Museu de Lleida

Expedient 2023/05

INFORME DE SELCCIO DEL LLOC DE TREBALL GRUP C1-ADMINISTRATIU/IVA GESTIO
ADMINISTRATIVA DEL CONSORCI DEL MUSEU DE LLEIDA: DIOCESA | COMARCAL

El Consorci del Museu de Lleida: Diocesa i Comarcal té la necessitat de cobrir un lloc vacant del
Grup C1 — administratiu/iva de gestié administrativa, amb les caracteristiques seglients:

Caracteristiques del lloc:

Grup: C

Subgrup: C1

Categoria laboral: administratiu/iva

Nom del lloc: Administratiu/iva de gestié administrativa

Llocs: 1

Unitat organica: Consorci del Museu de Lleida: diocesa i comarcal
Centre de treball: Museu de Lleida. Carrer del Sant Crist, 1 Poblacié:
Lleida (25002)

Jornada: Normal

Horari: Normal

Retribucions anuals: 31.216,08 €

Fruit d’aquest fet es convoca un anunci al portal ATRI el dia 30/06/23 I'oferta MdL_2023 05
Grup C1 - Administratiu/iva gestié administrativa del Consorci del Museu de Lleida: diocesa i
comarcal, mitjancant un contracte laboral temporal fins la cobertura definitiva mitjancant
contracte fix, per un periode maxim de 3 anys, d’acord amb la normativa d’aplicacié als consorcis
amb participacié majoritaria de la Generalitat de Catalunya, la Llei 20/2021,de 28 de desembre,
de mesures urgents per a la reduccié de la temporalitat en I'ocupacié publica i el Reial decret
llei 32/2021, de 28 de desembre, de mesures urgents per a la reforma laboral, la garantia de
I'estabilitat a I'ocupacié i la transformacié del mercat de treball.

L’'oferta té com a requisits de participacio els seglients:

e Estar en possessio de la titulacié necessaria per accedir al cos administratiu (grup C1)
de I’Administracié de la Generalitat de Catalunya: titol de batxillerat, titol de técnic/a
superior corresponent a cicles formatius de grau superior, titol de técnic/a especialista
corresponent a Formacio Professional de 2n grau, o equivalents.

e Certificat de nivell de suficiéencia de catala (C1) de la Direccié General dePolitica
Linglistica o equivalent.

e Complir els requisits que amb caracter general estableix I'art. 56 i segilients deltext
refds de I'Estatut basic de I'empleat public.

D’altra banda, especifica també les funcions a desenvolupar:
e Realitzar i registrar els moviment comptables del Consorci en el programa comptable

PANGEA.

e Donar suport administratiu al control de tresoreria.

e Emetre les factures de serveis, lloguers i drets de reproduccié Controlar les despeses de
la Bestreta de Caixa Fixa.

e Informar de les necessitats de tresoreria: previsions Cash Pooling.

e Conciliar diariament els ingressos propis a partir del programa EUROMUS
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Realitzar les transferencies aprovades de les factures i nomines.

Enviar els fitxers requerits al PCI.

Donar suport administratiu al control trimestral dels impostos IVA i IRPF i presentacid de
les corresponents declaracions. Arxivar i classificar documents atenent els criteris fixats
de gestié documental.

Fer un seguiment del calendari laboral i els horaris establerts, tramitar les absencies, les
vacances, els assumptes personals, aixi com qualsevol incidéncia del personal del seu
ambit.

Calcul i pagament de noOmines.

Atendre el public personal, telematica i telefonicament en tot alld que sigui de la seva
competéncia.

Confeccionar, tramitar i controlar expedients de contractacié d'assegurances

Altres tasques que li siguin assignades per necessitats de servei i d’acord amb la seva
categoria professional.

Per poder valorar les candidatures s’estableixen els criteris seglients:

Experiéncia en les funcions propies del lloc o similars: coneixements pressupostaris i
comptables i redaccié de documentacidé administrativa.

Coneixements i experiéncia en la utilitzacié d’aplicacions corporatives (Pangea, Euromus
i EACAT)

Titulacio formativa en I’'ambit economic.
Coneixements en TIC o titulacions ACTIC.

Competéencies d’orientacio als resultats i a la qualitat, de planificacid i organitzacio, i de
treball en equip i en xarxa.

Al'esmentada oferta es presenten 118 candidatures (Consultar ANNEX). Per valorar-les es tenen
en compte una série de parametres basats en els merits i capacitats (fins a 14 punts) repartits
de la manera seglient:

Serveis prestats al Museu de Lleida (2) i/o a la resta d’entitats consorciades (1).
Experiéncia com administrativa i les funcions relacionades amb el lloc de treball (1).
Experiéncia amb el programa comptable PANGEA i EUROMUS (2) i/o similars (1).
Coneixements, experiéncia i formacid en economia, comptabilitat i confeccié de
nomines (1).

Coneixements i experiencia tributaria (1).

Coneixements, experiéncia i formacio en redaccié de textos administratius (1).
Coneixements TIC (2).

Coneixements superiors de catala (1).

Altres coneixements i aptituds a remarcar (anglés o altres idiomes, formacid cultural,
treball en equip, teletreball, etc) (1).

Igualment, es té en compte una valoracié del CV presentat, atenent a la idoneitat de la vacant

que espera cobrir (fins a 6 punts).

Amb aquestes premisses es trien 6 persones candidates:
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b)
c)

Experiencia com administrativa i les funcions relacionades amb el lloc de treball (1).
Experiéncia amb el programa comptable PANGEA i EUROMUS (2) i/o similars (1).

Coneixements, experiéncia i formacié en economia, comptabilitat i confeccié de nomines (1).

Coneixements i experiéncia tributaria (1).

Coneixements, experiéncia i formacié en redaccié de textos administratius (1).
Coneixements TIC (2).

Coneixements superiors de catala (1).

Altres coneixements i aptituds a remarcar (anglés o altres idiomes, formacié cultural, treball

en equip, teletreball, etc) (1).

Aspirant | (a) (b) (c) (d) (e) () (g) (h) (i) CV | Puntuacié
MAA 1 1 0 1 1 1 2 0 1 1 9

REB 1 1 1 1 1 1 2 0 1 2 11
SMH 2 1 3 1 1 1 1 0 1 5 16
AMG 1 1 1 1 1 1 2 0 1 4 13
XPR 0 1 1 1 1 1 0 0 1 4 10
PSG 1 1 1 1 0 1 2 0 1 2 10
Llegenda:

a) Serveis prestats al Museu de Lleida (2) i/o a la resta d’entitats consorciades (1).

Es cita les persones candidates a realitzar entrevistes:

e Divendres, 15/09, a les 16:00: XPR
e Divendres, 15/09, a les 16:30: MAA
e Divendres, 15/09, a les 17:00: AMG
e Divendres, 15/09, a les 17:30: PSG
e Divendres, 15/09, a les 18:00: SMH
e Dilluns, 18/09, a les 15:00: REB

Fetes les entrevistes, es constata que Silvia Mari Hernandez és la persona més idonia per ocupar

la vacant d’administratiu/va de gestié administrativa, atés el seu coneixement del programa

comptable Pangea, aixi com I'Euromus i la resta d’eines de treball del Museu. A banda, tant la

seva experiencia prévia en la tramitacié d’expedients administratius i tributaris, com la seva

formacié (doble grau en Dret i ADE), fan que estigui capacitada per complir amb les funcions

propies del lloc de treball.

Josep Giralt i Balaguerd

Director del Museu de Lleida
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Llegenda

Aspirants. Cognoms, Nom: ordre alfabétic

C2 de catala: 1 punt

Relacié amb el Museu: 0 si no en té, 2 si en té.

Relacié amb altres administracions: 1 si en té (mostrar categoria)
Experiencia en llocs similars: relacionat amb la comptabilitat
Coneixements pressupostaris i comptables: 0 si no en té, 1 si en té
Redaccié de documentacié administrativa: 0 sino en té, 1sien té
Coneixements Pangea: 3 si en té. 0 si no en té

Euromusi altres: 0 sino en té, 1sienté

ACTIC: 1 si té el mig, 2 si en té I'avancat

Competencies en qualitat, planificacid i orientacié i treball en equip: depen de les feines que hagi realitzat (0 0 1)
Puntuacid objectiva: suma dels anteriors (ja ho faig jo)

Titulacid: especificar titulacions

En vermell: no compleix amb els requisits minims
En verd: persones seleccionades per I'entrevista
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