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Ports

Criteris selectius de la convocatoria de seleccié de personal laboral temporal
per al lloc de treball d’auxiliar administratiu/iva de comptabilitat, mitjancant
oferta genérica al SOIB

1. Objecte de la convocatoria

L'objecte de la convocatoria és la contractacié temporal de dues persones per al
lloc de treball d'auxiliar administratiu/iva de comptabilitat amb contracte per
cobrir temporalment un lloc de treball durant el procés de seleccio, per ala
cobertura definitiva.

1. Tipus de contracte i funcions del lloc de feina

Area: Econdmica Financera
Lloc de treball: Auxiliar administratiu/iva de comptabilitat
Categoria: Auxiliar administratiu/iva (Grup D)
Ndm. de places a cobrir: 2
Tipus de contracte: Contracte temporal per cobrir temporalment un lloc de
treball durant el procés de seleccio, per a la cobertura definitiva.
Durada prevista: fins a la cobertura definitiva.
e Un contracte tendra una durada maxima de 3 anys.
e L'altre contracte tendra una durada maxima de 2 anys, 1 mes i 8 dies, amb
possibilitat de prorroga per vinculacié a convocatoria publica.
Retribucié bruta anual: 23.430,78 €
Funcions del lloc de feina:

— Donar suport al responsable de comptabilitat, especialment en el registre
de la comptabilitat d'acord al pla general de comptes, introduint en
comptabilitat totes les factures emeses per Ports IB i realitzant els controls
establerts per al seu correcte processament.

— Processar els documents comptables de I'entitat segons se li indiqui.
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Realitzar els tancaments mensuals de recaptacié dels ports, amb
informacié de les liquidacions realitzades i la recaptacié directa en els
ports, entre altres dades.

Realitzar conciliacions bancaries

Participar en el tancament comptable de I'exercici i col-laborar en la
confeccié de I'informe sobre |'exercici.

Realitzar i notificar les liquidacions d'autoritzacions, concessions i taxes
diverses dels ports o la seva anul-lacié per errors en |'emissi6 en base als
calculs lliurats pels seus superiors i a la informaci6 rebuda dels ports i de
altres departaments i realitzar el sequiment dels terminis establerts en la
Llei general tributaria.

Col-laborar en I'actualitzacié anual de les taxes modificant els documents
que s'envien a ports i actualitzant la base de dades informatica.

Fer el sequiment dels comptes a cobrar (clients) i verificar el compliment
dels terminis de cobrament.

Preparar la informacio i la documentacio per al cobrament per via
executiva dels deutes, realitzant les gestions per al seguiment i control dels
cobraments en via executiva que realitza I'ATIB.

Comprovar els cobraments realitzats en els ports. Verificar les dades,
comprovar els ingressos bancaris i introduir-los en el sistema.

Donar manteniment a la base de dades de domiciliacions bancaries
d'amarratges, elaborar semestralment els llistats al banc per remetre els
rebuts als usuaris.

Col-laborar en el processament del pressupost de |'exercici i realitzar el
control pressupostari en base als criteris establerts. Introduir en el sistema
el pressupost anual. Col-laborar en gestio, al llarg de I'any, I'obertura de
noves partides d'acord als requeriments de |'operacio.

Realitzar el registre periodic d'autoritzacions, disposicions i reserves de
credit mitjangant el processament dels documents lliurats pels
responsables dels departaments de I'entitat.

Revisar mensualment I'estat d'execucié del pressupost i els registres
comptables de |'entitat.
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— Realitzar activitats administratives de caracter auxiliar

— Qualsevol altra funci6 derivada del nivell de titulacié requerida i les que es
derivin de la denominacid i contingut del lloc de feina que li puguin
encomanar els seus superiors.

2. Requisits que han de complir les persones aspirants

Les persones interessades han de reunir, en finalitzar el termini de presentaci6 de
sol-licituds, els requisits seguents:

— Tenir la nacionalitat espanyola o alguna d’altra que, de conformitat amb
I’article 57 de I'EBEP, permeti I’accés a I'ocupacio publica com a personal
laboral.

— Tenir 16 anys d’edat complerts i no haver arribat a I'edat de jubilaci6 forgosa.

— No haver estat separades, mitjancant expedient disciplinari, del servei de
qualsevol Administracié publica, o dels organs constitucionals o estatutaris de
les comunitats autonomes; ni trobar-se inhabilitades de forma absoluta o
especial per a ocupacions o carrecs publics per resolucio judicial per exercir
funcions similars a les que complien, en el cas que hagin estat separades,
inhabilitades o acomiadades disciplinariament. En el cas de ser nacionals d'un
altre Estat, no trobar-se inhabilitades o en situaci6é equivalent ni haver estat
sotmeses a sancio disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estatien
els mateixos termes, I'accés a una ocupacio publica.

— Tenir les capacitats i aptituds fisiques i psiquiques que siguin necessaries per
exercir les funcions de la categoria laboral en que s’inclou la plaga oferta.

— No patir cap malaltia ni estar afectades per cap limitacio fisica o psiquica que
sigui incompatible amb I'exercici de les funcions corresponents a la categoria a
la qual opta.

— Estar en possessio del titol de graduat/ada en educacié secundaria, graduat
escolar, técnic/a de grau mitja corresponent a cicles formatius de grau mitja,
técnic/a especialista corresponent a formacié professional de primer grau, o
titol equivalent. En el suposit de titulacions expedides a I'estranger, s'ha
d’aportar I'homologacio6 corresponent del Ministeri d’Educacié i Formacio
Professional.
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— Estar en possessio del certificat B2 de coneixements de llengua catalana, de

conformitat amb el que estableix el Decret 11/2017, de 24 de marg, d’exigéncia
del coneixement de la llengua catalana en els procediments selectius d’accés a
la funcié publica i per ocupar llocs de treball de I'Administracié de la Comunitat

Autonoma de les Illes Balears. Aquests coneixements s’han d’acreditar
mitjangant un certificat corresponent a un nivell igual o superior a l'exigit,
expedit per I'Escola Balear d’Administraci6 Publica, o els expedits o
homologats per la conselleria competent en matéria de politica linguistica, o

els reconeguts com a equivalents per I’Ordre del conseller d’'Educacio, Cultura i

Universitats de 21 de febrer de 2013, per la qual es determinen els titols,
diplomes i certificats de coneixements de llengua catalana de la Direcci6
General de Cultura i Joventut (BOIB nim. 34, de 12 de marg de 2013).
3. Organ de seleccié
L’0rgan encarregat de la seleccié estara format per:
Titulars
— Margarita Oliver Molinos, facultativa superior
— Lucia Pascual Calleja, facultativa superior
— Manuel Fernandez Gonzalez, facultatiu superior
Suplents
— Maria del Pilar Parra Tomas, administrativa

— M. Llum Gonzélez Pastor, facultativa técnica
— Maria Teresa Roig Ramis, auxiliar administrativa

4. Procés de seleccié

4.1. Presentacio de I'oferta genérica d'ocupacio al SOIB i publicaci6 de la
convocatoria al web de Ports de les Illes Balears: www.portsib.es.

4.2. Inscripcio de les persones aspirants a |'oferta publicada al SOIB durant el
periode de difusio, que sera de cinc dies habils.

4.3. Recepcio de la llista de persones inscrites a |'oferta del SOIB.

4.4. Presentaci6 de sol-licituds d’admissié i de la documentacié per acreditar
requisits i merits al-legats per part de les persones aspirants inscrites a |’oferta:
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Un cop el SOIB envii a PortsIB la llista de les persones inscrites a I'oferta del SOIB,
PortsIB els enviara per correu electronic el procediment seglient per presentar la
sol-licitud d’admissié i la documentacié, aixi com el termini que tenen per a
presentar-ho:

La sol-licitud d'admissid, juntament amb els documents que acrediten els
requisits i els merits, s'han de presentar mitjancant una de les maneres seguents:

— Telematicament mitjancant el tramit electronic "Sollicitud d'admissio oferta
SOIB Auxiliar Administratiu” que es troba a la seccié de "Tramits" de la seu
electronica de PortsIB.

— O bé presencialment a qualsevol registre o mitjancant qualsevol forma
prevista a |'article 16 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, fent servir el model
de sol-licitud que s’adjuntara al correu, indicant |'oferta del SOIB a les
quals us heu inscrit. En aquest darrer cas, s'haura d'enviar per correu
electronic a rrhh@portsib.es una copia de la sol-licitud, sense la
documentacio, amb el segell o justificant de registre d'entrada.

La sol-licitud d'admissié emplenada adequadament ha d'anar acompanyada del
full d’autobaremacié dels meérits i de la documentacioé acreditativa dels requisits i
dels merits al-legats en la forma establerta en els criteris selectius. Els criteris
selectius i el full d’autobaremacio es troben publicats al web de Ports de les Illes
Balears: www.portsib.es.i s'adjunten al correu.

La documentacio a aportar és la seguent:

— Full d’autobaremacio6 dels merits.

— Per acreditar I'experiéncia professional en el mateix lloc de treball o
realitzant les funcions i tasques propies del lloc de treball ofert, s'ha de
presentar la copia dels contractes, certificats d'empresa o certificats de
I'Administracio, en els quals consti el lloc de treball i/o les funcions fetes.

— Informe de vida laboral.

— Curriculum Vitae actualitzat.

— Copia de la titulacié academica requerida o superior, amb I'homologacié
corresponent, si escau.

— Copia del certificat de nivell de catala requerit o superior.

— Copia dels certificats dels cursos d'informatica o cursos relacionats amb el
lloc de treball.

No es valorara cap merit que no s'hagi acreditat mitjancant I'aportacio de la
documentacio corresponent dins el termini de presentaci6 de sol-licituds.
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En cas que no es presenti la documentacio en el termini de presentacié de
sol-licituds, es considerara que la persona no esta interessada en el procediment.

La llista de puntuacions de la valoracié de merits es publicara al web de Ports de
les Illes Balears: www.portsib.es, les persones de la llista tendran 3 dies habils per
presentar al-legacions.

Un cop s’hagin resolt les al-legacions es publicara al mateix web la llista amb les
persones candidates seleccionades per |'entrevista.

Finalment, es publicara al web les puntuacions de les persones entrevistades.

4.5. Revisio per I'0rgan de seleccio6 dels requisits i mérits presentats per les
persones aspirants inscrites a |'oferta.

4.6. Valoracio per I'organ de seleccié dels merits de les persones candidates,
conforme el barem de merits.

4.7. Entrevista a les persones candidates que hagin obtingut una puntuacié que
sigui suficient perque I'entrevista pugui ser decisiva.

4.8. Contractacio de la persona seleccionada.
4.9. Periode de prova

El personal de nou ingrés a I'ens al qual se li hagi formalitzat un contracte laboral
en el grup D ha de superar un periode de prova de 2 mesos.

Durant aquest periode, aquest personal té els mateixos drets i les mateixes
obligacions que els personal fix en plantilla del mateix grup, i durant aquest
periode pot rescindir la seva relacié de treball qualsevol de les dues parts.

Les competéncies que es valoren per a determinar si una persona supera o no el
periode de prova son el treball en equip, I’adaptabilitat i la flexibilitat, el
compromis i la implicacio, I'orientacio als resultats i I'orientacié a la ciutadania.
Aguestes competencies sOn avaluades per la persona superior jerarquica,
mitjancant el questionari d’avaluacié de personal de nou ingrés. S’entendra que
la persona supera el periode de prova si obté una puntuacié superior a 3 punts de
mitjana.

5. Puntuacié del procés selectiu (s'adjunta com a document annex):

5.1.  Merits a valorar (90 punts):
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5.2.
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Experiéncia professional (36 punts)

Formaci6 academica superior a la requerida (10 punts)
Coneixements de catala superiors a I'exigit (4 punts)
Coneixements d’informatica (15 punts)

Formacié complementaria relacionada amb el lloc de feina (25 punts)

Entrevista (10 punts)
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ANNEX
BAREM DE MERITS

Meérits per valorar (maxim 90 punts)
1. Experiéncia professional (puntuacié maxima: 36 punts)

Experiéncia professional en el mateix lloc de treball o realitzant funcions i
tasques propies del lloc de treball ofert (0,5 punts/mes treballat). Només es
valoren els mesos complets.

2. Titulacié académica superiors a la requerida (puntuacié maxima: 10 punts)
Nomeés es valora la titulaci6 superior.

— Titol d’estudis oficials universitaris (grau, diplomatura o llicenciatura): 10
punts.

— Titol de tecnic superior corresponent a cicles formatius de grau superior,
titol de técnic especialista corresponent a formacié professional de segon
grau o equivalents: 8 punts.

— Titol de batxillerat: 6 punts.

3. Coneixements de catala (puntuacié maxima: 4 punts)

Només es valora el certificat superior, excepte en el cas del certificat de
coneixements de llenguatge administratiu, en que la puntuaci6 se suma a la dels
certificats C1 o C2, segons correspongui.

— Certificat C1 o equivalent: 2 punts
— Certificat C2 o equivalent: 3 punts
— Certificat de llenguatge administratiu: 1 punts

4. Coneixements d’informatica (puntuacié maxima: 15 punts)

Es valoren els certificats acreditatius de coneixements d'ofimatica i d'aplicacions
informatiques de gestié administrativa relacionades amb les funcions del lloc de
treball expedits per escoles oficials o escoles de I'administracié publica (P=0,005 x
hora).

Nomeés es valora el certificat de nivell superior o el certificat que acrediti un
nombre superior d'hores d'entre els referits a una mateixa aplicacié d'ofimatica
com a usuari.
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5. Formacié complementaria relacionada amb les funcions del lloc de feina
(puntuacié maxima: 25 punts)

Es valoraran els certificats acreditatius de durada igual o superior a 10 hores
expedits per centres oficials relacionats amb les arees de gestié economica,
financera, comptabilitat i/o fiscal (P=0,005 x hora).

En tots els casos només es valoraran una sola vegada les accions formatives
relatives a una mateixa questié 0 a un mateix programa encara que s’hagi repetit
la participacio i, en aquest cas, s’ha de valorar I'accié formativa amb més hores de
durada.

ENTREVISTA (maxim 10 punts)

Nomeés s’entrevistara a les persones candidates que hagin obtingut una
puntuacio que sigui suficient perque I'entrevista pugui ser decisiva.

L'objectiu de I'entrevista sera comprovar les aptituds i coneixements de les
persones aspirants en relacié amb la categoria professional a la qual opta.

Les competencies professionals que es valoraran son:

e (Capacitat comunicativa
e Organitzacio

e Treball en equip

e Adaptacio i flexibilitat
e Competencies digitals
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