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Convocatoria per a la selecci6 d'un lloc de treball indefinit, Cap de serveis de
recepcio.

La directora general de la Societat Municipal Foment de Ciutat SA, aprova la convocatoria per a la
seleccid d'un lloc de treball indefinit, Cap de serveis de recepcié.

Les caracteristiques del lloc convocat, son les seglients:

1. Classificacid del lloc convocat
Denominacié: Cap de serveis de recepcid.
Tipus de lloc: Cap Administratiu

Vinculacié: Contracte indefinit.

2. Retribucio:
Segons relacid de llocs de treball vigent.

3. Descripcio funcional
3.1. Descripcié funcional del lloc convocat:

Formacio:
e  Formacio professional de grau mig o equivalent.

Perfil professional:

e  Alt grau de lideratge empatic.

e  Capacitat organitzativa, resolutiva i propositiva.

e Interés per la innovacié social.

e  Capacitat d’iniciativa, lideratge i autonomia.

e  Capacitat de treball en equip (interdisciplinar i transversal).
e  Flexibilitat horaria.

Funcions:
Com a responsable dels serveis de recepcio és fara carrec dels seglients serveis:

Atencié al public.

Programacio de I'agenda de les sales i preparacid de les activitats i visites programades.
Registre d’entrada i sortida de documents.

Gestid base de perfils d’usuaris: clonacid, correu i altres serveis de la intranet.
Coordinacio del servei de missatgeria.

Coordinacid i gestio del programari dels serveis postals.

Coordinacid d’agendes en Outlook.

Gestid del material d’oficina i dels serveis de copisteria.

Suport general a la resta de I'equip.

Tasques administratives de suport i altres similars.
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32 El professional tindra una formacid especifica en el camp de la gestid administrativa,
preferiblement en I'ambit public. Aquest lloc de treball requereix d’un alt grau de lideratge
empatic, adquirit a través d’experiéncia acreditada amb minim de 3 anys en llocs similars a
organitzacions publiques o privades.

3.3 Requisits de participacid

e Per presentar-se en aquesta convocatoria cal estar en possessié del titol de Formacio
Professional de grau mig, equivalent o superior. Si es tracta d'un titol obtingut a I'estranger, cal
disposar de la corresponent homologacié del Ministerio de Educacidn, Cultura y Deporte.

e Alt Grau de lideratge empatic, capacitat d'autonomia, de coordinacid i de treball en equip.
Domini del catala, escrit iparlat.

e Flexibilitat horaria.

e El personal candidat haura d’acreditar documentalment el requisit d’estar en possessié del
certificat de nivell de suficiéncia de catala C1 (antic C) o superior de la Direccid 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'indiqguen a continuacié i aixi ho indiquin expressament a |'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 Direccid General de Politica Lingtistica 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 que hi hagués establerta una prova o exercici del mateix nivell o superior.

* Haver participat i obtingut destinacié en convocatories anteriors de concurs especific o
de lliure designacié en la mateixa Administracid, en que hi hagués establerta una prova
de catala del mateix nivell o superior.

e 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
superacid d’aquesta prova comportara |I’exclusié del procés.

e En cap cas no hi poden prendre part el personal funcionari o laboral fix que estigui en
suspensid d'ocupacid ni els traslladats de llocs de treball com a conseqiiéncia d'un
expedient disciplinari, mentre durin els efectes corresponents.

Els requisits de participacid que preveuen les bases, s'han de reunir en la data en que finalitzi el
termini de presentacio de sol-licituds que estableix aquesta convocatoriai s'han de complir a la data
de la presa de possessid. Les persones seleccionades presentaran la documentacié acreditativa dels
requisits de participacio abans de I'inici de la prestacio laboral.

4. Criteris de valoracio:
Es tindran en compte com a criteris i instruments de valoracié, discrecionalment apreciats:

- Elcurriculum vitae.

- Lexperiencia i els coneixements relatius a les tasques descrites en [|'apartat:
descripcio funcional.

- Laformacié enles matériesrelacionadesamb el lloc de treball.

- Les competencies professionals necessaries per a I'Optim desenvolupament de les

funcions del llocde treball.
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La Comissié de Valoracid avaluara els punts anteriors en base a la lectura i analisi dels
curriculums de les persones aspirants i a la realitzacié d’entrevistes a les persones candidates més
idonies que podran completar-se, si la Comissié de Valoracié ho considera convenient, amb la
realitzacié de proves psicotécniques i/o professionals.

En cas que la Comissido aixi ho consideri, es podra comptar per a la realitzacié d’entrevistes i
proves amb I'assessorament de personal técnic.

5. Comissio de valoracio
Es crea una Comissié de Valoracié integrada per personal de Foment de Ciutat SA (director de
serveis generals, director de recursos, i secretaria executiva).

6. Presentacio de sol-licituds

Les persones interessades podran presentar el curriculum vitae, al Registre de Foment de Ciutat
SA (c/. Pintor Fortuny 17-19 entl.) o per correu electronic a direcciogeneralfomentdeciutat@bcn.cat.
El termini de presentacio d’instancies finalitza el 30 de desembre de 2016 a les 14 hores.

Les persones candidates son responsables de comprovar i verificar I'exactitud dela seva
sol-licitud i les dades que hi consten.

7. Presa de possessio

La persona aspirant seleccionada s’incorporara a Foment de Ciutat SA en el termini maxim de 30 dies
a partir de I'endema de la publicacié de laresolucié del concursal web de Foment de Ciutat SA.
Barcelona, 5 de desembre de 2016

Anna Terra Sans

Directora general
Foment de Ciutat, SA
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