PROVES SELECTIVES PER A LA PROVISIO D'UN LLOC DE TREBALL FIX DE LA FUNDACIO
IMFE MAS CARANDELL D'UN/A TECNIC/A MITJIA/ANA, ADSCRIT/A ALS SERVEIS DE
RECURSOS HUMANS, GESTIO ECONOMICA | SERVEIS GENERALS

1. Objecte
Aquestes bases regiran el procés selectiu per cobrir una placa de caracter fix de técnic/a

mitja/ana de recursos humans, gestié economica i serveis generals

2. Sistema de seleccié

La seleccié és dura a terme mitjancant la realitzaci6 d’'unes proves teoricopractiques, una
entrevista i un concurs de mérits.

3. Requisits necessaris

a)

b)

d)

Tenir la nacionalitat espanyola o d' algun dels altres estats membres de la Unié Europea o
dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i
ratificats per Espanya, sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors, de conformitat amb
I'article 57 de la llei 7/2007, de 12 d'abril, de I'Estatut Basic de 'Empleat Public, i amb el
que estableixen la Llei 4/2000 d’' 11 de gener, sobre drets i llibertats dels estrangers a
Espanya i la seva integracio social, i disposicions concordants. Els aspirants estrangers han
d'acreditar la seva nacionalitat.

També es podran presentar els descendents, el conjuge i els descendents del conjuge, tant
dels ciutadans espanyols com dels nacionals de qualsevol dels estats indicats en el
paragraf anterior, sempre que els conjuges no estiguin separats de dret i, pel que fa als
descendents, siguin menors de vint-i-un anys o majors d'aquesta edat depenents.

Els estrangers als quals es refereixen els paragrafs anteriors, i els estrangers amb residéncia
legal a Espanya podran accedir-hi en igualtat de condicions que els espanyols.

Els aspirants estrangers han d'acreditar un coneixement intermedi o superior del castella.
Aquest coneixement s'acreditara mitjancant la presentaci6 d'un dels documents que
s'indiquen a continuacié:

— Certificat conforme han cursat la primaria, la secundaria o el batxillerat a I'Estat
espanyol.

— Diploma d’espanyol que estableix el RD 1137/2002, de 31 d'octubre, o equivalent, o
certificaci6 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.

Si no n'acredita el coneixement, I'aspirant haura 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 qualificacié de la prova sera Apte/a o No apte/a i caldra obtenir la qualificacié
d'Apte/a per a participar en el procés selectiu.

Haver complert 16 anys i no superar I'edat establerta per a la jubilacio forcosa.

Capacitat. No patir cap malaltia ni disminucié que impedeixi exercir les funcions propies de
les places convocades.

Llengua catalana. Els i les aspirants caldra que acreditin documentalment l'obtenci6 del
nivell C de catala o equivalent.



L'acreditaci6 documental del coneixement de la llengua catalana es podra fer fins al
moment de comencar la prova que s'esmenta a continuacio.

Els aspirants que no acreditin documentalment el corresponent nivell de catala, n’hauran
de fer una prova del mateix nivell requerit en la convocatoria.

En la llista de persones admeses i excloses s'indicara qui no ha acreditat el nivell de catala
exigit i s'informara del lloc, el dia i I'hora de la prova.

€) Estar en possessid d'una titulaci6 universitaria de relacions laborals, dret, ciéncies
empresarials, administracié i direcci6 d’empreses, economia, ciéncies del treball, gestio i
administracio publica o equivalents.

3. Termini i forma de presentacid de sol-licituds

Els i les aspirants hauran de presentar una instancia sol-licitant prendre part d'aquesta seleccid,
acompanyat d’'un Curriculum Vitae.

El Curriculum Vitae haura d'anar acreditat amb les corresponents fotocopies de cadascun dels
meérits aconseguits per tal de poder ser avaluats durant el concurs. Tot allo que es manifesti
perd no sigui acreditat no es tindra en compte en la puntuacio final.

Per acreditar I'experiéncia professional cal aportar algun document on constin la categoria
professional, les tasques desenvolupades, la data d'inici i la data de finalitzacié. Si s'aporta la
vida laboral, s’ha d’acompanyar amb documents que acreditin la categoria i les tasques
desenvolupades. Si s'aporten els contractes signats, s'haura d’acompanyar algun altre
document que acrediti les dates durant el periode que efectivament s'han prestat els serveis,
en les relacions de caracter laboral s’aconsella aportar el model oficial de certificat d'empresa i
les tasques desenvolupades. També es pot aportar I'Gltim rebut de salari on constin I'antiguitat
i la categoria i I'acreditacié de les tasques desenvolupades. Per acreditar treballs en el sector
public s’ha d'aportar un certificat de serveis prestats.

En els certificats dels cursos de formacié haura de constar el nombre d'hores o el valor en
crédits.

Els mérits obtinguts a I'estranger, o que constin en una llengua no oficial a Catalunya, s’han
d’acreditar mitjancant certificats traduits a qualsevol de les llenglies oficials a Catalunya.

Les instancies sol-licitant prendre part d'aquesta seleccié es dirigiran a la Presidéncia de la
Fundaci6é IMFE Mas Carandell i es presentaran de dilluns a divendres de 09.00h a 14.00h al
registre d'aquesta Fundacio; el termini per a la presentacié de sol-licituds comencara I'endema
de la publicacié d'aquestes bases al tauler de la Fundacié i finalitzara als 20 dies naturals
comptats a partir de I'endema de la seva publicacio.

El Tribunal de la seleccio, pot demanar, als efectes procedents, I'acreditacié dels requisits
necessaris quan cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut incérrer els /
les aspirants.

Amb la formalitzacio i presentacié de la sol-licitud I'aspirant déna el seu consentiment al
tractament de les dades de caracter personal que soén necessaries per prendre part en la
convocatoria i per a la resta de la tramitacio del procés selectiu, d’acord amb el que fixa la Llei
Organica 15/1999, de 13 de desembre, de protecci6é de dades de caracter personal.



4. Aspirants amb discapacitat

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 aixo, si
superen el procés selectiu hauran d'acreditar, igual que la resta d’aspirants, la seva capacitat
per desenvolupar les funcions i tasques de la placa o lloc de treball a proveir i que poden
prestar el servei public corresponent.

L'aspirant que tingui reconegut un grau de minusvalidesa igual o superior al 33%, podra
demanar les adaptacions de temps i de mitjans necessaries per fer les proves previstes a les
bases especifiques de la convocatoria, per participar a la seleccié en igualtat de condicions.

L'aspirant haura de demanar les adaptacions en la sol-licitud i hi haura de reflectir les
necessitats especifiques que tingui per participar en el procés de seleccié. Si no ho demana
explicitament, s'entendra que renuncia a aquest dret.

Les deficiéncies permanents que causen la minusvalidesa s'acreditaran amb el Dictamen
Técnic Facultatiu emés per I'drgan técnic competent de qualificacié del grau de minusvalidesa.

5. Admissié d’aspirants

Acabat el termini de presentacié de sollicituds, I'6rgan competent de la Fundacié IMFE Mas
Carandell, publicara al taulell d'anuncis d’aquesta fundacié la llista de persones admeses i
excloses, el lloc, la data i I'hora d'inici dels exercicis, I'ordre d’actuacié dels/les aspirants i la
composicié del tribunal en el termini maxim de 15 dies naturals.

6. Tribunal qualificador o organ de seleccié

La seva composicié s'haura d'ajustar als principis d'imparcialitat i professionalitat dels seus
membres i es tendira, en la composicio, a la paritat entre dona i home.

La pertinenca als organs de seleccid sera sempre a titol individual, i no es podra exercir
aquesta pertinenca en representacié o per compte de ningu.

Els membres del tribunal hauran de tenir una titulacié igual o superior a I'exigida per a I'accés
a les places o llocs de treball objecte de la convocatoria. En la seva designacio s'ha de vetllar
pel compliment del principi d’especialitat i idoneitat en relacié a les places a proveir.

El tribunal qualificador del procés selectiu tindra la seglient composicio:

— Un/a president/a

— Tres vocals, un dels quals fara a més les funcions de secretari/aria del tribunal.
El tribunal no podra constituir-se sense la preséncia del president ni del vocal-secretari.
Tampoc podra constituir-se ni actuar sense l'assisténcia de més de la meitat dels seus
membres, titulars o suplents indistintament.
7. Exercicis
Aquesta fase inicial estara formada per tres parts de caracter obligatori i eliminatori, una
de teorica, dues de practica.
Exercici teoric: El tribunal qualificador proposara als/les aspirants 4 preguntes relacionades

amb el temari establert en aquestes bases. El resultat sera de 0 a 5 punts per pregunta. Els/les
aspirants hauran d’assolir una puntuacié minima per pregunta de 2 punts, i una puntuacié



minima global de 12 punts. Aquesta prova tindra una durada maxima d’ una hora i mitja i
s'avaluara segons els coneixements, ordre i claredat d'exposicié mostrats.

Exercici practic: El tribunal qualificador proposara als/les aspirants un cas practic relacionat
amb el temari establert en aquestes bases. El resultat sera de 0 a 10 punts, amb un puntuacié
minima de 5 punts, sent per tant un exercici eliminatori. Aquesta prova tindra una durada
maxima d’'una hora i s'avaluara segons els coneixements, I'exactitud de les dades i I'exposicio
raonada de la conclusié.

Exercici practic: Consistira en la realitzacio de proves proposades pel Tribunal per acreditar els
coneixements i utilitzacié6 d’ordinadors personals, en aplicacions de tractament de textos
(WORD) i fulls de calcul (EXCEL) (versié Microsoft office 2003). El resultat sera de 0 a 10 punts.
El Tribunal fixara el temps per a realitzar aquest exercici, que no podra ser superior a 1,5 hores.

8. Entrevista

De caracter obligatori i no eliminatori: Es fara una entrevista per valorar les competéncies i
les habilitats de I'aspirant en relaci6 al lloc de treball, el contingut dels exercicis realitzats i es
podra estendre a la comprovacié dels mérits al-legats. La valoracio sera de 0 a 8 punts.

L'aspirant que no s'hi presenti sera exclos/a el procés selectiu.

9. Desenvolupament del concurs de mérits
El concurs consistira en la valoracio del Curriculum vitae presentat pels/per les aspirants.

Els mérits es valoraran d’acord amb el segiient barem:

a) Capacitat i experiéencia demostrada i acreditada documentalment de la seva activitat
professional que tingui relacid, amb les funcions de contractacio, gestié i seleccié de
personal i control pressupostari: fins a 5 punts.

A més a més, és valorara fins 1 punt les persones que acreditin experiéncia demostrada i
acreditada en I'administracié publica.

b) Cursos d'especialitzacio, cursets i seminaris. El tribunal valorara en funcié de la seva
durada i de la relacié amb la placa a cobrir: fins a 2 punts.
Els cursos impartits per centres no oficials, seran valorats discrecionalment pel Tribunal,
sense excedir del 50% de la qualificacioé que es doni als oficials.

c) Altres merits especifics a considerar pel tribunal. En aquest apartat es podran valorar el
nivell de catala superior a I'exigit per aquesta convocatoria, titulacié superior a I'exigida
rellevant per la placa, cursos de prevencio de riscos, informatica, carnet de conduir i altres
d'interés per la placa a seleccionar. Fins a 0,5 punts.

10. Relacié d'aprovats/des.

Acabada la qualificacié dels/les aspirants, el tribunal publicara en el tauler d'anuncis de la
Fundacié la puntuacio final de les proves selectives i la relacié de persones aprovades per
ordre de puntuacid, de major a menor.

En I'acta de I'Gltima sessio, el tribunal concretara quines persones han aprovat i indicara els/les
aspirants que proposa per ocupar les places o llocs objecte de la convocatoria.

11. Borsa de treball

Les persones que aprovin el present procés selectiu, perd no obtinguin placa o lloc, passaran a
formar part d'una borsa de treball.

Funcionament de la borsa: Com a resultat final s'establira en la selecci6 un ordre de
preferéncia d'aptes per ocupar les places de forma temporal segons necessitats de la Fundacié.
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La puntuacio final obtinguda per cada aspirant sera la suma dels resultats establerts en
cadascuna de les fases del procés de seleccid, sempre i quan s’hagin superat els minims
requerits.

Si I'aspirant cridat/da renunciés a la proposta de contractacio, la seva posicié en I'ordre inicial
que tenia a la borsa no es veura modificat.

Aquestes borses tindran vigéncia mentre no se'n realitzi una de nova.

Les persones aspirants son les responsables de mantenir actualitzades les seves dades de
contacte.

No s'estableix un termini minim de preavis de les ofertes, atesa la urgéncia inherent a la
contractacio d'aquest personal. El contacte sera telefonic, amb tres intents en hores diferents.
Si a la tercera trucada no s’ha pogut establir contacte, ja es trucara a la segiient persona.

No es trucara a aquelles persones que manifestin el seu interés de no rebre ofertes de treball, i
per tant, passaran a situacio d'inactius. Aquesta situacié es reversible, si ho manifesten
degudament a recursos humans.

Tampoc es trucaran a les persones que ja estiguin treballant a la Fundacié IMFE Mas Carandell.
Quan finalitzin el seu contracte tornaran automaticament en situacié d'actius i es podran tornar
a trucar.

12. Programa
Primera part: Fundacions.

1. Llei 4/2008 de 24 d'abril del llibre tercer del Codi Civil de Catalunya relatiu a persones
juridiques. Titol Ill de les fundacions.

Segona part: Recursos humans
Normativa laboral.

2. El Dret del Treball. Les fonts del Dret del Treball.

3. L'Estatut Basic de I'Empleat public, aplicacié a les Fundacions.
Contractacié laboral.

4. El contracte de treball. Concepte i naturalesa. El periode de prova. La forma de
contractacio, tipologia i els seus efectes.

5. El procés de seleccio de personal. Fases i técniques, en especial incidéncia a les
fundacions del sector public. La igualtat d'oportunitats en el treball i I'accés. Principi de
no discriminacio.

6. El salari. Concepte, naturalesa juridica i tipus. Liquidacié i pagament: lloc, forma i
documentacié del salari.

7. Promocié en el treball i classificacio professional. Modificacions substancials del
contracte. La jornada de treball. Calendari i jornada laboral. Llicéncies i permisos.

8. Extincio i suspensid del contracte de treball. Tipologia de causes, conseqiiéncies i
indemnitzacions.

9. La successié d’empresa; la subrogacio i la responsabilitat empresarial. La cessié de
treballadors/es. Responsabilitat empresarial en cas de subcontracte d'obres i/o serveis.

Convenis col-lectius i representacio sindical.

10. Els Convenis Col-lectius de treball. Concepte i eficiéncia. Naturalesa juridica, unitats de

negociacio, concurréncia, contingut, vigéncia, legitimacio.
Prevencio de Riscos Laborals.

11. Prevencio de Riscos Laborals. Llei 31/1995, de 8 de novembre, de Prevencio de Riscos
Laborals i Reial Decret 39/1997, de 17 de gener, pel que s'aprova el Reglament dels
Serveis de Prevencid: analisis del se contingut.

12. Assisténcia sanitaria. Beneficiaris/es i modalitats. Les mutues d’accidents de treball i
malalties professionals. Col-laboracié voluntaria i obligatoria de les empreses.



Seguretat Social.

13. La cotitzacié. La quota: concepte i naturalesa juridica. Subjectes obligats i subjectes
responsables. Naixement i duracié de l'obligacié de cotitzar.

14. Inscripcié d’empreses, afiliacio, altes i baixes de treballadors/es en el Régim General de
la Seguretat Social. Bases de cotitzaci6. Concepte i exclusions. Determinacio de les
bases de cotitzacio.

15. Fons de Garantia Salarial i Formacio Professional. Bonificacions i reduccions de quota.
Cotitzacio al regim d'accidents de treball i malalties professionals.

Tercera part: Gestio pressupostaria
16. El pressupost com a eina de gestio. Elaboracid, execucié i liquidacio.

17. Técniques de pressupostacio. El pressupost per programes.

Quarta part: Procediment de Qualitat
18. Norma ISO 9000:05.
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