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BASES DE LA CONVOCATORIA PER A LA SELECCIO D'UN/A
TECNIC/A AREA D'ADMINISTRACIO I FINANCES

Lloc de treball
Técnic mitja de gestid
Funcions del lloc de treball

Lloc de treball transversal i polivalent, amb funcions de recursos humans,
comptables, d’'administracié i financeres

e Gestidé de recursos humans (enllagc amb la gestoria externa, administracié de
personal, retribucio flexible, Coordinacié Activitats Empresarials, pla de formacid,
pla d’igualtat, etc.).

Suport a comptabilitat.

Control i reclamaci6 impagats

Coordinacié de la Prevencio de riscos laborals amb el servei de prevencié alié
Control de I'endeutament de I'empresa.

Gestié comunitats de propietaris.

Assegurances (RC, danys al patrimoni, vehicles, vida, etc.). Gestid de sinistres.
e Gestid tributs municipals i impostos.

Requisits de participacio

Per ser admeses i participar en el procés selectiu, les persones aspirants han de
complir i acreditar els seglents requisits de participacio. Tots ells seran excloents,
Iincompliment o falta d’acreditacié d’'un d’ells en el moment de presentacié de la
candidatura suposara la seva exclusio.

o Disposar d’una formacié académica a nivell de Diplomatura en ciéncies
empresarials, Grau o Llicenciatura en Administracio i Direccié d'Empreses.
Documentacio acreditativa: Adjuntar copia del certificat d’estudis

* Nivell C de catala.

Documentacié acreditativa: Certificat nivell C de catala o titols, diplomes i certificats
equivalents.

o Tenir domini d'eines informatiques: nivell avangat en Microsoft Office
Documentacié acreditativa: A banda d’especificar-ho al curriculum vitae, amb Ila
participacid en el procés la persona candidata es fa responsable de la veracitat i
coneixement dels requisits de participacio, acceptant “Tenir domini d'eines informatiques”.

e Tenir experiéncia laboral de minim dos anys en funcions similars a les descrites.
Documentacié acreditativa: A banda d’especificar-ho al curriculum vitae, amb Ia
participacid en el procés la persona candidata es fa responsable de la veracitat i
coneixement dels requisits de participacid, acceptant “dos anys en funcions similars a les
descrites”.

Meérits a valorar

e Més de 12 mesos d’experiéncia en els darrers dos anys en funcions similars.

e Experiéncia en Dinamycs 365 Business Central o ERP similar.

 Formacié académica relacionada superior a la minima requerida.

e Formacié complementaria: titulacions i/o cursos d’especialitzacié diferents de la
requerida per poder participar en el procés, el contingut dels quals estigui
directament relacionat amb les funcions de treball.
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Valoracié de les candidatures
Les candidatures que compleixin els criteris de participacié passaran a participar en
el procediment de seleccid, que consistira en:

Valoracié dels merits (60p)
Valoracid de I’'experiéncia prévia recent, experiéncia en ERP’s, titulacid, formacié
i altra informacié sobre la trajectoria professional que sigui rellevant per al
procediment.

Entrevista personal (40p)
Entre tres i cinc de les candidatures amb més puntuacié a la “Valoracié de merits”
seran convocades per a la realitzacié d’'una entrevista personal, on es constatara
i ampliara la informacié detallada en el Curriculum Vitae. Valoracié del perfil,
competencies, habilitats i aptituds professionals, on el candidat/a podra aprofundir
en tots aquells aspectes que consideri.

Jornada i retribucioé

S’ofereix incorporacié immediata, contractacio estable a jornada completa amb horari
intensiu de mati, flexibilitat horaria, un dia de teletreball a la setmana i altres
avantatges socials, amb una retribucié de 33.649 euros bruts anuals.

Presentacio de sol-licituds

Les persones que desitgin prendre part en el procés selectiu hauran de fer-ho
mitjancant correu electronic a rh@pumsa.cat indicant el lloc de treball al que es
presenten, acompanyant al Curriculum Vitae tota la documentacié acreditativa
segons requisits de participacio, i la documentacié acreditativa dels mérits a valorar,
en el seu cas.

Comissio de seleccio
La comissid de seleccio estara formada pel Cap de I’Area Econdomica i dos Técnics
superiors economistes de |’Area Economica.

Periode de prova: 6 mesos.

Termini presentacié candidatures: 10 dies habils des de la publicacid.

CLAUSULA PROTECCIO DADES SELECCIO PERSONAL

D'acord amb el que estableix el Reglament General de Protecci6 de Dades (RGPD), us
informem que les dades personals facilitades i recollides en aquesta sol-licitud d'ocupacid,
seran incloses en un fitxer de dades personals sota la responsabilitat de: Promocions
Urbanistiques de Matard, SA. per al seu tractament, amb la finalitat exclusiva de prendre part
en la convocatoria i per a la resta de la tramitacid del procés selectiu al que es presenta.
L'interessat/da atorga el seu consentiment exprés per al tractament de les dades personals
amb la finalitat anteriorment esmentada. La no acceptacié d’aquestes clausules fara impossible
establir la seva participacid en el procés selectiu. Les dades personals no seran cedides a
tercers i es conservaran Unicament el temps necessari per finalitzar la selecci6.

El candidat/a pot exercitar els drets d'accés, rectificacid, supressid, oposicid, limitacié al
tractament i altres legalment establerts, de qualsevol de les seves dades que no siguin
imprescindibles per a la gestid per a la que van ser sollicitades, adregant un escrit i
identificant-se amb el DNI, a pumsa@pumsa.cat

Matarod, 13 de novembre de 2023




