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BASES ESPECIFIQUES DEL PROCES SELECTIU PER COBRIR UNA PLACA D’ADMINISTRATIU/VA DEL
SERVEI D’AIGUA DE L'EMPRESA MUNICIPAL GUSAM, SA,.

1. OBJECTE DE LES BASES ESPECIFIQUES

1.1 Es convoca un procés selectiu per a la cobertura definitiva mitjancant sistema de
concurs d'oposicié d'una placa vacant d’'administratiu/va, enquadrada dins del grup de
classificacio C1.

1.2. El nombre total de places és: UNA PLACA (1).

1.3 El procés genera un borsa de treball amb les persones candidates que no obtinguin la
placa, sempre que hagin acceptat aquesta opcié en el moment de la inscripcid al procés
de seleccid.

1.4 Agquestes bases especifiques complementen les bases generals que tenen per objecte
establir el marc comu de tots els processos de seleccid de personal de GUSAM, S.A.

2. CONDICIONS DEL LLOC DE TREBALL D’ADSCRIPCIO | RETRIBUCIONS

2.1. Caracteristiques bdsiques del lloc de treball:

- Denominacié: administratiu/va del servei d'aigua.

- Tipus de contracte: laboral indefinit.

- Grup de classificacio: C1.

- Retribucié anual bruta: 9.383,20 €/any.

- Jornada ordindria: 651 h/anuals. (37.5%)

- Distribucié horaria: de dilluns a divendres de 9:00 a 12:00h.

2.2. Funcions generals del lloc:

Les funcions a desenvolupar sén les indicades en la descripcid de llocs de treball de
GUSAM, SA., d’administratiu/va del servei d’'aigua:

- Gestidé comercial del servei.

- Suport a la comptabilitat per tal d'entrar, a diari, les factures de vendes.

- Enviar, vies correu electronic i postal, les factures de venda del servei.

- Publicar les tarifes, els documents i les altes al web de I'empresa.

- Envioment de les tarifes, els documents i les publicacions del serveis.

- Suport a la comptabilitat.

- Gestio i control dels impagaments dels serveis en coordinacié amb comptabilitat.

- Facturacioé i control dels cobraments.

- Qualsevol dltra funcid, de la competéncia professional, que el cap pugui

encomanar.

3. REQUISITS DE LES PERSONES ASPIRANTS
Les persones aspirants hauran de reunir, com a minim, els requisits establerts a les bases
generals, a més dels requisits d'aquestes bases especifiques.

Estar en possessid, en la data que findlitzi el termini de presentacié de sol licituds, del titol
de Batxillerat, grau superior o formaciod professional Il o estudis superiors.
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Nivell C1 de catald acreditat seguint una de les tres opcions seglents.

1.- Document que acrediti el coneixement del catald dins I'ensenyament obligatori,
cosa que resulta de la certificacié que s'ha cursat de manera oficial a Catalunya la
susdita materia en I'ensenyament obligatoriis'ha obtingut el titol que correspon després
de l'any 1992. Aguest certificat I'expedeix qualsevol Institut d'Educacié Secundaria
public, en la forma que determina la Direccid General d'Ordenacid i Innovacié
Educativa.

2.- Fotocopia confrontada de la documentacié acreditativa d'estar en possessid del
certificat C1, si escau, de la Secretaria de Politica LingUistica o certificacié equivalent.

3.- En cas contrari, el coneixement de catald s’acreditard mitjancant la superacié de
la corresponent prova en la fase d'oposicié. Aquesta prova es qualificard com a apta
o no apta.

4. PRESENTACIO DE SOL LICITUDS

El termini de presentacié de les sol licituds és de 10 dies habils comptats des del dia segUent
de la publicacié al web de GUSAM.

5. COMISSIO DE SELECCIO:

Es constitueix la comissid de seleccid per dur a terme I'avaluacié de les persones
candidates. Estard integrada per:

- Un/a president/a.

- Tres vocals que han de formar part del Consell d' Administracié de GUSAM o bé
personal laboral indefinit de GUSAM de categoria igual o superior a la de la
convocatoria.

- La secretaria serd assumida per la cap de RH de GUSAM, que assistird només amb
veu i sense vot.

6. SISTEMA DE SELECCIO
El sistema de seleccid és el de concurs oposicid i constard de tres fases:

a) Oposiciod.
b) Valoracid dels mérits.
c) Enftrevista.

6.1. FASE D'OPOSICIO (ELIMINATORIA):

Els/les aspirants que no obtinguin la puntuacié minima en qualsevol de les dues proves es
qualificaran com a NO APTES i restaran eliminats del procés.

Primera prova: coneixements teorics, prova escrita de cardcter obligatori i eliminatori.

Consisteix a respondre per escrit, en el temps maxim d'una hora, un exercici de diverses
preguntes proposades per la comissid relacionades amb les tasques a desenvolupar com
a administratiu/va dins del servei d’ AigGes d’Arenys. Es valoraran els coneixements
d'Office ( Word, Excel, Power Point i Accés), del programa de gestid de clients Ecosage i
del funcionament d'un servei d'aigua tals com usuaris, contractes, clients, oficina virtual,
facturacié trimestral, tarifes, gestid de I' ACA, altes i baixes, impagaments... També es
valorard positivament el coneixement d'altres idiomes fora del Catald i Castelld.
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Per superar aguesta prova caldrd una puntuacié minima de 3 punts, essent la mdaxima de
6 punts.
Segona prova: Suposit practic, prova oral de cardacter obligatorii eliminatori.

Tindrd per objecte valorar I'aplicacié practica dels coneixements de les persones aspirants
mitjancant la resolucié d'un supdsit practic, a triar-ne entre dos proposats per la comissio,
vinculats a les funcions propies de la placa a proveir, relacionats amb el servei d'Aigles
d'Arenys. El temps d'aquesta prova, que no podrd ser superior a 45 minuts, el determinard
la comissio, d'acord amb el supdsit/s proposat/s ila seva complexitat.

Es qualifica de 0 a 10 punts, essent necessari obtenir com a minim 5 punts per a superar-la.

6.2 FASE DE MERITS (NO ELIMINATORIA)

Es valoraran els meérits allegats pels aspirants que han superat la primera fase del procés
selectiu, en base a la documentacidé presentada abans de la finalitzacid del termini de
presentacié de solicituds i reflectida al Curriculum Vitae que acompanya la sol licitud,
d'acord amb els barems que s'indiquen.

No seran valorats els merits allegats que no siguin acreditats degudament d'acord amb
el que es preveu en aquestes bases. Els merits es computaran referits a la data de
finalitzacié del termini de presentacié de sol licituds (no es computaran els merits obtinguts
després d'aquesta datal).

Els/les aspirants tindran un termini de tres dies hdbils, a comptar des de I'endemd de la
publicacié de la llista provisional de mérits, per presentar les al legacions que considerin
oportunes.

Valoracié dels mérits:

A. Experiéncia laboral (mdxim 5 punts)

1. Serveis prestats d'administratiu/va en un ens public, a rad d'1 punt per cada any
treballat (maxim 4 punts).

2. Serveis prestats d'auxiliar administratiu/va en un ens public, arad de 0,75 punts per cada
any treballat (mdxim 3 punts).

3. Serveis prestats d'administratiu/va o d'auxiliar administratiu/va d'una empresa privada,
arad de 0,50 punts per cada any treballat (maxim 2 punts).

4. Serveis prestats realitzant atencié al client, a rad de 0,25 punts per cada any treballat
(maxim 1,5 punts).

Les fraccions es computaran proporcionalment.

A I'efecte de valorar I'experiencia, es computard un mes com a 30 dies naturals i, en els
suposits de dedicacions a temps parcial, la puntuacid es computard proporcionalment a
la dedicacid acreditada.

B. Formacid (maxim 4 punts)
Cursos directament relacionats amb les disciplines de la placa a cobrir:

Amb cardcter general es valoraran els cursos de formacid o perfeccionament, sempre que
tinguin relacié directa amb el lloc i la placa a cobrir, puntuant-se en funcié de les materies
examinades i la seva durada, de conformitat amb el barem segUent:
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- Fins a 20 hores: 0,25 punts.
- De més de 20 a 50 hores: 0,50 punts.
- Més de 50 hores: 1 punts.

La formacié acreditada en qué no consti el nombre d'hores lectives no es valorard. Les
diferents edicions d’un mateix curs seran valorades una sola vegada.

C. Altres merits (maxim 1 punt)

- Titulacions superiors a I'exigida com a requisit a la convocatoria (maxim: 0,50 punts).
Per qualsevol titulacioé superior diferent de I'exigida com a requisit a la convocatoria
irelacionada amb I'ambit del lloc que es convoca: 0,25 punts per cada titol (maxim
0,50 punts). No es valoraran les titulacions academiques exigides com a requisit per
participar en aquest procés selectiu, ni les titulacions que siguin necessaries per
assolir-ne altres que s'al leguin com a merit.

- Competéncies en tecnologies de la informacié i la comunicacié — ACTIC o
equivalents (maxim: 0,50 punts):
- Basic: 0,10 punts
- Mitja: 0,25 punts
- Superior: 0,50 punts

En cas que es disposi de més d'un certificat, es valorard Unicament el de nivell més alt.

La data, I'hora i el lloc de realitzacié de les proves, juntament amb el llistat de persones
admeses i excloses, aixi com els resultats, es publicaran al web de GUSAM. Amb aquesta
publicacid es considerard realitzada I'oportuna notificacié a les persones interessades.

Les persones aspirants hauran de compareixer a les diferents proves amb el DNI/NIF/NIE. La
manca de presentacié d’'aquest document determinard I'exclusid automatica de la
persona aspirant del procediment selectiu.

Les persones aspirants que no compareguin en el lloc, la datail'hora assenyalats, excepte
per raons de forca major justificats, seran definitivament excloses del procés selectiu.

6.3 ENTREVISTA.

L'objectiu de I'entrevista és el de valorar si les persones aspirants tenen adquirides les
competéncies requerides per al lloc de ftreball, i en quina mesura. Té cardcter
complementari i no eliminatori.

Per fer I'entrevista, la comissid de seleccid pot comptar amb personal técnic especialitzat.
Les preguntes i els criteris de valoracié seran acordats préviament i s’aplicaran les mateixes
a tots els candidats.

Les conclusions derivades de la prova d'entrevista sobre les competencies dels aspirants
es documentaran en un informe de valoracié i serd puntuat fins a un maxim de 3 punts.

7. QUALIFICACIO FINAL | PROPOSTA DE CONTRACTACIO

La qualificacié final de cada aspirant s'obté sumant les puntuacions obtingudes i es
publicard en un termini de cinc dies habils a partir de I'endema de la redlitzacidé de les
enfrevistes.

4
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En cas d'empat en la puntuacié final, l'ordre s'estableix a favor de I'aspirant que obtingui
la puntuacié més alta en la fase d'oposiciod. Si persisteix 'empat, es resoldrd en favor de
l'aspirant que obtingui la puntuacid més alta en la valoracié de I'experiencia laboral.

La comissio de seleccid proposard I'accés a la placa d'administratiu/va del servei d’aigua
a la persona que hagi obtingut la puntuacié total més elevada en el procés selectiu. La
persona aspirant seleccionada disposard d'un termini de 20 dies naturals, a comptar des
del dia segUent a la publicacié del resultat, per incorporar-se al lloc de treball.

S'estableix un periode de prova de dos mesos amb els efectes i la regulacié que estableix
la normativa vigent. Un cop finalitzi el periode de prova, correspon al Cap de servei
d'aigua emetre un informe favorable o desfavorable. Si durant el periode de prova no
assoleix el nivell suficient d'integracid i eficiencia al lloc de treball objecte de la
convocatoria la persona ha de ser declarada no apta per resolucié motivada de la
geréncia.

Amb la finalitat d'assegurar la seva cobertura, quan es produeixi rendncia de la persona
aspirant seleccionada, abans de la seva contractacié com a administratiu/va del servei
d'aigua o bé no superi el periode de prova, I'd0rgan convocant podrd disposar d'una
relacid¢ complementdria dels/les aspirants que segueixin a la persona inicialment
proposada.

En cas que cap dels/les aspirants superi el procés selectiu, la comissid de seleccid ha de
declarar deserta la convocatoria.

8. CREACIO | FUNCIONAMENT DE LA BORSA DE TREBALL

Una vegada finalitzada I'assignacié de les places, les persones candidates que no
obfinguin placa podran passar a constfituir una borsa de freball, sempre que hagin
acceptat aguesta opcid en el moment de la inscripcid al procés de seleccid.

L'ordre de preferéncia, a fi d'efectuar les substitucions o la cobertura de places vacants,
vindra determinat per I'ordre de puntuacio.

La persona que no compdaregui o gque renuncii després de ser convocada, passard a
ocupar I'Ultim lloc de la borsa. Si per segona vegada refusa una oferta de treballl
(expressament o tdacita) quedard exclosa definitivament. També quedard exclosa
d'aquesta borsa, la persona que préviament hagi treballat en aquesta categoria i existeixi
un informe negatiu. Quan una persona de la borsa hagi ocupat un lloc temporalment i
finalitzi el seu servei, s'hi tornard a incorporar ocupant el primer lloc: sempre que hagi
obtingut un informe positiu.

La borsa quedard sense efectes en el moment que es realitzi un nou procés selectiu d'igual
tipologia de places o bé un cop transcorreguts 2 anys.

Arenys de Munt, signat electronicament

MARIA BALLESTER JIMENEZ -
DNI 38110144H (TCAT)
2026.03.27 10:08:28 +01'00"
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Sol licitud / Instancia

DADES PERSONALS

AIGUES
D'ARENYS

Nom i cognoms

DNI Telefon E-mail
Domicili NUm. Pis Porta
Poblacid C.P.

EXPOSO

Assabentat/da de la convocatoria del procés de seleccid de personal i coneixent les

bases GENERALS | ESPECIFIQUES que la regulen,

SOL 1ICITO

Ser admeés/a en el procediment selectiu d'una placa d'administratiu/va al servei d'aigua.

|:| Ser inscrit/a a la borsa de treball resultant d'aquest procés de seleccid.

Signatura

Arenys de Munt, d de 202
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RELACIO DE DOCUMENTS APORTATS

AIGUES
D'ARENYS

Documentacio:

1 Fotocopia del DNI/NIF/NIE.

L1 Curriculum Vitae.

L Informe de vida laboral.
1 Carnet de conduir.

L1 Altres:

U Titulacié requerida o equivalent.

Responsable del tractament

Delegat de proteccié de dades

Finalitat del fractament

Base juridica

Destinataris

Drets de les persones

Conservacioé de les dades

Reclamacidé

GUSAM, S.A.

Rial Bellsolell, 5, 1r, 08358 Arenys de Munt.
Tel. 9379507 67

gusam@gusam.cat www.gusam.cat

gusam@gusam.cat
Rial Bellsolell, 5, 1r, 08358 Arenys de Munt
Tel. 93 79507 67

Mantenir la vostra relacié amb GUSAM, S.A. als
efectes de la comunicacié del delegat de proteccid
de dades.

Compliment d'una obligaci¢ legal aplicable al
responsable del tractament.
Les dades sén obligatories per tramitar la sol licitud.

Les vostres dades no es comunicaran a tercers.
Podeu accedir a les vostres dades, rectificar-les o
suprimir-les, oposar-vos al tfractament i sol licitar-ne la
limitacio, enviant la vostra solficitud a I'adreca de
GUSAM, SA.

Mentre es mantingui la vigéncia de la comunicacié.

Podeu presentar una reclamacié adrecada a
GUSAM, S.A.
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