Aigfies del Prat

AMBIENTALS
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1. Objecte de la convocatoria

L'objecte de les presents bases és la regulacié del procés de seleccié per a la formacié d’una
borsa de treball de personal técnic d’administracié, amb I'objectiu de cobrir llocs de treball
d'aquesta categoria a I'empresa municipal Aigles del Prat SA.

El lloc de treball s‘'emmarca al grup i nivell 3A administratiu segons s’estableix al IV Conveni
col-lectiu del Cicle Integral de I’Aigua de Catalunya, publicat al DOGC numero 8709 del
14/07/2022.

De conformitat amb I'article 15 de I'Estatut dels Treballadors, les situacions que es cobriran per
les persones seleccionades en aquesta borsa, son:

- Per substitucié de personal d’Aiglies del Prat

- Per circumstancies de la produccid, entesa aquesta quan la prestacié del servei ho
requereixi, al produir-se un desajust temporal entre la plantilla de I'empresa i
I'activitat normal. En aquest suposit el contracte no podra ser superior a 6 mesos.

2. Tasques del lloc de treball
a) Contractacid i resta de gestions relacionades amb el subministrament d’aigua
b) Aplicacid dels preus, tarifes i altres impostos en la facturacié del subministrament d’aigua

c) Seguiment de la facturaci6 del subministrament d‘aigua (cobraments, impagats,
ajornaments, bonificacions, etc.)
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d) Aplicacié de les tarifes socials i de I'ampliacié de trams. Seguiment dels expedients
e) Redaccié de documents

f) Vetllar per la protecciéo de les dades de caracter personal a les quals tingui accés i per
I'aplicacio de les normes de confidencialitat vigents a I'organitzacio

g) Gestid d’ordres de treball, canvis de comptadors, incidéncies de lectura i processos massius
relacionats amb la facturacié dels consums

h) Rectificacions i correccions relacionades amb el procés de facturacid

i) Control de les factures rebudes o enviades en format electronic i e-factura

j) Control i seguiment de la facturacio

k) Control dels processos automatics de tramesa d’informacié a I'administracio tributaria

I) Aplicacio dels processos de traspas de dades amb altres administracions com I’Ajuntament,
I’Agéncia Catalana de I’Aigua (ACA) i I’Area Metropolitana de Barcelona (AMB)

m) Tramitar i gestionar els expedients relacionats amb els impagaments, consums excessius,
fuites d’aigua, aplicacié de bonificacions, etc.

n) Tramitar i gestionar les queixes i altres incidencies que es puguin plantejar a I'empresa

0) Gesti6 documental i arxiu de la documentacid associada a la contractacié dels
subministraments i gestié administrativa

Les tasques anteriors corresponen majoritariament al departament d’atencié als abonats/des.
No obstant aix0, al tractar-se d’una borsa de treball de personal técnic d’administracio i en ares
al principi d’economia processal, es podra contractar personal d’aquesta borsa per desenvolupar
tasques administratives en altres departaments de la societat.

3. Competéncies requerides

Per al desenvolupament de les funcions anteriors, la persona candidata ha de ser bona
comunicadora i tenir:

- Actitud positiva i de cooperacié davant les incidéncies que puguin sorgir. Responsabilitat
en les tasques

- Iniciativa i capacitat organitzativa

- Habilitat pel treball en equip. Flexibilitat

- Disposicié als canvis i nous reptes

- Capacitat negociadora. Compartir reptes i objectius

- Capacitat de sintesis i bona redaccio

- Treballar amb tecnologies digitals de gestidé i comunicacio

- Capacitat critica i analitica
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4. Condicions de les persones aspirants

Les persones que vulguin participar en aquest procés hauran de complir, com a maxim fins el
darrer dia per presentar-se a aquesta convocatoria:

a) Tenir la nacionalitat espanyola o de qualsevol dels estats membres de la Unié Europea o tenir
permis de residéncia i permis de treball en vigor. Per als no espanyols i que no disposin del
document que ho acrediti, hauran de realitzar una prova per acreditar el domini del castella.

b) Posseir la titulacid universitaria de llicenciat/da, diplomat/da o graduat/da universitari en una
de les matéries seglients: economia, ciéncies empresarial, ADE, dret, ciéncies politiques,
enginyeries, i altres similars que es considerin adients pel tipus de tasques a desenvolupar.

En el cas de titols expedits a |I'estranger o equivalents al sol-licitat, caldra presentar la
corresponent homologacio en el primer cas i justificar I'equivaléncia en el segon.

c) Domini del catala i del castelld, a nivell d’escriptura i oral. Es requisit que les persones
candidates disposin del nivell C1 de catala. Si no el disposen hauran de fer la prova d’idioma
segons s’indica al punt 9 d’aquesta convocatoria.

d) No patir cap malaltia o situacid fisica i/o psiquica que impedeixi el normal desenvolupament
i exercici de les funcions establertes per aquesta placa.

e) No trobar-se en cap de les causes d’incapacitat o incompatibilitat previstes a la legislacio
vigent.

La participacio en aquest procés selectiu implica que les persones aspirants compleixen totes i
cadascuna de les condicions anteriors i atorguen les autoritzacions que esdevinguin necessaries
en la tramitacid i execucié d’aquest procés de seleccid.

5. Contracte, jornada i retribucions

1. El contracte de treball sera de duracié determinada, de conformitat amb l'article 15 de
I’'Estatut dels Treballadors, motivat per la substitucié de personal d’Aigies del Prat o bé per
circumstancies de la produccié. En aquest darrer suposit no podra tenir una durada superior als
6 mesos. S’establira un periode de prova no superior a 3 mesos.

Durant el periode de prova la persona contractada gaudira de tots els drets i obligacions de la
seva categoria i lloc de treball, excepte els derivats de la resolucio de la relacio laboral, que es
podra fer en qualsevol moment i a instancia de qualsevol de les parts.

La situacio d’incapacitat temporal i les altres causes establertes a l'article 14.3 de I’'Estatut dels
treballadors interrompra el comput del periode de prova.

2.- La jornada de treball és de dilluns a divendres i una tarda a la setmana. Actualment I’'horari
de treball és el segient:
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De juny a setembre:

Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres
Mati 7:45 - 15:00 7:45 - 15:00 7:45 - 15:00 7:45 - 15:00 7:45 - 14:15
D’octubre a maig:
Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres
Mati 7:45 - 15:00 7:45 - 15:00 7:45 - 15:00 7:45 - 14:30 7:45 - 14:15
Tarda 16:00 - 18:45

3.- La retribucidé bruta anual és de 28.000€, distribuits en 14 pagues.

6. Presentacio de la candidatura i documentacid. Recepcio i dades de notificacio

1. El termini per poder optar al procediment de seleccid és fins el 25 de juliol de 2025 (inclos) i
es presentara Unicament per correu electronic a I'adreca rrhh@aiguesdelprat.cat.

Per presentar-se a aquesta convocatoria les persones interessades hauran de realitzar una breu
presentacié de la seva candidatura, on indicaran la motivacié per presentar-se, el que pot
aportar a lI'empresa i altres dades que consideri d’interés. La presentacido es pot lliurar en
qualsevol format digital, perd haura de contenir obligatoriament una part en text manuscrit.
Aquest document d’ara en endavant es nomenara com PRESENTACIO.

2. Les persones interessades hauran de presentar obligatoriament:

A. Petici6 de participacié/declaracié responsable segons model annex 1
PRESENTACIO (la que s’indica al punt anterior)
DNI o NIE i permis de treball

Titol universitari

mo 0

Certificat C1 de catala o qualsevol altre titol, diploma o certificat que n’acrediti la seva
equivalencia als certificats de la Secretaria de Politica Lingtistica. Aquest certificat també
podra ser expedit, en cas que correspongui segons la normativa vigent i si es compleixen
les condicions acadéemiques, per qualsevol Institut d’Ensenyament Secundari.

F. Curriculum vitae on es fara constar de forma clara:

- Les tasques realitzades a cada empresa, tenint en compte que el periode haura de
coincidir amb el que consti a I'informe de vida laboral

- La relacid dels cursos formatius realitzats
G. Informe de la vida laboral emés per la Seguretat Social

Titols, acreditacions, etc que es puguin valorar per la comissio de seleccidé segons s’indica
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a l'apartat 9 (fase tercera) d’aquestes bases

I. Per a les persones que no tinguin la nacionalitat espanyola i per tal d’acreditar el
coneixement de la llengua castellana, han de presentar un dels documents seglients:

- Certificat conforme han cursat la primaria, secundaria o batxillerat a I’'estat espanyol
- Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers/res, expedit per les escoles
oficials d’idiomes

- Diploma de nivell superior d’espanyol, segons el RD 1137/2002, de 31/10 o
certificacié academica que acrediti haver superat totes les proves dirigides a
I'obtencié d’aquest.

3. L’anterior documentacié es presentara annexada directament a |'adreca de correu
electronic rrhh@aiguesdelprat.cat. Llevat la presentacié de la candidatura, la resta de la
documentacié haura de ser en suport pdf.

No s’acceptara documentacié que consti en enllagcos a servidors externs, per la qual cosa
Unicament s’acceptaran aquells arxius annexats directament a rrhh@aiguesdelprat.cat.

No s’acceptaran els documents que continguin virus. Sera responsabilitat dels i de les aspirants
gue es pugui accedir al contingut dels documents. En el suposit que algun arxiu estigui malmes,
en blanc o sigui il-legible, es podra esmenar en el termini maxim de 24 hores a partir del
requeriment d'Aiglies del Prat, S.A..

En el suposit que els arxius continguin algun virus informatic i no hagi estat detectat per la
societat municipal, i aquell malmeti, alteri, suprimeixi, faci inaccessible dades informatiques,
programes informatics o documents electronics, es podra reclamar a |I'aspirant les
indemnitzacions per danys i perjudicis que hagi causat a Aigles del Prat, sense perjudici de les
possibles accions penals, segons es preveu a l'article 264 de la Llei organica 10/1995, de 23 de
novembre, del codi penal.

4. Recepcid de la candidatura i dades de notificacié

Aiglies del Prat acusara recepcid dels correus electronics enviats i d’aquesta manera la persona
interessada disposara del dia i hora en que ha lliurat la seva candidatura.

Es responsabilitat del candidat/a que la peticié i documentacié requerida es disposi a les oficines
de I'empresa abans de finalitzar el termini de presentacio.

Les dades corresponents al telefon i correu electronic que figuren en la peticié de participacié/
declaracié responsable es consideraran com les Uniques valides a efectes de notificacions.

Sera responsabilitat exclusiva de les persones aspirants els errors en la seva consignacié i la
comunicacié a aquesta empresa de qualsevol canvi de les mateixes.

Seleccid borsa 3A administratiu. Pag. 5 de 11

Aigues del Prat, SA. www.aiguesdelprat.cat. NIF A58623406. Plaga de I'Aigua, 1. El Prat de Llobregat (08820)



about:blank
mailto:rrhh@aiguesdelprat.cat

Aigfies del Prat

IBIENTAL

7. Comunicacions, publicacié de dades i reclamacions

1. Totes les comunicacions i el resultat d’aquest procés selectiu s’efectuaran mitjancant
publicacio a la pagina web d’Aigles del Prat. En aquelles fases que s’estableixi un termini, sera
I'indicat a I'anunci publicat a la web, en cap cas podra ser inferior a 3 dies naturals des de la
publicacio al web.

L'aspirant que no compleixi en els terminis indicats, sera exclos/sa del procediment.

2. Els llistats de les persones participants en el procés de seleccié seran publicats a la pagina
web d’Aiglies del Prat i s’inclouran les dades seglients: NUmero registre entrada peticid, els
darrers 3 digits del document d’identificacid i les inicials del nom i cognoms.

Conforme es faci el procés de seleccidé es publicaran els resultat de les proves selectives seguint
I'anterior esquema de dades. Finalitzades aquelles es publicara el nom i cognom de totes les
persones que formen la borsa de treball.

La participacié en aquest procés suposa l'acceptacié i consentiment a la publicacié de les dades
personals i resultats obtinguts en la web de I'empresa.

3. Els i les aspirants podran presentar a l'adreca electronica rrhh@aiguesdelprat.cat, les
reclamacions que considerin oportunes als resultats que es vagin publicant al web. El termini
sera l'indicat a I'anunci i no podra ser inferior a 2 dies habils.

L'estimacid o desestimacid de les reclamacions les resoldra la comissié de seleccid, comunicant-
t'ho a la persona interessada per correu electronic.

8. Comissio de seleccio (CS)

Es crea una Comissio de seleccié formada per Marta Ferrando Prades, representant de Recursos
Humans, Elisabet Vidal Bragulat, directora de I’Area de Digitalitzacié i Energia i Maria del Mar
Morén Espadas, cap de la secci6é d’Atencié a I’Abonat/da.

També podra forma part de la Comissié un membre del Comite d’empresa, amb veu i sense vot.

La CS té la facultat d’excloure del procediment selectiu les persones aspirants que realitzin
gualsevol actuacio de tipus fraudulent durant el procés de seleccidé i també si durant les fases
previstes no s’expressen correctament en catala i/o castella. També els pot requerir en qualsevol
moment I’acreditacié de les circumstancies declarades.

La representant de Recursos Humans, actuara com secretaria de la mateixa, podent delegar
aquesta tasca a una altra persona de la Comissio.

9. Fases del procés de selecci6. Prova d’idiomes
Primera.- Admissid dels i les aspirants:

Inicialment es revisaran els curriculums i documentacio presentada amb la finalitat de comprovar
que les persones aspirants reuneixen les condicions establertes al punt 4 d'aquestes bases.
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Per part de la CS es realitzara la llista provisional de persones admeses i excloses. Aquesta
relacié es publicara a la web d’Aigles del Prat, concedint un termini de 3 dies naturals per a
I'’esmena de la causa d’exclusio.

Seran excloses del procediment:

- Agquelles persones que hagin presentat la seva candidatura fora de termini

- Les que no acrediten disposar de la titulacié demanada

- Les que no reuneixen la resta de condicions requerides

- Les que no presentin -en termini- la documentacié requerida o la presentin en format diferent
al pdf dels documents que se’n sol:licita

- Les que no presentin la presentacié de la candidatura

Segona.- Valoracid de la presentacio fins a 5 punts

Tal com s’ha esmentant anteriorment, la presentacid de la candidatura ha de contenir
obligatoriament una part de text manuscrit i consisteix en una breu presentacié on s’expliqui, a
més a més del que consideri necessari per donar-se a conéixer (o presentar-se), el seu interes
en optar a la plaga de treball que es convoca i el que creu que podria aportar a I'empresa.

Es valorara el contingut i sintesi de la presentacio, I'expressioé escrita i també I'oral, si fos el cas,
aixi com la seva forma i innovacid, en relacié a les tasques a desenvolupar.

Les persones que no la presentin, quedaran excloses del procés.

Tercera.- Valoracioé del curriculum fins a 8 punts

Es valorara per part de la CSi es tindra en compte Unicament les feines i la formacié relacionada
amb les taques descrites a I'apartat 2 d'aquestes bases o similars a aquestes.

> 5 punts com a maxim en la valoracio de I'EXPERIENCIA PROFESSIONAL

- En tasques administratives qualificades (facturacidé, compres, contractacio, etc)
- En la tramitacié electronica (facturacié electronica, intercanvi de dades entre
administracions, entitats bancaries, etc)

Si en un mateix periode de treball s’han realitzat ambdues funcions que es valoren,
Unicament es tindra en compte una de les experiéncies.

La valoracid es realitzara en funcié de les tasques descrites al curriculum i la seva
equivaléncia en l'informe de la vida laboral emés per la Seguretat Social. Per aquest motiu
és molt important detallar-les correctament i que consti la contractacié en la vida laboral
de la persona aspirant.

S’atorgara 1,25 punts per cada any treballat. Les fraccions inferiors es puntuaran de
forma proporcional.

> 3 punts com a maxim en la valoracié de la FORMACIO

Unicament es puntuaran aquells cursos en que consti el certificat conforme s’han realitzat
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amb aprofitament o que els mateixos han estat avaluats.
- 1 punt com a maxim en competéncies digitals

- 1 punt com a maxim en cursos sobre facturacié, comptabilitat, atencié al public,
proteccié de dades, contractacié, administracio electronica, etc.

- 1 punt com a maxim nivell mig coneixement llenglies estrangeres

Quarta.- Entrevista personal fins a 12 punts

Una vegada valorada la presentacié i el curriculum, els i les aspirants seran convocats a través
de la pagina web d’Aigies del Prat a una entrevista amb la CS.

En aquesta entrevista es valorara l'actitud personal dels i les candidates per al desenvolupament
de les tasques encomanades i el formar part d’'un equip de treball d’'una empresa de serveis.

Cinguena.- Prova catala i/o castella

Aguesta prova Unicament I'han de realitzar les persones que no aportin la documentacié
requerida conforme disposen del nivell dels coneixements orals i escrits d’ambdues llengiies.

La prova de CATALA consistira en una redaccié escrita d’'unes 200 paraules i mantenir una
conversa en llengua catalana.

La prova de CASTELLA consistira en una redaccié escrita d’'unes 200 paraules i mantenir una
conversa en llengua castellana.

El resultat d’aquestes proves és Apte o No Apte. Les persones que no superin aquesta prova
seran excloses del procés de seleccid.

Es publicara a la web Unicament les persones que han obtingut un Apte.

10.Esquema de les fases de seleccio

Fase Descripcié (apartat 9 bases) Puntuacié Maxima Condicio / Altra informacio

Compleix o No

la Revisid condicions participacio Apartat 4 bases

compleix
2a Valoracidé presentacio 5 punts Contingut apartat 6.1
3a Valoracié curriculum 8 punts Apartat 9.3 bases
4a Entrevista 12 punts
5a Prova catala i/o castella Apte o No Apte
Puntuacié maxima 25 punts
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11. Borsa de treball

Les persones que hagin superat la puntuacié de 10 punts i acreditat el coneixement de les
llengies oficials, formaran la borsa de treball de personal técnic d’administracio.

La finalitat d’aquest llistat és la d’establir un procediment agil que permeti cobrir de forma
temporal les places que es vagin produint pels motius indicats al punt 1 d’aquestes bases.

Aigles del Prat no s’obliga a contractar a totes les persones que consten a la borsa, ni tampoc
a seguir l'ordre de puntuacid, llevat en la primera contractacié que esta prevista sigui per

substitucio de personal d’atencié a I'abonat/da que sera el/la millor classificada.

En properes contractacions temporals de categoria i nivell 3A de técnic administratiu, es tindra
en compte el tipus de tasca a desenvolupar per tal de seleccionar a la persona que el seu perfil
professional -recollit al curriculum presentat- s’adeqli millor a les tasques que s’hagin de

realitzar.

Una mateixa persona podra ser contractada en més d’una ocasié si la valoracié de la seva feina

ha estat satisfactoria, malgrat no s’hagin contractat la resta de persones que formen la borsa.

Si una persona renuncia a la seva contractacié no sera exclos de la borsa, llevat que ho demani

expressament.

Aqguesta borsa quedara sense efectes si es realitza un nou procés selectiu de personal del grup
i nivell 3A administratiu.

Si una persona ha estat contractada i no ha superat el periode de prova o bé el departament on
ha prestat els serveis ha informat de forma desfavorable, assumit aquesta decisio la direccié de
I'empresa, causara baixa de la borsa.

12.Protecci6 de dades de caracter personal

D’acord amb el Reglament de Proteccié de dades de caracter personal UE 2016/679, es posa
de manifest que la informacio facilitada pels i per les candidates d’aquest procés selectiu sera
inclosa en un fitxer de titularitat d’Aiglies del Prat SA i seran tractades amb la finalitat de
gestionar i tramitar aquesta convocatoria i posterior borsa de treball, d’acord amb els principis
de seguretat i confidencialitat que la normativa sobre proteccié de dades estableix.

En compliment del que disposa I'article 13 del Reglament General de Proteccié de Dades (UE)
2016/679, podra exercir els drets d’accés, rectificacidé, supressid, oposicid, limitacio en el
tractament, portabilitat i no ser objecte de decisions individuals automatitzades, tot dirigint-
se a les oficines d’Aiglies del Prat, Placa de I'Aigua, 1 del Prat de Llobregat o per correu
electronic a dpd@aiguesdelprat.cat.

Maria Indurain Prat
Directora Gerent
El Prat de Llobregat, juliol de 2025
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Annex 1: Petici6 participaci6 procés selecci6/Declaracié responsable

Aquest document (en suport pdf) juntament amb la documentacié (en suport pdf
i la presentacid) que figura a l'apartat 6 de les bases s’ha d’enviar per correu
electronic a rrhh@aiguesdelprat.cat com molt tard el dia 25/07/2025

PETICIO/DECLARACIO RESPONSABLE DIRIGIDA A LA GERENCIA D’AIGUES DEL PRAT

Assabentat/da de la convocatoria d’Aiglies del Prat SA per participar en la BORSA DE TREBALL
DE PERSONAL TECNIC D’ADMINISTRACIO, publicada a la web de I'empresa en el mes de
juliol de 2025, interessat/da en formar part de la selecci, DECLARO RESPONSABLEMENT?
que compleixo les condicions per poder participar-hi i que no em trobo en cap de les causes
d'incompatibilitat per poder treballar amb Aigles del Prat, societat municipal adscrita a
I’Ajuntament del Prat de Llobregat.

Adjunto a aquesta peticid els arxiu que es relacionen en el full annex. Aquests arxius corresponen
als originals dels documents que juntament amb aquest escrit estan en la meva possessié i que
lliuraré a la societat municipal tan bon punt em siguin sol-licitats.

Aixi mateix AUTORITZO a Aiglies del Prat al tractament i a la publicacié de les meves dades a la
web de la societat.

RESTO ASSABENTAT/DA que durant el procés de seleccid es publicaran les meves dades segons
consta a l'apartat 7.2 de la convocatoria i que totes les convocatories/comunicacions durant el
procés selectiu es realitzaran mitjangant publicacié al web de la societat.

! La inexactitud, la falsedat o I'omissié de qualsevol de les dades i manifestacions que s’incorporin
a la declaracié responsable determinara I'exclusio automatica de l'aspirant, sense perjudici de
les responsabilitats civils o administratives que poguessin correspondre.
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Aigfies del Pra

STRIBUCIO
I1BIENTALS

Relacié de documentacié? en suport pdf adjunts:
- DNI
- NIE
- Permis de treball
- Titol universitari
- Curriculum vitae
- Informe vida laboral

- Documents acreditatius formacio realitzada:

@ it r e r s Esw e e e e e e R R e R R R R R R R R AR R R EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE s
L
L
- Document acreditatiu coneixement catala: .........coooviiiiiiiiiii
- Document acreditatiu coneixement castella: .......cooviiiiiiiiiii

Aixi mateix presento en format ............. la presentacio de la meva candidatura, segons

allo establert als apartats 6.1 i 9.2 de les bases de la convocatoria.

2 Indicar Unicament aquella documentacid que sigui necessaria presentar amb motiu de les
circumstancies personals de la persona interessada.
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