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E-mail: provalls@provalls.cat

ANUNCI
Convocatoria 1/2026

BASES PERA LA COBERTURA DEL LLOC D’ADMINISTRATIU/VA DE LA SOCIETAT
MERCANTIL MUNICIPAL PROMOCIONS ECONOMIQUES VALLS SA. (OFICINA
LOCAL D’HABITATGE).

PRIMERA.- OBJECTE DE LA CONVOCATORIA.

1.1. Es objecte de les presents bases la regulacié del procés de seleccié per a la
cobertura del lloc d’Administratiu/va de la societat mercantil municipal PROMOCIONS
ECONOMIQUES VALLS SA (en endavant «societat»), que gestiona I'Oficina Local
d’'Habitatge.

1.2. La cobertura del lloc s’efectuara mitjangant contractacié en régim laboral a temps
indefinit, amb creacio de borsa de reserva.

1.3. Retribucié bruta anual a percebre segons conveni.

1.4 La jornada de treball, calendari laboral i horaris, festes, permisos, hores
extraordinaries i vacances seran les establertes en el Conveni col-lectiu de treball del
sector d’oficines i despatxos de Catalunya que sigui vigent en cada periode. En defecte
de pacte, s’aplicaran respecte les matéries d’aquest apartat, les disposicions del Reial
Decret Legislatiu 2/2015, de 23 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de I'Estatut dels
Treballadors.

1.5. S’estableix un periode de prova d’'un mes, que es desenvolupara sota la supervisio
de la Gerencia. Durant aquest periode de prova, tant el treballador com la societat
podran resoldre lliurement el contracte, sense terme de preavis ni dret a cap
indemnitzacio.

1.6. A titol merament enunciatiu, son funcions de I'administratiu/va:

a) Gestio de la documentacié administrativa propia de I'Oficina Local d’Habitatge:
tramitacié de subvencions, d’ajuts, de prestacions, de contractes de lloguer, recollida i
valoracio de documentacio per ajuts i prestacions i tots els derivats de la propia oficina.
Gestié informatitzada de tota la documentacié que cal derivar a les diferents
administracions publiques amb els programes propis de Generalitat, EACAT, Programa
de comptabilitat i altres necessaris pel bon funcionament.

b) Gestio de la comptabilitat de la societat i gestié de tresoreria

)
c) Seguiment de la relacié amb usuaris de I'Oficina a nivell administratiu.
c) Gestié administrativa derivada de les reunions del Consell d’Administracio

d) L’'assistencia tecnica i administrativa a geréencia.

e) Coordinaci6 administrativa de I'Oficina Local d’Habitatge

f) Atencié i comunicacié amb usuaris, per via digital, telefonica i presencial.
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SEGONA.- NORMATIVA APLICABLE AL PROCES SELECTIU.

La realitzacié d'aquestes proves selectives es regira pel previst en les presents bases, i
en el seu defecte, s'estara al que disposa el Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30
d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut basic de 'empleat public.

TERCERA.- REQUISITS QUE HAN DE REUNIR LES PERSONES CANDIDATES

a) Tenir la nacionalitat espanyola, sens perjudici del que disposa l'article 57 Reial Decret
Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut
basic de 'empleat public.

b) Tenir complerts 18 anys d'edat i no excedir de I'edat maxima de jubilacio forgosa.

c¢) Posseir com a minim la titulacio de Cicle Formatiu de Grau Superior d'’Administracio i
finances, o equivalent.

d) No patir cap malaltia ni estar afectat per limitacié fisica o psiquica que sigui
incompatible amb el desenvolupament de les funcions a realitzar.

e) No haver estat separat/da, per mitja d'expedient disciplinari, del servei de qualsevol
administracié publica ni trobar-se inhabilitat per al desenvolupament de funcions
publiques.

f) Posseir el certificats de coneixements de nivell de suficiéncia de llengua catalana orals
i escrits (certificat nivell C1 de catala) o alguna de les titulacions equivalents d’acord
amb el Decret 152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacio i certificacié de coneixements
de catala, modificat pel Decret 3/2014 de 7 de gener, 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 Secretaria de Politica Lingiistica. Aixi
mateix es d’aplicacio el Decret 161/2002 d’11 de juny sobre I'acreditacié del coneixement
del catala i 'aranés en els processos de seleccio de personal i de provisié de llocs de
treball de les administracions publiques de Catalunya.

Tots els requisits anteriors s'han de tenir en el moment de finalitzar el termini de
presentacié d'instancies i gaudir-ne en el dia de la contractacié. Els documents
acreditatius de les circumstancies previstes en les presents bases s’han presentar
conjuntament amb la instancia per participar en el procés de seleccio.

QUARTA.- PROCEDIMENT.

4.1 La convocatoria del procés selectiu es fara publica a través el amb anunci al BOPT
i al tauler d’edictes de la seu electronica de I’Ajuntament de Valls.

4.2 La Comissio de valoracio estara formada per:
+ El gerent de la societat (amb veu i vot).

» Dues persones treballadores a I'Ajuntament de Valls, de categoria igual o superior a
la persona candidata (amb veu i vot).
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4.3 Presentacio de candidatures:

Les persones que desitgin prendre part en el procés hauran de presentar la
documentacié establerta a les bases de la convocatoria obligatoriament per via
telematica, mitjangant el tramit «/NSTANCIA GENERAL», dins del cataleg de tramits i
serveis de I'Oficina d’Atencio al Ciutada (OAC) de la seu electronica de I'Ajuntament de
Valls. La instancia anira adrecada a la Presidéncia de Promocions Economiques Valls
SAi s’'indicara que es realitza per poder participar en el procés selectiu del lloc de treball
d’administratiu/va de la societat PROMOCIONS ECONOMIQUES VALLS SA
(Convocatoria 1/2026).

El periode per a la presentacio de sol-licituds sera de 10 dies habils, a comptar des de
I'endema de la publicacié de I'anunci de la corresponent convocatoria. El successius
anuncis es publicaran al tauler d’edictes de la seu electronica de I’Ajuntament de
Valls.

Caldra acompanyar la instancia amb la seglient documentacio:
a) Copia del DNI.

b) Copia de la titulacié exigida.

c) Copia del certificat de nivell de catala.

d) Curriculum académic i professional

e) Llistat amb relacioé de meérits que s’al-leguen

f) Documentacié acreditativa dels meérits al-legats.

Els mérits insuficientment acreditats no seran valorats.

-En el cas de serveis prestats a I'Administracié Publica com administratiu/va caldra
certificat de serveis prestats expedit per I'’Administracid6 Publica corresponent,
acompanyat de I'informe de vida laboral expedit per la Tresoreria de la Seguretat Social.

-En el cas de treballs prestats en empresa privada com administratiu/va per contracte
laboral caldra aportar el certificat de la vida laboral expedit per la Tresoreria de la
Seguretat Social.

-Les titulacions s’han d’acreditar mitjangant copia dels titols oficials o homologats.

-Els cursos, seminaris o jornades de formacio, reciclatge o perfeccionament s’han
d’acreditar mitjangant copia del certificat acreditatiu d’haver realitzat 'accié formativa,
fent-ne constar el centre emissor i la durada en hores. Si no consten les hores, o bé la
seva duracio no es pot deduir del contingut, no es computaran. De les accions formatives
de similar contingut tematic, encara que siguin edicions diferents, es valora unicament
la que meriti més. Tampoc es valoren els cursos o estudis que formen part de carreres
o titulacions ni les formacions anteriors a 15 anys des de la data de 'actual convocatoria.

4.4. Relacié de persones admeses al procés selectiu:

Es fara publica la llista provisional de persones admeses i excloses a partir del dia
seglent de la data de finalitzacio del periode de presentacié d’'instancies i en un maxim
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de 3 dies habils. Es concedira un termini de 5 dies habils per esmenar les sol-licituds o
causa d’exclusio.

Transcorregut el termini d’esmenes, es publicara en un maxim de 48 hores al tauler
d’edictes de la seu electronica de I'Ajuntament de Valls la relacié definitiva de persones
admeses-excloses. En aquest anunci també es fixara dia i hora per la prova. Les
persones aspirants que no compareguin en lloc data i hora de la citacid, excepte raons
de forga major, seran definitivament excloses del procés selectiu.

CINQUENA.- SISTEMA DE SELECCIO

El sistema selectiu constara de tres fases: una prova, valoracié de meérits i una
entrevista personal, que a continuacié es detallen:

5.1 Prova practica (maxim 10 punts)

Consistira en dos exercicis relacionats amb les funcions enunciades al punt 1.6 i el
temari especificat a I’Annex |, un test de 20 preguntes i una prova practica d’ofimatica,
amb Us de full de calcul i processador de textos. El temps total per a realitzar la prova
sera de 105 minuts.

Caldra obtenir un minim de 6 punts per superar aquesta fase.

El contingut de les proves estara relacionat amb el temari que figura a I'annex.

5.2 Valoracié meérits (maxim 10 punts)

Consistira en la valoracié dels mérits al-legats i acreditats per les persones candidates
en el moment de presentacio d'instancies. No es tindran en compte els mérits al-legats
posteriorment.

Els mérits objecte de valoracio son els seglents:
a) Experiencia professional (fins a un maxim 6 punts)

-Per experiencia professional a I'administracié publica o entitats del sector public en
funcions administratives en I'ambit de I'habitatge: 0,2 punts per mes treballat, fins a un
maxim de 6 punts

-Per experiencia en el sector public en llocs d’administratiu 0,1 punts per mes treballat,
fins a un maxim de 4 punts

-Per experiéncia en el sector privat en llocs d’administratiu 0,1 punts per mes treballat,
fins a un maxim de 4 punts

b) Formacio relacionada amb el lloc de treball (fins a un maxim de 4 punts)

- Per la possessid de qualsevol de les llicenciatures, diplomatures o titulacions de grau
relacionades amb I'administracié empresarial: 2 punts (per cada titulacio).

- Per mestratges o postgraus relacionats amb el lloc de treball: 1 punt (per cada titulacio).

- Certificat mitja o avangat ACTIC: 0,5 punts
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- Per cursos, seminaris o jornades de formacio, reciclatge o perfeccionament que tinguin
relacié directa amb les funcions de lloc de treball descrit, impartits per organismes
oficials, Universitats, Instituts o Escoles d’Administracié i de conformitat amb el segtient
barem:

| CVE 2026-02024 | Pag.5-6 | https://dipta.cat/bopt @Diputaciéhrragona

- Per cursos de durada de 10 a 50 hores: 0,50 punts (per cada curs)
- Per cursos entre 51 i 100 hores: 1 punt (per cada curs)

- Per cursos de més de 100 hores: 2 punts (per cada curs)

5.3 Entrevista personal (maxim 5 punts)

Consistira en la realitzacié d'una entrevista individualitzada a les persones aspirants
referent a les funcions administratives i tasques a desenvolupar. S’avaluaran les
qualitats i idoneitat de les persones candidates en relacioé al lloc de treball a proveir, per
tal d’avaluar el grau d’adequacio al perfil de competéncies professionals requerit. Es
consideren competéncies professionals a valorar: la capacitat de coordinacio, les
habilitats administratives i comptables, les aptituds i actituds per a desenvolupar les
funcions i per 'aprenentatge, el coneixement en I'ambit de les politiques d’habitatge i la
gestio publica, el coneixement de les eines ofimatiques, la capacitat de treball en equip,
la motivacio i iniciativa, la capacitat comunicativa i la vocacié de servei public.

Seran necessaris un minim de 2,5 punts en aquesta fase per poder accedir a la borsa.

SISENA.- RESOLUCIO DEL PROCES

Data 9-3-2026

Tant la valoracié dels meérits com la prova i I'entrevista seran realitzades i valorades per
la Comissiéo de Valoracid. La qualificacié final dels aspirants sera la suma de les
puntuacions obtingudes en les tres fases de qué consta el procés de seleccio. En cas
d’empat en la puntuacié global, s’acudira per dirimir-la a la puntuacié atorgada en
I'entrevista personal. El Gerent de la societat efectuara el nomenament de la persona
seleccionada i es donara compte al Consell d’Administracio.

La persona seleccionada haura d’entregar la documentacié original acreditativa dels
requisits i merits a I'Oficina Local d’Habitatge el dia de I'entrevista personal.

La resta de persones candidates passaran a formar part d'una borsa de reserva per al
cas de renuncia o no superacié del periode de prova de la persona proposada, si
s’escau. Aquesta borsa tindra una vigéncia maxima de divuit mesos a partir de la data
de la publicacié dels resultats finals del procés selectiu.

Valls, a data de la signatura electronica.

BOPT Butleti Oficial de la Provincia de Tarragona |

Francesc Ribera Solé - Firmado digitalmente por Francesc
Ribera Solé - DNI 39730067M (TCAT)

DNI 39730067M (TCAT) Fecha: 2026.03.05 14:45:53 +01'00'

Francesc Ribera Solé
Gerent
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ANNEX |

Temari general
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1. El procediment administratiu comu. L'acte administratiu. Les garanties i les
fases del procediment. Els drets de les persones en les relacions amb les
Administracions Publiques. ElI dret i [Iobligaci6 de relacionar-se
electronicament amb les Administracions Publiques.

2. La seu electronica, tramits i serveis. L'expedient administratiu electronic.
Eines i serveis en les administracions. El concepte d’interoperabilitat i les
plataformes d’intermediacié de dades.

3. Latransparéncia dels poders publics i el dret d’accés a la informacio publica
El portal de transparéncia. El Codi étic del servei public de Catalunya. La
proteccio de dades i garanties dels drets digitals.

4. La protecci6 de dades de caracter personal: normativa
reguladora i principis de la proteccié de dades

Temari especific

1. Pla General Comptable. Cicle comptable basic.

2. Els tributs: concepte i naturalesa

3. Ofimatica; concepte i aplicacions. Full de calcul. Bases de Dades,
Sistemes de tractament de textos

Llei Arrendaments Urbans ( LAU)

Llei 18/2007, de 28 de desembre, del dret a I'habitatge de Catalunya.
Les Oficines Locals d’Habitatge: concepte i serveis.

ook
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