Fundaci6é Mallorca

LitcRariA

CONVOCATORIA DE PROCES DE SELECCIO
Borsi #03/2025

L’objecte de la convocatoria és la contractacié de personal laboral a temps complet a la Fundacié Mallorca
Literaria, per ocupar una plaga vacant:

- Administratiu/va comptable

Les candidatures presentades entraran a formar part d’un Unic borsi constituit per a possibles necessitats
temporals de la Fundacié, sempre i quan compleixin els requisits de la convocatoria.

NOM DE L’ENTITAT: FUNDACIO MALLORCA LITERARIA
Lloc: Administratiu/va comptable
Grup: C1/B — Administratiu/va

Responsabilitats generals:
Realitzar tasques administratives i de gesti6 de la comptabilitat de [a FML, aixi com assisténcia a altres tasques

de l'area d’Administracio.
Tasques més significatives:

GESTIO COMPTABLE
* Elaboracid, control i administracié dels principals documents econdomics i comptables. Gestié de la
comptabilitat amb programari A3. Registre de seients comptables (provisions, meritacions, depreciacions.....)

* Suport a la realitzacid i control de la comptabilitat global de la Fundacié (ndmines, immobilitzat,
pagaments, cobros, factures......)

* Suport al control de Tresoreria, remeses de pagaments i cobros

* Suport a la gestio i implementacié d’altres documents de control administratiu i econdmic, tals com
registres interns de factures, de proveidors, d'assignacié a projectes i partides.

SUPORT A L’ADMINISTRACIO

* Administrar sistemes d’informacid i arxiu, en suport convencional i informatic en condicions de
seguretat i establint mesures de control. Proposta de millora en procediments i implementacions de
control

* Donar suport a l'administracié econdmica, fiscal i laboral de ['entitat, realitzant les tasques basiques
que li sigui encomanades, amb una visio global i integradora d’aquests processos.

* Preparacié i analisis dels estats financers anuals i informes durant 'any. Proposta de millora en
procediments i implementacions de control
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* Realitzar presentacions de documents i informes, integrant dades, textos i grafics, utilitzant
aplicacions informatiques.

* Elaborar documents i comunicacions a partir d'instruccions rebudes, informacié obtinguda i/o
necessitats detectades.

* Classificar, registrar i arxivar comunicacions i documents segons les técniques apropiades i els
parametres establerts de ['entitat.

* Suport al servei de recepci6 i atencié al public de seu de la FML a Binissalem

* Efectuar qualsevol altra tasca propia de la seva categoria que li sigui comanada i per a la qual hagi
estat préviament instruit.

REQUISITS
* FP Grau superior en Administracid i Finances o equivalent
* Catala Nivell Cl.

MERITS

* Experiéncia d'un any en un lloc similar. Experiéncia especifica demostrable en relacié als diferents ambits de
treball.

* Formacié de Diplomatura/Grau en Econdmiques, ADE o equivalent

* Coneixements demostrables de gestié econdmica i comptabilitat. Maneig del programari A3.

* Anglés o alemany nivell Bl marc europeu de llengiies o equivalent

* Carnet de conduir B2

* Maneig de xarxes socials i altres eines d’ofimatica

DADES DEL CONTRACTE

Tipus de contracte: laboral.

Data d'inici aproximada: immediata.

Durada del contracte: indefinit. S’estableix un periode de prova de 6 mesos.

Salari brut anual: 26.262,97 € (14 pagues), d’acord amb la retribucié anual establerta en la RLT de l'entitat
Horari: 37,5 hores setmanals (efectives 35h).

* Jornada: Continua dilirna. Les hores seran prestades de dilluns a divendres entre les 8 i les 16h.

* Lloc de treball: Casa Lloreng Villalonga (Binissalem), seu de la Fundacié Mallorca Literaria, amb mobilitat als
altres centres de l'entitat, si s'escau, segons les necessitats del servei.

EE I G

PROCEDIMENT DE SELECCIO
Anunci

* Llancament de la convocatoria a través dels canals de comunicacié habituals de l'entitat: anunci en pagina
web (seccié TREBALLA AMB NOSALTRES) i en perfil a xarxes socials.

Recepci6 de candidatures

* Recepci6 de candidatures: El temps de presentacié de CV seran 10 dies habils, comptadors des de 'endema
de la publicacié de 'oferta en la web de l'entitat.

* Les candidatures han de ser remeses a la Fundacié Mallorca Literaria per correu electronic. incloent CV i
acreditacio de la Titulacio, aixi com dels merits que es vulgui comptabilitzar.
No es comptabilitzaran els mérits que no s’acreditin adequadament en aquesta fase del procés.

Cal indicar explicitament a 'assumpte de 'enviament: SELECCIO ADMINISTRATIU/VA COMPTABLE
Adreca: equip@mallorcaliteraria.cat
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Fase 1/ Revisio de merits i de llista del borsi

* Es revisaran les candidatures rebudes, validant el compliment dels requisits (es podra requerir els originals o
aclariments) i avaluant els mérits presentats pels candidats d’acord amb els criteris especificats en 'annex
d’aquesta convocatoria. Una vegada finalitzat el termini de presentacié de candidatures, en un termini de 5
dies habils es publicara a la web de la Fundacié la llista de candidats per ordre de puntuacié de baremacié
calculada segons l'annex.

Fase 2/ Entrevista personal o Prova de seleccié

* A continuacio, es procedira a la realitzacié d’una entrevista personal i/o prova de seleccié a cadascun dels
deu candidats amb major puntuacié amb la finalitat de comprovar les aptituds i competéncies dels aspirants,
puntuant cadascun dels aspectes valorats d’acord amb els criteris previst en I'annex d’aquesta convocatoria.
Aquesta entrevista podra tenir lloc per mitja presencial o telematic.

Seleccio

* Una vegada finalitzades les entrevistes de seleccid, en un periode de 5 dies habils es comunicara a la
candidatura seleccionada i es publicara la llista definitiva de puntuacions corresponent al borsi. Aquesta llista
formara un borsi permanent de ['entitat.

COMISSIO DE SELECCIO

MEMBRES DE LA SELECCIO (amb veu i vot):
- La directora gerent de la FML
- Dos treballadors/es de la FML de categoria igual o superior al lloc que se sol-licita.

TECNIC DE SUPORT (amb veu i sense vot):
« Assessor legal de la Fundacié Mallorca Literaria o empresa de RRHH que gestiona els processos.

REQUISITS

- Tenir nacionalitat espanyola o alguna d'altra que, de conformitat amb l'article 57 de 'EBEP, permeti l'accés a
['ocupacié publica com a personal laboral.

- Tenir 16 anys d’edat complerts i no haver arribat a l'edat de jubilacié forcosa.

« No haver estat separat, mitjangant expedient disciplinari, del servei de qualsevol administracié publica, o
dels drgans constitucionals o estatutaris de les comunitats autdnomes; ni trobar-se inhabilitat 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 de ser nacionals d’'un altre Estat, no trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni
haver estat sotmeés a sancié disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat i en els mateixos termes,
l'accés a una ocupacié publica.

- Tenir les capacitats i aptituds fisiques i psiquiques que siguin necessaries per a 'exercici de les funcions de la
categoria laboral en qué s'inclou la placa oferta.

- Estar en possessid del titol de Diplomatura/Grau en Econdmiques, ADE o equivalent. El(s) titol(s) presentat(s)
a aquesta oferta hauran d’ésser expedits o convalidats pel Ministeri d’educacié o universitats de reconegut

prestigi.

- Nivell de catala Cl exigible per la normativa vigent
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RESUM DE PUNTUACIONS:

MERITS 75 PUNTS
(valor ponderat: 40%)

A. EXPERIENCIA

Durada de 'experiencia 20 punts
Ambits de l'experiéncia 25 punts
B. FORMACIO

Titulacié academica superior 10 punts
Formacié academica complementaria 10 punts
Formacio no reglada 5 punts
Altra formacié i titulacions 5 punts
ENTREVISTA SELECCIO 25 PUNTS

(valor ponderat: 60%)

Aspectes valorables
Exposicio del CV i defensa de motivacions (5 punts)
Coneixements sobre gestié econdomica i comptable (5 punts)
Coneixements sobre gestié laboral (5 punts)
Coneixements sobre contractacié publica (5 punts)
Coneixements sobre gestié de fundacions i projectes culturals (5 punts)

(a criteri de la comissid de seleccié es podra realitzar prova escrita)

FUNDACIO MALLORCA LITERARIA
Carrer Bonaire, 25

07350 BINISSALEM

971886014
equip@mallorcaliteraria.cat
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ANNEX
BAREMACIO DE MERITS
MAXIM 75 PUNTS
Valor ponderat sobre total: 40%
BLOC D’EXPERIENCIA
Durada de l'’experiéncia Max 20 punts

Unicament computen els anys addicionals al minim requerit

Per mes complet de servei prestat en ens del sector public o de 'administracioé publica, desenvolupant
funcions relacionades amb el lloc que s’ofereix: 1 punt, fins a un maxim de 20 punts.

Per mes complet de serveis prestats en el sector privat, desenvolupant funcions relacionades amb el lloc que
s’ofereix: 1 punt, fins a un maxim de 18 punts.

Per mes complet de practiques a empreses i/o realitzacié de beques relacionades amb el lloc de treball: 0,50
punts beca sector public / 0,25 punts beca sector privat, fins a un maxim de 5 punts.

Ambits de I'experiéncia Max 25 punts

Per experiéncia demostrable en ambit de ['administracié especifica (7,5 punt per ambit)

- Comptabilitat i finances. Registre de seients comptables

- Control de tresoreria. Gesti6 de pagaments i cobraments.

- Gesti6 de RRHH. Confeccid de nomines, seguretat social

- Gesti6 de contractacié publica. Elaboracié de plecs, suport a la gestié de plataforma de contractacié

Per experiéncia demostrable en 'ambit de ['administracié especifica (5 punt per ambit)
- Gestié de fundacions

- Gesti6 i administracié de projectes culturals

- Gesti6 de recepci6 i atenci6 al public

BLOC DE FORMACIO
Titulacié académica superior a la requerida 10 punts max
ADE, Economia, Economia i finances, Comptabilitat
- Grau Superior ’ADE, Economia, Finances i Comptabilitat 10 punts

i equivalents
- Grau Superior FPIl addicional al d’accés 7,5 punts
Formacié académica complementaria 10 punts max

Unicament ADE, Economia, Economia i finances, Comptabilitat

- Master oficial 10 punts
- Posgrau oficial 7,5 punts
- Curs d’especialitat 5 punts
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5 punts max

Formacié6 no reglada complementaria
S'atorgara 0,5 punts, amb un maxim de 5 punts, per cada curs relacionat amb les
segiients materies:

Comptabilitat i finances, Gestié comptable, Comptabilitat amb programari A3,
Gestio de RRHH, Prevencio de riscos.

Altra formacié i titulacions

5 punts maxim

- Catala: nivell superior al requerit

- Ofimatica: cursos avancatsen google i microsoft

ENTREVISTA / PROVA DE SELECCIO
MAXIM 25 PUNTS
Valor ponderat sobre total: 60%

Aspectes valorables:

1 punt
(max 2 punt)

1 punt
(max 3 punt)

Max 25 punts

Exposicié del CV i defensa de motivacions (5 punts)

Coneixements sobre gestié econdmica i comptable (5 punts)
Coneixements sobre gestié laboral (5 punts)

Coneixements sobre contractacié publica (5 punts)

Coneixements sobre gestié de fundacions i projectes culturals (5 punts)

A criteri de la comissi6 de seleccio es podra realitzar prova escrita.



