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BASES REGULADORES QUE REGIRAN EL PROCES DE PROMOCIO INTERNA D'UN
LLOC DE TREBALL D’'OFICIAL DE 1a D’ADMINISTRACIO A GUSAM, S.A.

1. OBJECTE DE LES BASES

Es objecte de la present convocatodria regular el procés de provisid del lloc
de treball que es descriu a confinuacid, mitjancant el sistema de concurs de
merits per promocid interna entre les persones treballadores de GUSAM, S.A. tal
com estableixen els articles 8, 48 i 49 del Conveni coliectiu del personal de
GUSAM i I"art. 10 normativa per provisid de treballs a GUSAM, S.A.

Descripcié del lloc de treball: Oficial de 1a administratiu/va del servei d’aigua.
Tipus de contracte: indefinit

Jornada: completa. (1.736 h/any).

Periode de prova: 2 mesos.

Retribucié: 25.939,57 €/any.

2. FUNCIONS

Les funcions a desenvolupar sén les indicades en la Descripcid de llocs de treball
de GUSAM, Oficial de Ta administratiu/va:

e A partirde lesindicacions del cap de servei, estard en plena comunicacio
per dur a terme totes aquelles estrategies que han de permetre
aconseguir els objectius marcats per I'empresa en termes econdomics,
socials i mediambientals per a la realitzacié d'una bona gestié global del
cicle de I'aigua.

e Organitzacid, juntament amb el cap de servei, del personal administratiu
i d'atencié al public, planificant les feines setmanals, assignant els
recursos necessaris i la supervisié de les feines realitzades.

e Acomplir les tasques d'atencidé al public, tant telefoniques com
presencials, i la interrelacié usuari-empresa per resoldre dubtes i gestionar
polisses existents, realitzar-ne de noves i donar-ne de baixa.

e Tasques de cobrament de rebuts i factures, aixi com la tramitacié dels
fraccionaments, d'acord amb les indicacions del seu cap i el
Departament de finances i tresoreria.

e Gestio d'impagats. Enviar les cartes de deutes pendents als usuaris i
gestionar les noftificacions administratives pertinents.

e Mantenir locuci® amb correus, per tal de gestionar les notificacions
administratives als usuaris.
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e Gestionar i supervisar el llistat que cal enviar a I'Ajuntament per a
I'autoritzacié del tall d’aigua per a aquells usuaris no vulnerables, els quals
tenen rebuts pendents a criteri de I'ordenanca municipal.

e Redlitfzacié dels tramits administratius per a la gestié dels talls de
subministrament d’aigua.

e Treballar amb els programes informatics de gestié de clients AQuaobjects
i Ecosage paral lelament.

e Gestio de lectures (preparacid de rutes, infroduccions i modificacions)
per poder facturar.

e Gestio, aplicacio i seguiment de la bonificacié social als usuaris durant tot
I'any.

e Suport al control diari de la jornada dels operaris.

e Gestionarisupervisar I'arxiu de les polisses d'aigua.

e Tasques de supervisio dels treballs executats per empreses externes per a
la realitzacid de serveis de cardcter administratiu, com les lectures de
comptadors, el repartiment de factures i el servei d'atencié 24 hores,
entfre d'altres que puguin sorgir.

e Interlocuci® amb I’Agéncia Catalana de I'Aigua (ACA), en termes
administratius, amb relacié al canon de I'aigua i documents diversos que
puguin originar-se.

e Gestio dels impostos amb I'Agencia Catalana de I'Aigua (ACA).

e Dur a terme la legislacié vigent local, autonomica i estatal que envolta
I'activitat que desenvolupa I'empresa, especialment des del sector de
I'aigua.

e Mostrar un grau d'autonomia i lideratge davant els seus superiors per
realitzar les tasques encomanades.

3. REQUISITS PER PODER OPTAR AL PROCEDIMENT DE SELECCIO

Per poder prendre part en el procés de seleccid cal ser persona treballadora de
GUSAM, S.A. i reunir el dia de la finadlitzacié del termini de presentacié de
solicituds les condicions segUents:

a) Estar en possessio d'una fitulacid en batxillerat, cicle formatiu de grau
superior o formacid professional I, especialitat en el sector de
I'administracié i comptabilitat.

b) Certificat del C1 de catala.

c) No haver estat persona condemnada per cap delicte contra la llibertat i
indemnitat sexual. No constar en el registre de delictes sexuals.

d) Posseir la capacitat funcional necessaria per realitzar el compliment
de les tasques propies del lloc de treball.

Els requisits esmentats no seran puntuables. El no compliment d'aquests requisits
suposard I'exclusid de les persones candidates.
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4. PROCEDIMENT

1.- La convocatoria

Es fard publica a tfravés dels web de GUSAM, S.A. www.gusam.cat i al tauler
d'anuncis de les oficines de I'empresa i seus dels llocs de treball.

S'informard a tot el personal que compleixi les qualitats per accedir a la
promocioé interna segons el seu cv.

Els restants i successius anuncis relacionats amb aquesta convocatoria es faran
publics en el web de GUSAM www.gusam.cat

2.- La Comissidé de Seleccid

Es constitueix la Comissid de Seleccid per dur a terme I'avaluacio de les persones
candidates.

Estard integrada per un nombre senar de persones formades per la Presidencia,
Vocalies i Secretaria.

e Presidencia: Gerent de GUSAM, S.A.

e Vocalia: Cap de servei d'aigua de GUSAM, S.A.

e Vocdlia suplent: Tecnic de GUSAM, S.A.

e Secretaria: Cap de Recursos Humans de GUSAM, S.A.

La Comissid de seleccid podrd requerir assessorament d'especialistes a totes o
algunes de les fases del procés de seleccid, que actuaran amb veu perd sense
vot.

La Comissié de seleccid no es podra constituir ni podra actuar sense I'assistencia
de la majoria dels seus membres, ja siguin fitulars o suplents.

La Comissid de seleccid estd facultada per resoldre tots els dubtes o les
discrepdncies que es produeixin durant el desenvolupament del procés de
seleccio.

3.- Presentacié de candidatures

Les persones que desitgin prendre part en el procediment selectiu han de
sol licitar-ho mitjancant la instoncia que consta en I'annex a aquestes bases en
el registre d’entrada de GUSAM presencialment o electronicament.

Presencialment, sera al despatx de GUSAM situat al Rial Bellsolell nUm. 5 primer
pis en horari de 9 a 14 hores de dilluns a divendres. Caldrd indicar que se sol licita
participar en el procediment selectiu dellloc d’Oficial de 1a administratiu/va del
servei d'aigua.
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Electronicament, serd al web de www.gusam.cat al’apartat de Seu electronica
— Tramitacié electronica, utilitzant I'opcié d’'instancia generica i afegint la
soldicitud annexa a aquestes bases i els documents necessaris. Aquesta via
requereix autenticacié electronica.

Les instancies aniran acompanyades de la seglent documentacio:

e Instancia-solicitud, segons el model facilitat en I'annex a aquestes bases.

e Fotocopia del DNI/NIF/NIE/Passaport.

e Fotocopia de la titulacid requerida o titol homologat.

e Certificat C1 de catala.

o Certificat del Registre Central de Delictes Sexuals on s’acrediti que no s’hi
consta.

e Curriculum (personal i professional) i tota la documentacié acreditativa de
I'experiencia professional i dels merits allegats. La data maxima per
presentar els merits serd el darrer dia de presentacié de sol dicituds, qualsevol
merit allegat amb data posterior no serd acceptat.

¢ Qualsevol altra documentacid que la persona aspirant consideri per ser
tinguda en compte per la Comissid de Seleccid.

4 - Termini de presentacié de candidatures

El periode per a la presentacidé de candidatures serd de 10 dies naturals, a
comptar des de I'endema de la publicacié de I'anunci al web de GUSAM.

La presentacid de sollicitud per participar en aquest procés implica la plena i
total acceptacid dels aspirants del contingut integre d'aquestes bases
reguladores.

5.- Admissio de les persones aspirants

Transcorregut el periode de sollicituds, en un fermini maxim de 5 dies naturals,
s'elaborard la relacid provisional de persones admeses i excloses que es
publicara al web de GUSAM.

Es concediran 5 dies naturals per a esmenes i possibles reclamacions que han
de ser resoltes en el termini dels 5 dies naturals segUents a la finalitzacié del
termini d'esmenes i reclamacions.

Les reclamacions seran acceptades o refutades en la resolucid on s'aprovi el
listat definitiu, el qual es fard public de la mateixa manera.

Si no s'hi presenten esmenes o reclamacions, la relacié provisional es
considerard elevada a definitiva i no caldrd tornar-la a publicar.
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6.- Desenvolupament del procés selectiu

Fase 1. Mérits Avaluacid dels mérits de les persones candidates

Es valoraran les aptituds de capacitats, segons les acreditacions documentals
presentades, mitiangcant valoracié de merits per part de la Comissié de Seleccio.
Per superar aquesta fase caldrd una puntuacié minima de 3 punts i maxima de
6 punts.

La puntuacié de la valoracié de merits s’estableixen amb un total de 6 punts, i
caldra obtenir una puntuacié minima de 2 punts. La distribucié dels punts es
realitzarad conforme al segUent:

e Experiencia:
o 1 punt per cada any complet treballat a GUSAM realitzant funcions
propies d’administratiu/va (Grup C1).
o 0,50 punt per cada any complet treballat a GUSAM realitzant
funcions propies d'auxiliar administratiu/va (Grup C2).

e Formacid:

Només es valoraran els merits degudament acreditats documentalment i que
hagin estat obtinguts fins a la data de presentacié de sollicituds establerta en
aquestes bases.

Els merits obtinguts a I'estranger s’han d’acreditar mitjancant certificats traduits
oficialment a qualsevol de les llengUes oficials de Catalunya.

Només es valorard la formaciod relacionada amb les funcions del lloc de treball.

Titulacions academiques segons el barem seguUent:

Cursos amb certificat d’assistencia i aprofitament | 1 punt
(més de 61h)
Cursos amb certificat d’assistencia i aprofitament | 0,75 punts
(de 31h a 60h)
Cursos amb certificat d'assisténcia i aprofitament | 0,50 punts
(de 11h a 30h)
Cursos amb certificat d'assistencia i aprofitament | 0,25 punts
(minim de 10h)

El coneixement il’experiencia amb programes de comptabilitat es valorard amb
2 punts.

6.2.- Fase 2: Prova escrita: puntuacié maxima de 5 punts.

La prova escrita constard de diverses preguntes on es valoraran els
coneixements sobre els sistemes informatics ufilitzats al servei d'aigua.



g
7 GUSAM

5. RESOLUCIO DEL PROCES | PUBLICACIONS DE RESULTATS

La qualificacié final de les persones aspirants serd la suma de les puntuacions
obtingudes. En cas d'empat en la puntuacid global, la Comissid¢ de Seleccid
desempatarad realitzant-los una entrevista.

6. PROPOSTA DE CONTRACTACIO

Sense perjudici que la Comissi6 de Seleccidé pugui declarar deserta la
convocatoria, si al seu motivat criteri no hi concorren persones aspirants amb la
qualificacié minima imprescindible.

La persona aspirant seleccionada disposard d'un termini maxim de 20 dies
naturals, a comptar des del dia segUent a la publicacid del resultat per
incorporar-se al lloc de treball. S'estableix un periode de prova de 2 mesos.

7. REGIM DE RECURSOS

Qualsevol persona pot interposar amb caracter potestatiu recurs de reposicio
davant el mateix organ que ha dictat la resolucid.

Amb cardcter d'alcada, el resultat del concurs que emeti el tribunal qualificador
pot ser recorregut davant el Consell d’Administracié de GUSAM, S.A., a fravés
de la Presidencia, en el termini d’'un mes des de la data en que s’hagi publicat
o nofificat.

Els actes de tramit de la Comissié de Seleccié no podran ser objecte de recurs,
sense perjudici que s'hi puguin interposar reclamacions quan es tracti
d’'esmenar possibles errors materials en la confeccid de la llista de persones
aprovades, errors en la transcripcidé de publicacions, errors aritmetics en les
qualificacions o errors observables a simple vista. Aquests errors també podran
ser corregits d'ofici pels organs de seleccio.

No obstant qixd, es podrd interposar qualsevol altre recurs o reclamacié que
consideri oporty en defensa dels seus interessos.

Arenys de Munt, signat electronicament

MARIA BALLESTER JIMENEZ
- DNI 38110144H (TCAT)
2024.02.26 10:55:41 +01'00'
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ANNEX 1

A LES BASES REGULADORES DEL PROCES DE PROMOCIO INTERNA D'UN LLOC DE
TREBALL D'OFICIAL DE 1a D'ADMINISTRACIO A GUSAM,

FORMULARI DE SOL 1ICITUD
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Sol ficitud / Instancia
DADES PERSONALS

Nom i cognoms
DNI Telefon E-mail
Domicili NUm. Pis Porta
Poblacié C.P.
EXPOSO

Assabentat/da de la convocatoria del concurs de merits per a la promocié interna d’un
lloc de treball d'oficial de 1a d'administracié a GUSAM, S.A. i coneixent les bases que la
regulen; reunint totes les condicions establertes en el punt 3 de les bases.

SOL 1ICITO

Ser admeés/a en aquest procediment selectiu per a la contractacié d'un/a d’oficial de
1a d'administracio.

Signatura

Arenys de Munt, d de 202
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RELACIO DE DOCUMENTS APORTATS

Documentacié:

L Fotocopia del DNI/NIF/NIE.

U Titulacié requerida o equivalent.
LI Curriculum Vitae.

LI Informe de vida laboral.

O Alfres:

Responsable del fractament GUSAM, S.A.
Rial Bellsolell, 5, r, 08358 Arenys de Munt.
Tel. 93 795 07 67
gusam@gusam.cat www.gusam.cat

Delegat de proteccié de dades gusam@gusam.cat
Rial Bellsolell, 5, 1r, 08358 Arenys de Munt
Tel. 93 795 07 67

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

Base juridica Compliment d'una obligacié legal aplicable al
responsable del fractament.
Les dades son obligatories per framitar la

sol licitud.
Destinataris Les vostres dades no es comunicaran a tercers.
Drets de les persones Podeu accedir a les vostres dades, rectificar-les

O suprimir-les, oposar-vos al tractament i
sollicitar-ne la limitacid, enviant la vostra
sollicitud a I'adreca de GUSAM, SA.

Conservacié de les dades Mentre es mantingui la vigéncia de la
comunicacio.

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