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BASES DE LA CONVOCAT()RIA PER AL PROCES SELECTIU D’UN/A
ADMINISTRATIU/VAD’ATENCIO AL CLIENT, MITJANCANT CONCURS DE MERITS,
PROCEDIMENT OBERT (RH2023-09).

1. Objecte de la convocatoria.

Es objecte de la present convocatoriala provisié del lloc de treball d’'un/a administratiu/va
d’atencid al client d’Aiglies de Mataré, SA.

2. Funcions del lloc de treball:

e Atencio al client presencial i no presencial (telefon, on line, xat, etc..) relacionades
amb consultes, cobraments, altes, baixes, modificacions, noves contractacions,
etc..

e Tramitar les sol-licituds de noves connexions d’aigua, clavegueram i energia.

e Atendre i cursar incidéncies i reclamacions d’aigua, clavegueram i energia.

e Suport en tasques d’analisi de dades.

o Gestio i seguiment d'incidéncies i gestions de grans consumidors.

e Proposta de millora dels processos de gestié comercial (contractacio, facturacio,
gestioé impagats, cobrament, atencié al client).

e Suport i col-laboracié en la implantacié de noves tecnologies d'ATC (CHatBot,
CRM, IA, etc..).

3. Tipus de contracte:

Contracte de relleu de durada indefinida, a temps complet.

4. Jornada i Retribuci6:

La jornada sera de 37,5 hores/setmana, de mitjana en comput anual.

La retribucio bruta anual sera de 25.832 euros bruts anuals ( Grup professional 2).

5. Requisits:

a) Titulaci6 minima exigible de Grau Superior en families professionals d’Administracio,
Comer¢ i marqueting o equivalent o experiéncia equivalent en el desenvolupament del lloc
de treball.

b) Catala i castella parlat i escrit.

c) Coneixements d’Excel i coneixements en software d’analisi i visualitzacié de dades.

d) Bones habilitats de comunicaci6 oral i escrita.

e) Estar aturat i inscrit en el Servei Public d’Ocupacié.

6. Mérits a valorar:
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a) Experiéncia en llocs de treball similars.

b) Coneixements d’altres idiomes.

c) Coneixements de marqueting i comunicacio.

d) Cursos de formacio i perfeccionament relacionats amb el lloc de treball.

Els cursos de formacio, el contingut dels quals estigui directament relacionat amb el lloc
de treball a proveir, es valoraran seguint el criteris de proporcionalitat segons la seva
durada i/o qualificacions, sempre que hagin estat organitzats i/o impartits per Universitats,
Instituts o Escoles Oficials o altres entitats 0 administracions publiques.

e) Valoracié d’altres mérits:

Amb la finalitat de valorar altres mérits aixi com l'aptitud per al desenvolupament de les
funcions a realitzar en la plagca convocada, els aspirants podran ser convocats per a la
realitzacié d’'una entrevista i test o prova especffica.

7. Valoracio de les candidatures (fins a 14 punts):

Experiéncia professional:

e Experiéncia en tasques d’'atencio6 al client i gestié administrativa (fins a 4 punts).

e Formacié complementaria (fins a 4 punts).
Les titulacions i/o cursos d’especialitzacio diferents de la requerida per poder
participar en el concurs i els cursos de formacio i perfeccionament, el contingut
dels quals estigui directament relacionat amb el lloc de treball.

e Provai/o entrevista (3+3 punts).

Per a poder ser seleccionat caldra haver obtingut com a minim la meitat dels punts
valorables.

8. Competéncies:

e Comunicacié i facilitat de tracte amb el client.
e Empatia.

e Capacitat analitica i de sintesi.

e Resolucié de problemes.

e Treball en equip.

9. Presentacio de sol-licituds:

Les persones que desitgin prendre part en el procés selectiu hauran de fer-ho mitjangant
correu electronic indicant el numero de referéncia del procediment, presentat a
rh@aiguesmataro.cat, o bé presencialment a l'area de Persones i Organitzacio,
acompanyada de la segiient documentacio:

- Curriculum Vitae.
-Titol o certificat académic.

- Acreditacio de la formacié complementaria realitzada (indicant la durada del curs i
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programa).
- Altra documentacio per a I'acreditacié de la resta de requisits i mérits a valorar.

El termini de presentacio de sol-licituds finalitzara el dia 19 de juny a les 14:00 hores.

10. Comissio de seleccio:

La comissio de seleccio estara formada per la Directora Gerent o persona a qui delegui, la
Directora de comunicacio i atencio client o persona a qui delegui, la Directora de persones
i organitzacié i un membre del comité amb veu i sense vot, constituits en comissio de
seleccio.

11. Tractament de dades personals:

La presentacid de la sol-licitud, suposa el consentiment al tractament de les dades de
caracter personal que sén necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta
de la tramitacié del procés selectiu, d’'acord amb la normativa vigent.

12. Calendari orientatiu del procediment:

Publicacié de les bases i recepcio de candidatures Fins el 19 de juny

Analisi curricular Del 20 al 30 de juny

Entrevistes telefoniques. Identificacio i seleccid de les | Del 3 al 7 de juliol
persones que han passat les entrevistes telefoniques

Deteccié d’habilitats i competéncies. (Realitzacié de | Del 10 al 14 de juliol
test)

Entrevista presencial a les 4 candidatures finalistes | Del 17 al 26 de juliol

Incorporacié aprox. El 28 d’agost
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