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BASES QUE HAN DE REGIR EL PROCES DE SELECCIO, PER A LA COBERTURA DEL LLOC DE TREBALL
D’UN/A ADMINISTRATIU/IVA PER L’AREA DE SERVEIS TRANSVERSALS | ORGANITZACIO DE REUS
SERVEIS MUNICIPALS, SA (DIVISIO CENTRAL).

1.0Objecte de la convocatoria

L'objecte d’aquesta convocatoria és la seleccié per a la cobertura del lloc de treball d’un/a
administratiu/iva per I'area de serveis transversals i organitzacio de Reus Serveis Municipals, SA (RSM)
(DIVISIO CENTRAL) mitjangant la cobertura d’un lloc de treball inclds en I'oferta publica d’ocupacié
2025 corresponent a la taxa de reposicié ordinaria.

Funcions principals a desenvolupar:

e Realitzar tasques de gestié administrativa generals (inclou processos de treball d'entitats
municipals receptores de serveis de RSM):

o Registrar documentacié d’entrada i sortida; gestid operativa de les plataformes
telematiques de comunicacié de documentacié oficials i distribucié de la mateixa;
gestionar arxiu administratiu; atencid telefonica centraleta; compres i
aprovisionament de material divers.

e Realitzar tasques administratives especifiques de cada una de les arees de la Divisio Central
(inclou processos de treball d'entitats municipals receptores de serveis de RSM):

o Sota la supervisié de la persona responsable de cada area de treball: creacié i redaccié
de documents diversos (correspondéncia, actes, informes, presentacions, contractes,
convenis ...); gestié d’informacié administrativa, expedients i arxiu; gestié d’agendes;
organitzacio de reunions; atencio telefonica; compres i contractacio; gestid de bases
de dades recerca d’'informacié i obtencié de fitxers.

e Dur aterme qualsevol altra tasca que es pugui encomanar per part de la persona responsable
de I'area en el marc de les funcions propies del lloc de treball.

.
CONTRACTE: Indefinit per taxa de reposicio.

HORARI: Temps Complet.

CONVENI D’APLICACIO: Conveni d’Oficines i despatxos de Catalunya.

CATEGORIA: Grup professional 3 Nivell 1 del Conveni d’Oficines i despatxos de Catalunya.
SALARI: La retribucié per aquest lloc de treball és de 26.390 € (2026) bruts anuals.
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2.Requisits de les persones aspirants

Per ser admes/a en el procés de seleccid, les persones aspirants han de reunir i acreditar a la finalitzacio
del termini de presentacid de sol-licituds els seglients requisits:

2.1 Ser ciutada/na espanyol/a o de qualsevol dels estats membres de la Unié Europea o dels estats als
quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unid Europea i ratificats per Espanya, els sigui
aplicable la lliure circulacié de les persones treballadores.

També podran ser admesos/ses el conjuge, qualsevol que sigui la seva nacionalitat, tant dels ciutadans
espanyols com dels nacionals dels altres estats membres de la Unié Europea, sempre que els conjuges
no estiguin separats de dret, aixi com els seus descendents i els del seu conjuge, sempre que no
estiguin separats de dret, siguin menors de vint-i-un anys o majors d’aquesta edat dependents.

2.2 Haver complert els 18 anys i no superar I'edat establerta per a la jubilacio forgosa.

2.3 Estar en possessié d’un titol de Cicle Formatiu de Grau Superior de la familia professional
d’Administracid i Gestié o equivalent o estar en condicions de tenir I'acreditacié corresponent a la data
que finalitzi el termini de presentacid de sol-licituds d’aquest procés de seleccid.

En cas de titulacions obtingudes a I'estranger, s’han d’acompanyar del document d’homologacié
corresponent per part del Ministeri d’Educacio, Cultura i Esport.

2.4 Posseir el certificat de nivell de suficiéncia de catala (C1), expedit per I'0rgan competent, o alguna
de les titulacions equivalents d’acord amb el Decret 37/2024, de 6 de febrer, sobre I'avaluacié i
certificacid de coneixements de llengua general de catala, i I'Ordre VCP/491/2009, de 12 de novembre,
per la qual es refonen i actualitzen els titols, diplomes i certificats equivalents als certificats de
coneixements de catala de la Direccid General de Politica Linglistica, modificada per I'Ordre
VCP/233/2010, de 12 d’abril.

Aixi mateix, és d’aplicacio el Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre I'acreditacié del coneixement del
catala i I'aranés en els processos de seleccié de personal i de provisio de llocs de treball de les
administracions publiques de Catalunya.

També seran valids els certificats de llengua catalana emesos a Andorra tal com estableix I’Acord de
Govern pel qual s’aprova la subscripcié del Conveni de col-laboracié entre el Ministeri d’Educacio i
Ensenyament Superior d’Andorra, I’Administracié de la Generalitat, mitjangant el Departament de
Cultura i el Centre per a la Normalitzacio Lingiistica en matéria de reconeixement d’acreditacions
oficials de coneixements de llengua catalana.

Cas que no es pugui acreditar el nivell de catala establert, I’aspirant haura de realitzar la prova de catala
en els termes establerts a la base 5.1.1 d’aquestes bases especifiques.

2.5 Les persones que no tinguin la nacionalitat espanyola i no siguin originaries de paisos en qué el

castella sigui llengua oficial hauran d’acreditar un coneixement adequat de la llengua castellana de
nivell superior o nivell B2.
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L'acreditacié d’aquest coneixement es realitzara mitjancant la superacié de la prova o exercici
establert a la base 5.1.2 d’aquestes bases especifiques, o la presentacié d’un dels documents que
s’indiquen a continuacio:

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

- Diploma d’espanyol de nivell superior (B2) que estableix el Reial decret 1137/2002, de 31
d’octubre, o equivalent, o certificacié académica que acrediti haver superat totes les
proves dirigides a I'obtencid d’aquest.

- Certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d’idiomes.

2.6 No patir cap malaltia o situacid fisica i/o psiquica que impedeixi el normal desenvolupament i
exercici de les funcions corresponents.

2.7 No estar inhabilitat/da per senténcia ferma per a 'exercici de les funcions publiques ni haver estat
separat/ada, per resolucid disciplinaria ferma, del servei de cap administracié publica.

2.8 No trobar-se sotmés/esa en cap de les causes d’incapacitat o incompatibilitat previstes a la
legislacid vigent.

3. Forma i termini de presentacio de sol-licituds

Les sol-licituds s’hauran de presentar durant el periode entre I'1 de setembre de 2026 i el 21 de
setembre de 2026,

S’hauran de presentar:

- De forma telematica accedint al tramit disponible en el seglient enllag:
https://seu.reus.cat/seu/carpetaCiutadana/tramit/53364

La convocatoria i bases del present procés selectiu es publicaran al web de la societat
https://www.reusmunicipals.cat/ofertes-de-treball, i a la web https://ocupacio.reus.cat i estaran
exposades com a minim el dia habil segiient.

Alasol-licitud de participacid, les persones aspirants hauran d’identificar la convocatoria a la que opten
amb la referéncia “Procés de seleccié d’un/a administratiu/iva per I'area de serveis transversals i
organitzacié de Reus Serveis Municipals, SA (DIVISIO CENTRAL).

Les sol-licituds aniran acompanyades de la seglient documentacié:

1. Instancia per formalitzar la sol-licitud. S’haura de fer servir el model publicat al web de la
societat municipal: https://www.reusmunicipals.cat/ofertes-de-treball.
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Model normalitzat d’autobaremacié de merits, degudament emplenat i signat. La relacié de
merits s’haura de presentar amb una enumeracié detallada d’aquests i haura de
complementar-se amb la seglient documentacio:

2.1. Per a I'acreditacio de I'experiencia professional que s’al-legui per a la seva valoracid en la
fase de concurs:

e Contracte de treball o documentacid acreditativa de la relacié laboral (certificat
d’empresa, contracte, etc) i I'informe de vida laboral expedit per la Tresoreria de la
Seguretat Social.

2.2. Per a I'acreditacié d’activitats formatives que s’al-leguin per a la seva valoracié en la fase
de concurs:

e Certificat d’aprofitament o d’assisténcia on constin I'entitat organitzadora, denominacié
del curs, durada (nombre d’hores o jornades si fos el cas) i periode de realitzacid.

El tribunal qualificador no puntuara altres mérits que els que es presentin i justifiquin en aquest
tramit. Per acreditar I'experiéncia professional cal aportar algun document on constin la
categoria professional o lloc de treball desenvolupats, i la data d’inici i la data de finalitzacio
de la relacié laboral. Si s’aporta la vida laboral, s’ha d’'acompanyar amb documents que
acreditin la categoria professional o lloc de treball desenvolupat.

Si s’aporten contractes signats o nomines, s’haura d’acompanyar d’algun altre document que
acrediti les dates durant el periode que efectivament s’ha prestat els serveis.

Per acreditar I'experiéncia professional de les persones de treball autonom, cal aportar algun
document oficial que acrediti que s’han prestat els serveis i la data d’inici i finalitzacié que s’ha

estat donat d’alta com autdonom/a.

Per acreditar treballs en el sector public, s’ha d’aportar un certificat de serveis prestats i
acreditar la durada.

Als certificats de cursos de formacio hi haura de constar el nombre d’hores o el valor dels
credits.

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

Fotocopia simple del Numero d’ldentificacié Fiscal (NIF). En el cas de nacionals membres
d’altres estats de la Unié Europea o d’aquells Estats en que sigui d’aplicacio la lliure circulacio

de treballadors/es, fotocopia compulsada del document que acrediti la seva nacionalitat.

Curriculum Vitae actualitzat i signat amb detall dels periodes de vida laboral, funcions i
categoria professional.

Fotocopia del titol academic establert a la base 2.3 d’aquestes bases especifiques.
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6. Certificat de nivell de suficiéncia de catala (C1) expedit per I'0rgan competent o alguna de les
titulacions equivalents d’acord amb el Decret 37/2024, de 6 de febrer, sobre avaluacio i
certificacié de coneixements de llengua general de catala i ’'ORDRE VCP/491/2009, de 12 de
novembre, pel qual es refonen i actualitzen els titols, diplomes i certificats equivalents als
certificats de coneixements de catala de la Direccié General de Politica Linguistica, modificada
per I’Ordre VCP/233/2010, de 12 d’abril.

Estaran exempts de la realitzacio de la prova de llengua catalana els/les aspirants que hagin
acreditat documentalment tenir el nivell exigit de conformitat a la base 2.4 de les presents
bases.

7. Els/les aspirants amb discapacitat que desitgin adaptacions per a la realitzacio de les proves
han de fer constar aquestes circumstancies a la sol-licitud i aportar un certificat emes per
I'equip de valoracié multiprofessional competent que indiqui quines son les adaptacions
necessaries.

8. Certificacié en vigor consistent a no haver estat condemnat per senténcia ferma en algun dels
delictes previstos a la LOPJM (en cas d’estrangers o doble nacionalitat s’ha d’adjuntar també
el Certificat d’Antecedents Penals del seu pais de origen).

Amb la formalitzacié i presentacié de la sol-licitud, I'aspirant autoritza el tractament de les dades
personals que son necessaries per prendre part a la convocatoria i per a la resta de tramitacid del
procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent, aixi com, si escau, la comunicacié a tercers que
participin en el desenvolupament del procés selectiu en qualitat d’encarregats o col-laboradors
necessaris.

4. Admissio d’aspirants i Comissio de Seleccid

4.1 Admissié d’aspirants

Un cop finalitzat el termini de presentacié de sol-licituds, en el termini maxim de 10 dies naturals es
fara publica la llista provisional de persones admeses i excloses, al web municipal
https://www.reusmunicipals.cat/ofertes-de-treball.

S’establira un termini maxim de 5 dies naturals per a qué es puguin esmenar els defectes d’admissié o
omissid. Aquesta publicacié substitueix la notificacié individual a les persones aspirants.

Les al-legacions presentades seran resoltes en el termini maxim de 5 dies naturals a partir de la
finalitzacié del termini per a la seva presentacié. Transcorregut aquest termini sense que s'hagi dictat

resolucid, les al-legacions s'entendran desestimades.

Les persones que no compleixin els requisits necessaris i/o que no adjuntin la documentacio requerida,
no podran ser admeses, quedant anul-lades les seves actuacions i restaran excloses del procés selectiu.
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En qualsevol cas i per tal d'evitar errors i, en el cas que se'n produeixin, a fi de possibilitar-ne I'esmena
en el termini adequat i en la forma escaient, cal que les persones aspirants comprovin degudament
que no figuren en la llista de persones excloses i que el seu nom consta en la llista de persones
admeses.

La documentacié aportada només es té en compte per a la convocatoria del procés al qual s’ha
presentat i, en cap cas, es podra demanar incorporar-la en convocatories diferents posteriors o
simultanies.

Si no es presenten al-legacions o es desestimen per silenci administratiu la llista de persones admeses
i excloses es considerara definitivament aprovada i no caldra publicar-la de nou.

Si s’accepta alguna al-legacio, s’aprovara la llista definitiva de persones admeses i excloses amb les
esmenes corresponents. Aquesta resolucié sera publicada a la pagina web municipal
https://www.reusmunicipals.cat/ofertes-de-treball.

Els errors materials, de fet i aritmétics en la publicacid de les resolucions i anuncis es poden esmenar
en qualsevol moment.

4.2 Comissio de Seleccié

La seva composicid s'haura d'ajustar als principis d'imparcialitat i professionalitat dels seus membres.
La pertinenga als organs de seleccié sera sempre a titol individual, i no es podra exercir aquesta
pertinenga en representacio o per compte de ningu.

Tots els membres del tribunal tindran veu i vot.

La Comissié de Seleccid del procés selectiu tindra la seglient composicio:
- Un/a president/a.
- Dos vocals.
La composicié del tribunal s'aprovara en el mateix moment que es convoqui a les candidatures a la

primera fase del procés de seleccio.

5. Inici i desenvolupament del procés de seleccid

En qualsevol cas, s’excloura de la seleccid al personal aspirant que no comparegui a la convocatoria.

El procés selectiu estara dividit en tres fases, la primera consistira en 3 exercicis, en la segona, es fara
un test psicotécnic amb la corresponent entrevista, i en la tercera, es valoraran els merits.

Sempre que se superin els 3 exercicis, la puntuacid final sera la suma de tots els punts obtinguts en el
segon i tercer exercici, I'entrevista personal, test psicotecnic i la fase de concurs de merits.
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PRIMERA FASE
5.1 Primer Exercici. Coneixement de llengiies (de caracter obligatori i eliminatori).
5.1.1 Llengua catalana

Consisteix en la realitzacié d’una prova de coneixements de llengua catalana, en equivalent al nivell de
suficiéncia (C1).

Estaran exempts de la realitzacid de la prova de llengua catalana els/les aspirants que hagin acreditat
documentalment tenir el nivell exigit de conformitat amb 'establert a la base 2.4 de les presents bases
i els que hagin participat en processos anteriors de seleccié de personal per accedir a qualsevol ens
que formi part del sector public empresarial de I’Ajuntament de Reus, en qué hi hagués establerta una
prova de catala del mateix nivell o superior, i haguessin resultat aptes.

La qualificacio d’aquest exercici sera d’APTE/A o NO APTE/A. Aquesta prova sera eliminatoria.
5.1.2 Llengua castellana

Només per les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i no siguin originaries de
paisos en qué el castella sigui llengua oficial hauran d’acreditar posseir coneixements de llengua
castellana de nivell superior o nivell B2.

Consisteix en la realitzacié d’'una prova de coneixements de llengua castellana que consistira en una
redaccié d’un text de 200 paraules, com a minim, en el termini maxim de 20 minuts i a mantenir una
conversa amb membres del tribunal durant el termini maxim de 10 minuts.

Estaran exempts de la realitzacié de la prova els/les aspirants que acreditin documentalment estar en
possessié del nivell exigit de conformitat amb I'establert a la base 2.5 de les presents bases.

La qualificacié d’aquest exercici sera d’APTE/A o NO APTE/A. Aquesta prova sera eliminatoria.
5.2 Segon exercici. Prova teorica (fins a 20 punts) (de caracter obligatori i eliminatori).

Consistira en realitzar, en el temps maxim de 45 minuts, una prova teorica relacionada amb les
funcions i tasques propies del lloc de treball i el temari que figura a I'annex d’aquestes bases.

S’haura de respondre un qiestionari de 40 preguntes amb respostes alternatives, de les quals només
una sera valida per a cada pregunta; cada resposta correcta puntuara 0,5 punts, cada erronia restara
0,20 les que es deixin en blanc (aix0 és, sense resposta) ni sumaran ni restaran (maxim 20 punts).

Aquesta prova és eliminatoria. Per aprovar I'exercici cal obtenir com a minim la meitat de la puntuacié
maxima de la prova.

5.3 Tercer exercici. Prova practica i informatica (fins a 30 punts) (de caracter obligatori i eliminatori).

Consisteix, en el temps de maxim de 90 minuts, en la resolucié d’un o més suposits relacionats amb
les funcions i tasques propies del lloc de treball i en base al temari que figura a I'annex d’aquestes
bases o les funcions del lloc de treball.
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Aquesta prova sera avaluada en dues parts:

1la part: es tindran en compte el coneixement i I'adequada aplicacié dels continguts teorics a
situacions de la practica laboral, la capacitat resolutiva, de sintesi, el plantejament i el resultat; aixi
mateix, també es tindra en compte la qualitat de I'expressié escrita i la presentacié en la seva
realitzacié (maxim 20 punts).

2a part: valoracio a efectes d’acreditar, per part de les persones aspirants, els coneixements, les
destreses i habilitats en I'Us de les eines microinformatiques: navegadors d’internet (Firefox i Chrome),
Windows 10, i Libreoffice versid 7 o superior (maxim 10 punts).

Aquesta prova sera qualificada de 0 a 30 punts, havent d’estar aprovades cada una de les 2 parts de
I’exercici. Per aprovar |’exercici cal obtenir com a minim la meitat de la puntuacié maxima de cada part
de la prova.

SEGONA FASE

5.4 Prova psicotécnica (fins a 5 punts) i Entrevista personal (fins a 5 punts) (de caracter obligatori i
no eliminatori)

Les persones candidates que hagin resultat admeses realitzaran un test psicotécnic on s’avaluen
diversos trets de personalitat dels aspirants.

L’entrevista s’efectuara per valorar les competencies i les habilitats de I'aspirant en relacié al lloc de
treball. En la mesura del possible, es realitzara el mateix dia i una vegada corregit el test psicotécnic.

Consisteix en la realitzacidé, en un temps maxim de 30 minuts, d’'una entrevista que versara
principalment sobre:

- Valoracié de la trajectoria professional en base al curriculum presentat per les
persones aspirants: 2.5 punts

- Questions relatives al lloc de treball objecte de la convocatoria per tal de valorar la
idoneitat dels/les aspirants en relacié amb el lloc de treball a proveir: 2.5 punts

L'entrevista sera efectuada pel tribunal qualificador, podent encarregar a experts externs tasques
d’assessorament.

TERCERA FASE
5.5 Valoracié de merits (fins a 40 punts)
Tal i com s’indica al punt 3 de les bases de la present convocatoria, s’haura de presentar una relacié

de merits professionals i formatius segons model normalitzat, que estara disponible en format Word
a la publicacié de la convocatoria a la pagina web de Reus Serveis Municipals, SA.
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El document conté una declaracié responsable sobre la veracitat de la informacié aportada, la
disponibilitat de la documentacié que I'acredita i el compromis de conservar aquesta documentacié.

El tribunal qualificador només tindra en compte els merits que es presentin i justifiquin juntament amb
el model normalitzat d’autobaremacié seguint el procediment de presentacié de sol-licituds explicat
al punt 3 d’aquestes bases. Aixi mateix, només es comptabilitzaran els mérits presentats fins la data
de tall establerta.

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

5.5.1 Capacitat i experiéncia professional prévia desenvolupant tasques o funcions basiques
definides al punt 1 d’aquestes bases (fins a 25 punts).

5.5.1.1 Capacitat i experieéncia demostrada en serveis prestats al sector privat, desenvolupant tasques
o funcions en lloc de treball de perfil administratiu i en classificacié professional equivalent a la de la
present convocatoria.

Puntuacio a rad de 0,25 punts per mes treballat, fins a un maxim de 12,5 punts

5.5.1.2 Capacitatiexperiencia demostrada en serveis prestats al sector public, desenvolupant tasques
o funcions en lloc de treball de perfil administratiu i en classificacié professional equivalent a la de la
present convocatoria.

Puntuacio a rad de 0,25 punts per mes treballat, fins a un maxim de 12,5 punts
L’acreditacié de merits professionals es realitzara seguint els segilients criteris:

- Les fraccions de menys de 15 dies treballats no es tindran en consideracié a efectes de
valoracid i els periodes iguals o superiors a 15 dies es consideraran a efectes de valoracié com
un mes sencer.

- No es valoraran com a “capacitat i experiéncia” els treballs amb contractes de caracter
formatiu o practiques.

- Els contractes a temps parcial es comptabilitzaran de conformitat amb I'informe de vida
laboral, per dies cotitzats.

- No es computen els serveis prestats simultaniament amb d’altres igualment al-legats
(pluriocupacio).

5.5.2 Cursos d’especialitzacio, jornades i seminaris (fins a 10 punts)
El tribunal els valorara en funcio de la durada i de la relacié amb el lloc de treball convocat.

Es valoren els cursos d’especialitzacid i perfeccionament, jornades, cursets i seminaris de formacid o
especialitzacié que tinguin relacid directa amb el lloc de treball.
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Els/Les aspirants han d’aportar documentacid que acrediti el seglient contingut: Ientitat
organitzadora, denominacié del curs, durada (nombre d’hores o jornades si fos el cas) i periode de
realitzacio.

PUNTUACIO DURADA
1,75 Més de 100 hores
1,50 81 a 100 hores
1,25 61 a 80 hores
1,00 41 a 60 hores
0,75 21 a 40 hores
0,50 11 a 20 hores
0,25 Menys de 10 hores

Només es computaran els cursos que tinguin una antiguitat inferior als 10 anys.

No es valoraran els merits obtinguts amb posterioritat a la data de tall de presentacio de sol-licituds
establerta.

5.5.3 Per titulacions superiors a I'exigida (fins a 5 punts)

En aquest apartat, i segons el tribunal consideri que tenen relacié amb el lloc de treball a cobrir, es
podran valorar altres titulacions no contemplades a I'apartat 5.5.2.

e Grau universitari o equivalent relacionat amb el lloc de treball a proveir (3 punts).

e Formacié avancada d’especialitzacié (master) relacionada amb el lloc de treball a proveir (2
punts).

6. Relacié de persones aprovades

Finalitzat el procés de seleccid, el tribunal exposara la relacié de les persones candidates que |’hagin
superat per ordre de puntuacié.

En el suposit que alguns aspirants resultin amb la mateixa puntuacid, els empats els resoldra el
tribunal. Es podra fer una prova, exercici o entrevista complementaria.

La comunicacié es fara en primera instancia al telefon que ens hagi facilitat I'aspirant. En cas de no
contestar, s’enviara un correu electronic. Passades 12 hores, si no hi ha resposta al correu electronic,
es tornara a trucar i, en cas de no rebre resposta es passara al seglient nom de la llista.

Si la persona aspirant proposada no acceptés la proposta de contracte podra ser contractada la
persona que ocupi el lloc immediatament seglient a la llista definitiva de persones aprovades, i aixi
successivament.
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7. Periode de prova

El periode de prova sera el que marqui el Conveni d’Oficines i despatxos de Catalunya per aquesta
categoria professional (2 mesos).

8. Incidéncies
La Comissié de Seleccié queda facultada per resoldre els dubtes que es presentin i per prendre els

acords que siguin necessaris per garantir el desenvolupament i funcionament correcte del procés
selectiu en tot allo que no estigui previst en aquestes bases.

9. Dret supletori

En tot alld no previst en les bases s’ha de procedir segons el Reial Decret Llei 2/2015, de 23 d’octubre,
pel qual s’aprova el text refds de la Llei de I'Estatut dels Treballadors.

Estela Pifiol Pifiol
Gerenta de Reus Serveis Municipal, SA

Signat a Reus, el 29 de juliol de 2026.
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Annex 1: Temari

Tema 1. L’Ajuntament de Reus: Organs, competéncies i entitats dependents.

Tema 2. Reus Serveis Municipals SA: Estatuts. Organs. Objecte social i activitat. Noticies
d’actualitat.

Tema 3. El servei public i I'atencidé ciutadana. Drets dels usuaris. L'atencié presencial i
telefonica. Técniques de comunicacié telefonica efectiva. Fases de la trucada i gestio de
tramits. Gestidé d’esperes i transferéncies. Gestid de situacions complexes i reclamacions.
L'atencid al client intern. Gestid de queixes i suggeriments.

Tema 4. La contractacié per a la realitzacié d’obres, adquisicié de béns i contractacié de
serveis: Llei de contractes del sector public. La seleccid del contractista. Regulacié del
Procediment de contractacié i formes d'adjudicacié. Plecs de clausules administratives
generals. Plecs de clausules administratives particulars. Organs de contractacié. Els encarrecs
de gestid. El perfil del contractant.

Tema 5. Gestid financera. Comptabilitat i fiscalitat. Gestid dels recursos humans. La
responsabilitat social corporativa.

Tema 6. Gestio de la documentacié administrativa i empresarial. Documentacio
administrativa: redaccio de carta, certificat, convocatoria de reunid, acta. Els usos no sexistes
ni discriminatoris de la llengua. Gestié documental: els registres d'entrada i sortida de
documents, arxiu i conservacié de documents.

Tema 7. La proteccié de dades de caracter personal: normativa reguladora i principis de la
proteccid de dades. Seguretat de la informacié.

Tema 8. Bon govern, transparéncia, dret a una bona administracié i a serveis publics de
qualitat, cartes de serveis, avaluacié permanent dels serveis publics i govern obert. El Codi de
Bon Govern.

Tema 9. L'administracid electronica: pilars i principis. L'ordenanca d’administracid digital de
I’Ajuntament de Reus. Drets dels ciutadans a relacionar-se amb les administracions publiques
per mitjans electronics. Tramits telematics.

Tema 10. Ofimatica i procés de la informacié. Sistemes operatius. Seguretat Informatica.
Entorn Windows: finestres, menus contextuals, quadres dialeg,... Explorador Windows: gestid
carpetes i arxius, cerques. Processadors de text: Creacid i estructuracié document, gestio,
gravacio, recuperacié i impressio. Combinacid de correspondéncia. Fulls de calcul: Llibres, fulls
i cel-les. Férmules i Funcions. Taules dinamiques. Correu electronic. Internet i navegadors.
Funcionalitats basiques. Usos de la intel-ligencia artificial en entorns administratius.

Tema 11. El Pla d'igualtat entre homes i dones a les empreses.

Tema 12. La Llei 31/1995, de 8 de novembre, de prevencio de Riscos Laborals.
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