Ajuntament
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Bolivia, 105 3a i 4a planta
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Barcelona, 22 de maig de 2024.

Convocatoria Publica per a la cobertura de un lloc de treball de Administratiu/va d’Obres
Estandarditzades, adscrit/a al Departament de Obres Estandarditzades de Barcelona
d’infraestructures Municipals, S.A.

La Direcci6 de la Societat Municipal Barcelona d’Infraestructures Municipals, S.A., ha aprovat la
convocatoria mitjangant un procés selectiu obert per concurs de merits, per cobrir un lloc de treball de
Administratiu/a d’'Obres Estandarditzades, adscrit/a al Departament de Obres
Estandarditzades de Barcelona d’infraestructures Municipals, S.A., per el suport administratiu al
departament de Obres Estandarditzades de BIMSA.

CLASIFICACIO DEL LLOC CONVOCAT

Denominacié: Administratiu/a

Conveni d’aplicacié: Conveni d'Oficines i Despatxos de Catalunya.

Vinculacioé: Contracte laboral indefinit amb plena dedicacio, amb periode de prova de dos mesos.
Grup 4 Nivell 2, d’acord amb el sistema de classificacié professional vigent a I'Empresa.

Formaci6: Batxillerat, BUP o equivalent, o personal técnic especialista amb moduls de nivell 3 o amb
certificats de professionalitat del mateix nivell o qualificacié acreditada equivalent del Cataleg de
Qualificacions Professionals vigent, complementada amb formacié en el lloc de treball o, en defecte
d'aix0, coneixements equivalents i amb experiéncia consolidada en |'exercici de les funcions basiques i
missioé descrites en aquesta convocatoria.

RETRIBUCIO

Retribucié: Per el Grup 4 Nivell 2, de 31.289,42€ bruts anuals segons les taules salarials
aplicables a data de 31 de desembre de 2023, mes l'increment que correspongui per |I'exercici
2024 segons la Llei de Pressupostos. Que s’abonaran en 12 pagues mensuals i dos pagues extres.

MISSIO

Treballador/a que fa treballs administratius d'execucié autdbnoma que exigeixin habitualment iniciativa i
raonament per part de les persones treballadores encarregades de la seva execucid, comportant, sota
supervisio, la responsabilitat d'aquests.

També ha d'acreditar capacitat de comunicacié i treball en equip

Experiéncia minima demostrable de 5 anys en el desenvolupament de les funcions descrites.
FUNCIONS BASIQUES

La persona haura de ser competent, responsable i organitzada amb coneixements avancats d’informatica
(Microsoft Office) per a la gestid de la informacid i la documentacid, i tenir capacitat per a desenvolupar
els treballs administratius en relacié a la documentacié dels projectes i obres d’edificacié i
infraestructures que executa I'empresa, donant suport al Departament D’Obres Estandarditzades

-Gestié dels abast de la feina d’expedients d’adjudicacid directa i de la resta de contractacions del
departament.

-Redaccié administrativa d'informes aixi com la revisio i control de signatures i documentacié de
seguiment de les obres i projectes.

-Seguiment i distribucié dels informes elaborats per las DEO, DO, Contractistes, i les AT's.
-Digitalitzacid, arxiu i seguiment de la documentacié generada per les obres: actes de replanteig, de
recepcio, de visites de obra, de lliurament, de finalitzacié de repassos, informes varis, certificat final
d’obra etc.

-Fer el seguiment de la documentacié As Built de les obres.

-Redaccié i verificacié de les dades del Certificat de Bona Execucié i delCertificat de -Qualificacié del
Contractista.
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-Afegir i extreure informacié d’obres a la BBDD.
-Seguiment i control de les factures, relacions valorades i certificacions del departament.
-Recepcid, distribucio i seguiment de les firmes de les certificacions, relacions valorades i factures.
-Gestionar convocatories de reunions varies del Departament.
-Gestié agenda del director del Departament i si escau dels Adjunts.
-Suport administratiu en general al departament i totes aquelles que el designi.

REQUISITS DE PARTICIPACIO

Batxillerat, BUP o equivalent, o personal técnic especialista amb moduls de nivell 3 o amb certificats de
professionalitat del mateix nivell o qualificacié acreditada equivalent del Cataleg de Qualificacions
Professionals vigent, complementada amb formacid en el lloc de treball o, en defecte d'aixo,
coneixements equivalents i amb experiencia consolidada en I'exercici de les funcions basiques i missio
descrites en aquesta convocatoria

També ha d'acreditar capacitat de comunicacié i treball en equip
Experiéncia minima demostrable de 5 anys en el desenvolupament de les habilitats tecniques descrites.

El personal candidat haura d’acreditar documentalment el requisit d’estar en possessioé del
certificat de nivell de suficiéncia de catala C1 (antic C) o superior de la Direccié General de Politica
Linglistica o equivalent. Restaran exempts d'acreditar els coneixements de llengua catalana en la
convocatoria, els i les candidates que es troben en una de les situacions que s'indiquen a continuacio i
aixi ho indiquin expressament a l'apartat corresponent de la sol:licitud:
= Disposar dels titols de I'ensenyament reglat no universitari expedits pel Departament
d’Ensenyament d’acord amb les equivaléncies amb els certificats de referéncia de la Direccié6 General
de Politica LingUistica d’acord amb el nivell exigit a la convocatoria.
* Haver participat i obtingut plaga en un procés selectiu per accedir a I’Ajuntament de Barcelona, en
qué hi hagués establerta una prova o exercici del mateix nivell o superior.

Els i les candidates que no acreditin adequadament aquest requisit, hauran de realitzar una prova de
coneixements de llengua catalana equivalent al nivell requerit (C1 ). La no superacié d’aquesta prova
comportara I'exclusié del procés.

En cap cas no hi poden prendre part el personal laboral fix que estigui en suspensié d'ocupacio ni els
traslladats de llocs de treball com a conseqliéncia d'un expedient disciplinari, mentre durin els efectes
corresponents.

CRITERIS DE VALORACIO

Es tindra en compte com criteris de valoracid, discrecionalment apreciats:

L'experiéncia i els coneixements relatius a las tasques descrites en |'apartat de funcions basiques
del lloc de treball, fins a 7 punts.

La formacio en les mateéries relacionades amb el lloc de treball, tant rebudes com impartides, fins a 3
punts.

Les competéncies professionals necessaries per I'0ptim desenvolupament de les funcions del lloc de
treball, es valorara especialment la capacitat d’orientacié estratégica, de lideratge i de generar consens,
aixi com de comunicacié i empatia, ja que les funcions del lloc de

treball requereixen establir multiples i variades relacions amb els diferents actors que hi intervenen,
tant publics com privats. fins a 5 punts.
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COMISSIO DE VALORACIO

Es crea una comissiéo de valoracié integrada per el seguen personal de BIMSA: Director General,
Director de Gesti6 de Projectes, Directora d'Obres Estandarditzades, Director
d’Administracio, i una Delegada de Personal.

El procés de seleccié s’endura a terme mitjancant una empresa de seleccié de personal especialitzada
en la realitzacié d’entrevistes i proves técniques. D’aquest procés la empresa de seleccié proposara els
candidats par 'avaluacio de la Comissio de valoracié de BIMSA.

La Comissié de Valoracidé avaluara els punts anteriors en base a la lectura i analisi dels curriculums de
les persones aspirants proposades per la empresa de seleccio6 i la realitzacié d’entrevistes que podran
completar-se, si la Comissido de Valoracid ho considera convenient, amb la realitzacié de proves
psicotécniques i/o professionals.

Les persones interessades podran presentar sol-licitud , acompanyada de curriculum vitae detallat
i fotocopia dels documents acreditatius dels merits que al-leguin, tenint en compte els requisits,

fotocopia del DNI, fotocopia de la titulacié requerida, Fotocopia del nivell C1 de catala, al correu
electronic bimsa@psicotec.es indicat a I'assumpte del correu la posicié a qué s'opta. El
termini de presentacio d’instancies finalitzara el 31 de maig de 2024, a les 15:00 hores.

PRESA DE POSSESSIO

La persona aspirant seleccionada prendra possessio el 12 de juliol
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Ricard Font i Hereu
Director General
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