CPP/02/2025
El Consorci Port de Portbou té la necessitat de cobrir un lloc de treball d’Administratiu

1. Descripcié del lloc de treball

Nom del lloc: Responsable d’Atencié a I’'Usuari

Centre de treball: Passeig de la Sardana s/n (17497)

Localitat: Portbou (Girona)

Categoria: C

Retribucié anual bruta: 29.647,00 €

Vinculacié: Contracte laboral nomenament per I'0rgan corresponent del Consorci Port de
Portbou

Jornada: dedicacio a temps complert, de dilluns a diumenge amb rotacié segons periode
estacional

Incorporacié: Immediata

2. Requisits de participacié

Titulacié: titol de batxiller (segons LOE/LOGSE, BUP, COU, etc.) o titol de técnic
(formacio professional de grau mitja o equivalent)

Disposar del coneixement oral i escrit de la llengua catalana de nivell C1 de la Direccid
General de Politica Linglistica, o I'equivalent.

3. Funcions del lloc de treball

Prestar serveis d’atencidé a l'usuari i suport administratiu en un port esportiu, assegurant
el compliment de la normativa vigent i la qualitat en la prestacié dels servei.

Atencio a lI'usuari
e Informar i atendre patrons, usuaris i visitants de manera presencial, telefonica o
telematica.
e Orientar sobre serveis disponibles al port i gestionar les corresponents reserves.
e Atendre i resoldre consultes, suggeriments i incidéncies.
e Coordinar-se amb marineria per a la correcta prestacio del servei.

Funcions especifiques del port esportiu

e Controlar les entrades i sortides d’embarcacions, actualitzant els registres
pertinents i planol de situacié d’amarratges.
Verificar i actualitzar la documentacié necessaria d’embarcacions i usuaris.
Comunicar avisos operatius o de seguretat.
Col-laborar en I'aplicacié de protocols d’emergéncia i seguretat maritima.
Donar suport en l'organitzacié d’esdeveniments esportius i socials del port.

Tasques administratives

e Gestionar la documentacio relativa a amarradors, contractes, llicéncies i altres
autoritzacions.

e Tramitar altes, renovacions i baixes d’usuaris i embarcacions.

e Emetre i registrar factures, rebuts i altres documents economics vinculats als
serveis del port: amarratges, aparcament, benzinera, escar,...

e Seguiment i reclamacio de factures no cobrades.

e Mantenir els arxius i bases de dades actualitzats.

e Gestid de correspondeéncia i del registre d’entrada i sortida de I'entitat.
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e Gestid de correu electronic.

e Gestionar i tramitar expedients administratius i processos relacionats amb I'area
d’administracid, seguint les normatives establertes i d'acord amb les directrius i
els procediments establerts pel/la seu/va superior.

e Relacié amb altres administracions: Mantenir contacte amb altres entitats de
I'administracié publica, com altres departaments de la Generalitat o
administracions locals, per coordinar accions i intercanviar informacio.

Coordinacio i responsabilitat
e Vetllar pel correcte funcionament del servei d’atencié a I'usuari.
e Proposar millores en els processos administratius i d’atencié al public.
e Informar la direccié o capitania sobre incidéncies, necessitats o deficiéncies
detectades.

Us d’eines i informes
e Us d'aplicacions ofimatiques (Word, Excel, sistemes interns), gestié de bases
de dades, per generar grafiques i estadistiques.

I, en general, totes aquelles funcions de caracter similar que li siguin atribuides.

4. Valoracio de meérits

e Experiéncia laboral en infraestructures portuaries o d’instal-lacions nautiques.
e Experiéncia laboral en I'ambit de I'administracié publica

e Coneixements de procediment administratiu

e Coneixements (B1/ B2) de llengua anglesa i francesa o d’altres idiomes

e Nivell usuari alt Excel i Word.

5. Forma d’ocupacio del lloc

Contracte temporal de substitucié per cobrir temporalment el lloc de treball d’'una
persona amb dret a reserva de lloc de treball

6. Participacio

Presentacio del curriculum: Les persones que hi estiguin interessades i compleixin amb
els requisits establerts, hauran de presentar un curriculum amb fotografia tipus
carnet i breu descripcié de les tasques desenvolupades a I'adreca de correu electronic
seglent: portdeportbou@gencat.cat.

Termini de presentacid: fins el 6 d’octubre de 2025.

Especificar en I'assumpte del correu: CPP OFERTA 2025/02 - ADMINISTRATIU
Especificar en el cos del correu electronic el NIF, el teléfon de contacte i el correu
electronic.

7. Procediment de seleccio

1.- Fase de meérits (20 punts maxim): Comprovacio dels requisits de participacio i
analisi del CV i la documentacio acreditativa presentada, per valorar aspectes relacionats
amb la titulacio, la formacié especifica, la trajectoria professional i I'experiéncia en llocs
relacionats amb el lloc de treball objecte de seleccid.

Valoracio :

e Experiéncia prévia en llocs d’administratiu (0,5 punts/mes fins a un maxim de 10
punts).
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e Coneixements d’ofimatica acreditats (cursos, certificats o prova equivalent) fins a
5 punts.
e Coneixements de francés (acreditacio oficial o prova) fins a 5 punts.

2.- Fase de prova practica (40 punts maxim) : Per Ultim, si escau, les persones
candidates podran ser convocades a una prova practica per valorar si disposen dels
aspectes tecnics requerits per ocupar el lloc de treball.

e Exercici d'ofimatica (Word: redaccié i format d'un document breu; Excel:
elaboracidé d'un quadre senzill amb férmula i grafic).

e Exercici administratiu: registre i arxiu d’un escrit, o simulacié de redaccié d’un
ofici o comunicacio interna.

Les persones candidates poden ser excloses del procés de seleccié en funcié dels
resultats obtinguts, en concret si no assoleixen una puntuacié minima de 25 punts a la
prova practica.

3.- Fase d’entrevista personal (40 punts maxim): Un cop feta la valoracio de merits,
les persones candidates seran convocades a una entrevista personal per constatar i
ampliar la informacio detallada en el curriculum i per valorar els aspectes relacionats amb
les competencies professionals.

e Coneixement del lloc de treball i motivacio.

e Resolucié d‘un escenari practic: per exemple, un ciutada demana informacio i cal
canalitzar la resposta, registrar la seva instancia i coordinar amb un altre servei.

e Capacitat d’aprenentatge i adaptacio.

La puntuacio final s’‘obtindra de la suma de les 3 fases proposades, i la prelacio de les
persones candidates presentades.

Us informem que, en el cas d’'ofertes de I'’Administracié de la Generalitat de Catalunya i
del seu sector public, en compliment de l'art. 9.1 e) de la Llei 19/2014, del 29 de
desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i bon govern, en el cas que
sigueu la persona seleccionada per a la placa oferta, el vostre nom i cognoms sera
publicat en el web del Portal de transparéencia de la Generalitat de Catalunya durant un
mes, excepte que exerciu el dret d’oposicié informant al gestor de la convocatoria que hi
concorre alguna circumstancia especial que justifiqui legalment la seva no publicacié.
Contra aquesta convocatoria, la persona interessada pot interposar demanda contenciosa
laboral davant dels Jutjats Socials en el termini de dos mesos comptats a partir de
I'endema de la seva publicacié/comunicacié, d’acord amb les previsions establertes a
I'article 69.2 de la Llei 36/2011, de 10 d’octubre, reguladora de la jurisdiccié social -
LRJIS-, i seguint el procediment establert als articles 151 i 152 de la referida LRJS, sens
perjudici que pugui interposar qualsevol altre recurs que consideri convenient per a la
defensa dels seus interessos.

Informacio sobre proteccio de dades personals:

D’acord amb l'article 13 del Reglament (UE) 2016/679, de 27 d‘abril de 2016, relatiu a la
proteccié de les persones fisiques en el que respecta al tractament de dades personals i a
la lliure circulacié d’aquestes dades, i a l'article 11 de la Llei Organica 3/2018, de 5 de
desembre, de Protecci6 de Dades Personals i garantia dels drets digitals, les vostres
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dades seran tractades per part del Consorci Port de Portbou, com a responsable
d’aquestes:

Responsable: Consorci Port de Portbou

Adreca postal: Passeig de la Sardana s/n - 17497 Portbou

Teléfon: 972390712

Adreca electronica de contacte: portdeportbou@gencat.cat

Contacte DPD: dpd.territori@gencat.cat

Finalitat: Gestid dels candidats amb la finalitat de la cobertura d’un lloc de treball que es
produeixi al Consorci Port de Portbou

Legitimacié: Consentiment de la persona interessada.

Destinataris: Les dades no se cediran a tercers.

Conservacié de dades: Les dades recollides es conservaran durant 2 anys, i sempre que
siguin necessaries per complir amb la legislacid vigent.

Drets: Podeu exercir els drets d’accés, rectificacid, supressio, limitacié o oposicid, aixi
com el dret a la portabilitat de les dades, mitjancant un escrit adrecat al Consorci Port de
Portbou o bé a través de |'adreca electronica: portdeportbou@gencat.cat

En cas de considerar que el tractament no s‘ajusta a la normativa vigent, podreu
presentar una reclamacio davant 'autoritat de controla www.apdcat.cat.
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