditaran amb certificacié del curs que especifiqui I’entitat organitzadora, la
denominacié del curs i la seva durada en hores o en crédits. En el cas de competéncies ACTIC
amb I'aportacié de I'acreditacio.

8.3.3 Coneixement catala (max. 3 punts)

1.c) Es valoraran els coneixements de nivell superior al nivell C1: 2 punts
2.c) Es valoraran amb 1 punt cadascun dels coneixements de llenguatge especialitzat.

8.3.4 Experiéncia/anys de serveis prestats a I’Administracié/Consorci (max. 15 punts)

A efectes del comput d'aquest merit, no s'estimaran les fraccions inferiors a un mes i es
considerara un mes com a 30 dies.

Per temps prestats al Consorci de Serveis Socials de Barcelona, Generalitat de Catalunya o
Ajuntament de Barcelona en el desenvolupament de funcions iguals o similars, a raé de 0,25
punts per mes de serveis.

La valoracié dels serveis prestats en I’Administracié publica i del sector public, en virtut d’'un
nomenament o d’un contracte de naturalesa laboral, es fara a través de la certificacié de
I’organ competent en matéria de personal de I’Administracié corresponent, dels serveis
prestats en I'ens public corresponent, en el qual hi haura de constar de forma clara i expressa
el carrec de I'organ que té la competéncia per expedir el certificat i el grup, subgrup, el regim
juridic,categoria, especialitat de les funcions, la jornada desenvolupada i el periode concret de
prestacio dels serveis certificats.
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8.4 Prova de coneixements en llengua catalana.
De caracter obligatori i eliminatori per a les persones aspirants que no n'estiguin exemptes.

A les persones aspirants sense acreditacié del nivell de catala, se’ls notificara de manera
individualitzada per e-notum la data, I'hora i lloc de realitzacié de la prova de catala.

Aguesta prova consisteix a realitzar una prova que avalua el domini de |'expressié escrita, i
oral. La qualificacié d'aquesta prova és d'apte o no apte.

9. Puntuacid total del procés de seleccid i proposta de contractacid

El Tribunal de Seleccié haura d’emetre un informe amb el resultat de les proves realitzades i la
relacié de persones candidates, amb la puntuacié global obtinguda en la valoracié de merits,
prova practica i entrevista técnica i proposara la contractacidé en favor de les persones
aspirants que hagin obtingut la puntuacié més alta sense que puguin, en cap cas, com maxim
el nombre de places convocades.

En cas d’empat, es tindra en compte la persona candidata amb més punts en la prova practica.

Es publicara en la pagina web del Consorci de Serveis Socials de Barcelona els resultats per
ordre de la puntuacié obtinguda, de major a menor.

Les persones aspirants que constin en aquesta llista disposen d'un termini de 10 dies habils, a
partir de I'endema de la publicacio, per esmenar defectes .

La Secretaria del Tribunal trametra a la Geréncia el llistat definitiu de persones aspirants amb
la puntuacid obtinguda i amb la proposta de contractacié de les persones que han obtingut la
millor puntuacio i per tant, placa. El Tribunal de Seleccié proposara com maxim un nombre de
persones identic al nombre de places convocades.

La Geréncia a la vista de I'informe emeés pel Tribunal, emetra resolucié de tancament de procés
amb la designacié de les persones que han obtingut plaga.

En cas de renuncia dels i les aspirants seleccionats/des abans de la contractacio, la Geréncia
podra requerir al Tribunal la relacié de les persones aspirants que segueixin al proposat/da ,
per a la seva contractacié laboral fix, per tal d’assegurar la cobertura de vacants.

10. Presentacio de documentacid, contractacid i incorporacio

10.1 Presentacié de documentacid

En el termini de vint dies habils a partir de la publicacié dels resultats del procés selectiu
I'aspirant o aspirants seleccionats presentaran en el Servei d’Administracid i Serveis Generals
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del Consorci de Serveis Socials de Barcelona la documentacié original o compulsada que
acrediti que compleix els requisits de la convocatoria.

No es podra efectuar la contractacié de la persona aspirant proposada si aquesta, dins del
termini indicat i, llevat de casos de forca major, no presenta la documentacio exigida.

Si aixd passa, quedaran anul-lades totes les seves actuacions, sense perjudici de la
responsabilitat en quée hagi pogut incérrer la persona aspirant per falsedat en la sol-licitud
presentada per prendre part en el procés selectiu.

Si un/a dels/de les aspirants proposats/des es declara exclos/a del procés selectiu, el Tribunal
formulara una nova proposta, incloent, si escau, el/la seglient o seglients aspirants que hagin
superat el procés selectiu amb la puntuacié més alta.

La Geréncia a la vista de I'informe emet pel Tribunal emetra resolucié de tancament de procés
amb la designacid de la persona que obtingut la placa.

10.2 Contractacid i incorporacié

La persona seleccionada disposara d’un periode maxim un mes a comptar des de la publicacio
de la resolucié de tancament de la convocatoria per incorporar-se al lloc de treball en el centre
de treball. Fins que es formalitzi el contracte i s’incorpori al lloc de treball, la persona aspirant
no tindra dret a cap percepcié economica.

El contracte de treball com a personal laboral fix és formalitzara amb data d’efectes del primer
dia d’incorporacid al seu lloc de treball i regulara un periode de prova d’acord a la normativa
laboral vigent i VI Conveni Col-lectiu de Personal laboral de la Generalitat de Catalunya.

La persona seleccionada passara, respecte a I’Administracié d’origen, a la situacio
administrativa que correspongui d’acord a la normativa general reguladora un cop formalitzi
contracte de treball fix amb el Consorci de Serveis Socials de Barcelona.

Si la persona seleccionada és treballadora laboral fixa del Consorci de Serveis Socials de
Barcelona, la incorporacié es formalitzara mitjangant annex al contracte de treball amb Ia
clausula de canvi de categoria i identificacio del lloc de treball.

11. Obligacid de relacionar-se per mitjans electronics amb I’Administracié Publica

D’acord a I'article 85 del Decret 76/2020 del 4 d’agost, d’administracio digital, les persones que
participin en convocatories de processos selectius per a l'accés a cossos o escales i/o
categories laborals de I'Administracié de la Generalitat han de realitzar per mitjans electronics
tots els tramits relacionats amb el procés selectiu, d'acord amb el que estableixin les
convocatories respectives.
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