
 

 

PROCÉS DE SELECCIÓ I CONTRACTACIÓ D'UNA PLAÇA D'AUXILIAR 

ADMINISTRATIU COMPTABLE PER A L'EMPRESA MIXTA DE SERVEIS FÚNEBRES 

MUNICIPALS DE TARRAGONA, S. A. 

 

Convocatòria 

 

Objecte 

El present procés selectiu es convoca amb la finalitat de proveir una 

plaça per a cobrir, de manera temporal, el lloc d'Auxiliar administratiu 

comptable en l'Empresa Mixta de Serveis Fúnebres Municipals de 

Tarragona, S.A. (d'ara endavant, “EMSERFUMT”). 

 

Atenent criteris de transparència i lliure concurrència, es publicarà la 

convocatòria i les seves bases recollides en aquest document en la 

pàgina web del Portal de Transparència d’EMSERFUMT l'adreça de la 

qual és la següent: https://transparencia.tanatoritarragona.cat/. 

 

Bases de la Convocatòria 

 

Forma de provisió de la plaça 

La plaça convocada s'ofereix en la modalitat de procés selectiu. 

 

Lloc 

Auxiliar administratiu comptable. 

 

Localització 

C/ Carretera de València, núm. 2, Polígon Francolí, Tarragona. 

 

Característiques del contracte 

Contracte temporal per substitució de persona treballadora. S'exigirà 

disponibilitat horària i dedicació exclusiva al lloc de treball ofert. 
 

Funcions principals 

Les funcions principals del lloc ofert, sense ànim exhaustiu, s'indiquen a 

continuació: 

- Preparació i elaboració de documents de comptabilitat financera. 
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 -Elaboració d'inventaris. 

- Elaboració i presentació de models de diferents tipus d'impost, 

principalment IRPF, IVA i Seguretat Social. 

- Comptabilitat de la tresoreria, comptes a pagar i comptes a cobrar. 

- Realització de conciliacions bancàries i de saldos amb tercers. 

- Realització d'interfases entre front-office operatiu i back-office 

comptable i administratiu. 

 

Perfil requerit 

En el procés selectiu seran imprescindibles les següents aptituds i 

coneixements: 

- Formació acreditada per a la realització íntegra i completa de totes les 

funcions prèviament referides. 

- Alt nivell de català. 

 

Així mateix, es valorarà comptar amb els següents coneixements i 

aptituds: 

 

- Domini del programa Excel per a la realització de les funcions 

requerides. 

- Experiència en realització de tancaments comptables (amortitzacions, 

previsions, deute, etc.). 

- Comptabilitat de costos. 

- Relació amb administracions públiques (estatal, foral, autonòmica i 

local) i entitats asseguradores. 

 

Procés de selecció 

Es realitzarà mitjançant una entrevista amb la persona candidata. 

Aquesta consistirà en una trobada amb les persones encarregades del 

procés selectiu amb la finalitat d'ampliar i comprovar la informació 

recollida en el seu currículum vitae, així com aportar més informació 

sobre els coneixements, habilitats i aptituds respecte al lloc de treball a 

exercir i en relació amb les exigències prèviament esmentades. 

 

Òrgan de selecció 

L'Òrgan de selecció estarà compost pels serveis tècnics d’EMSERFUMT 

especialitzats en recursos humans, incloent el camp de selecció de 

personal. Les persones integrants d'aquests serveis tècnics són 

professionals experimentats i degudament formats en 

 

aquest camp i actuaran en l'exercici de les seves funcions en aquest 

procés amb absoluta imparcialitat, independència i discrecionalitat 

tècnica. 

L'Òrgan de selecció, sota el seu lliure criteri, designarà per acord, per al 

qual es requerirà majoria simple, el candidat triat per a exercir el lloc, 



valorant la formació i experiència dels candidats concurrents al procés. 

L'esmentat acord serà publicat igualment en el Portal de Transparència 

d’ EMSERFUMT. 

 

Presentació de sol·licituds 

El procediment de presentació de sol·licituds per a la participació en 

aquest procés de selecció consistirà en l'enviament per part de cada 

persona interessada del seu currículum vitae a la següent adreça de 

correu electrònic: recursoshumanos@funespana.es  

 

La presentació per les persones interessades de la sol·licitud per a 

participar en el procés de selecció via correu electrònic suposa 

l'acceptació incondicionada de les bases de la convocatòria aquí 

exposades. 

 

Obligacions especials del candidat seleccionat 

El candidat seleccionat, en el desenvolupament de les seves comeses 

laborals, haurà de complir i respectar els deures, principis ètics i els 

principis de conducta consagrats en els articles 52, 53 i 54 del Reial 

decret legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel qual s'aprova el text refós 

de la Llei de l'Estatut Bàsic de l'Empleat públic (en endavant, “el EBE”). 

 

Règim jurídic del procés de selecció 

El present procés selectiu es regeix pels principis rectors establerts en 

l'article 55 del EBE. 

 

Sol·licitud d'informació, comprovacions i esbrinaments per part de 

EMSERFUMT 

EMSERFUMT es reserva el dret a realitzar les gestions que consideri 

oportunes per a comprovar la veracitat i autenticitat de la informació 

reflectida en la documentació aportada pel candidat en la seva 

sol·licitud de participació en el procés de selecció, així com de 

qualsevol altra documentació que hagués facilitat. 

 

A l'efecte de comprovar aquesta informació o documentació, el 

candidat autoritza a EMSERFUMT i al seu soci privat FUNESPAÑA DOS, 

 

S.L.O. a consultar els dades que consten en qualsevol registre públic, així 

com a realitzar els esbrinaments i comprovacions que es considerin 

oportunes. 

 

Qualsevol falsedat, anomalia, o irregularitat detectada en qualsevol de 

les dades o documents aportats, constitueixen motiu suficient i causa 

justificada per a la pèrdua de qualsevol dret derivat d'aquest procés 

selectiu, així com per a l'exclusió automàtica i definitiva de l'esmentat 
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procés sense que es generi cap mena de dret al seu favor, constituint 

també causa per a l'extinció de la relació laboral amb EMSERFUMT en 

considerar-se, en cas de falsedat o inexactitud de les dades o 

documents aportats, que existeix un vici en el consentiment prestat per 

part EMSERFUMT. 

 

Informació sobre tractament de dades personals 

En compliment del Reglament General de Protecció de Dades i de la 

Llei orgànica 3/2018 de Protecció de dades personals i garantia dels 

drets digitals, EMSERFUMT informa que és la responsable del tractament 

de les dades personals dels candidats o participants en el present 

procés de selecció (d'ara endavant, “les persones interessades”). 

 

Les dades identificatives de l'entitat responsable es detallen a 

continuació: 

 

- Denominació social: EMPRESA MIXTA DE SERVEIS FÚNEBRES MUNICIPALS 

DE TARRAGONA, S. a. 

- Domicili social: Carretera Vella de València 2, 43006-Tarragona. 

- Telèfon: 977 550 020 

 

El correu electrònic habilitat perquè les persones interessades puguin 

plantejar consultes o sol·licitar informació sobre el tractament de les 

seves dades personals i, si així ho estimen convenient, exercitar els seus 

drets de protecció de dades és Dfundpo@funespana.es. 

 

EMSERFUMT tractarà les dades personals de les persones interessades per 

a gestionar i valorar la seva candidatura o participació en el procés de 

selecció. La base de legitimació del tractament és l'aplicació de 

mesures precontractuals (art.6.1b) del Reglament General de Protecció 

de Dades. 

 

Les dades personals seran conservats el temps mínim indispensable per 

a la gestió i valoració de les candidatures de les persones interessades a 

la vacant. Finalitzat el procés de selecció, les dades personals es 

mantindran bloquejats durant el termini d'un any, transcorregut el qual 

seran suprimits o eliminats. 

 

Les dades personals podran ser comunicats al soci privat de EMSERFUMT, 

a les entitats que formin part del grup empresarial en el qual s'integra el 

soci privat, entitats o professionals que col·laborin o prestin serveis a 

EMSERFUMT respecte a l'organització i gestió del procés de selecció i a 

autoritats i administracions públiques com l'Ajuntament de Tarragona. 

 

EMSERFUMT no realitzarà transferències internacionals de dades i 



tampoc durà a terme decisions automatitzades sobre aquests. 

 

Les persones interessades tenen dret a sol·licitar a la responsable del 

tractament l'accés a les seves dades personals, la seva rectificació o 

supressió i la limitació del seu tractament. Igualment, tenen dret a 

oposar-se al tractament i a la portabilitat de les dades. També poden 

presentar una reclamació pel tractament de les seves dades personals 

davant l'Agència Espanyola de Protecció de Dades presencialment o a 

través de la pàgina web habilitada a tals efectes  

(https://sedeagpd.gob.es/sede-electronica-web/). 

 

 

Les persones interessades podran exercitar els seus drets de protecció 

de dades personals enfront de la responsable del tractament dirigint la 

seva sol·licitud bé a l'adreça postal assenyalada anteriorment 

(Carretera Vella de València 2, 43006-Tarragona), bé a la següent 

adreça de correu electrònic Dfundpo@funespana.es adjuntant en tots 

dos casos fotocopia acreditativa del document nacional d'identitat o 

document identificatiu equivalent. 

 

Les persones interessades no estan obligades a comunicar les seves 

dades personals. No obstant això, si no comuniquen les seves dades 

personals a través de la sol·licitud per a participar en el procés de 

selecció, o altres mitjans, no es podrà gestionar ni valorar la seva 

candidatura. 
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