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BASES DE LA CONVOCATORIA DEL PROCES DE SELECCIO PER COBRIR UN LLOC DE TREBALL DE
ADMINISTRATIU/-VA PER AL GRUP D’ACCIO LOCAL ASSOCIACIO MALLORCA RURAL, A SANTA
MARIA DEL CAMi A L'ILLA DE MALLORCA

DENOMINACIO DEL CARREC

Administratiu/-va qualificat

ANTECEDENTS

L'associacié Mallorca Rural (MR) és un Grup d'Accié Local (GAL) que té com a missié la
dinamitzacioé de les zones rurals de Mallorca mitjongant la redaccié i execucio de I'Estrategia de
Desenvolupament Local Participativa a través del programa europeu LEADER que actualment
s'integra en el Pla Estratégic de Desenvolupament Rural (PEPAC) de les llles Balears.

L'execucio de l'estrateégia 2023-2027 comporta l'impuls, seguiment i execucié de Projectes, tant
propis com programaits i lontogénesi de les convocatories d'ajudes a diferents sectors, per la
qual cosa es requereixen de tot un desplegament de recursos humans, técnics i administratius
per poder dur la correcta implementacié del Programa LEADER a Mallorca i que actualment fan
necessdaria la seva contractacid. Les diferents EDLP 2014-2020 i 2023-2027 de Mallorca es poden
consultar a la web de I'Associacié Mallorca Rural, www.mallorcarural.cat.

La Junta Directiva en sessi6 de dia 8 d'octubre de 2025 va acordar iniciar el procés de seleccid
de personal administratiu per la correcta execucié de les tasques encomanades al grup a
través de EDLP

FUNCIONS DEL CARREC
1, Gestié administrativa general

e Recepcif, registre i arxiu de documents.
e Gestié del correu general i atencié a consultes.
e Manteniment de 'agenda i de les bases de dades.
e Preparacié i tramesa de documents mitjangant plataformes electroniques.
e Gestié de publicacions i anuncis al BOIB.
2, Gesti6 economica i comptable
e Tramitacié de factures i relacié amb proveidors.
e Seguiment de la comptabilitat i control de despeses.
e Control de la imputacié de ndomines i altres despeses als diferents convenis.
e Suport en auditories econdmiques.
3, Ssuport al procediment administratiu i als projectes
e Assisténcia en la tramitacié d'expedients d'ajuda.
e Suport al personal tecnic en l'elaboracié de documents, justificacions econdomiques i
expedients.
e Collaboracié en el seguiment i justificacié de projectes relacionats amb el programa
LEADER.
4, Compliment normatiu i suport operatiu
e Collaboracié en el compliment d'obligacions legals (proteccié de dades, prevencié de
riscos, control horari, entre qltres).
e Gestié i manteniment d’equips informatics i programari, aixi com coordinacié de les
incidéncies amb serveis técnics.
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5, Altres

e Redlitzacié de qualsevol tasca administrativa vinculada al lloc que sigui encomanada.

REQUISITS

Formacié

Formacié minima

e ESO, Grau Mitja de Formacié Professional o titulacié equivalent.
e Es pot accedir amb un minim de 7 anys d’experiéncia acreditada en un lloc similar.

Es valorara:

e Formacié complementaria relacionada amb gestié administrativa, comptable o similar
(minim 15 hores per curs).

Experiéncia

e Experiencia minima de 3 anys en funcions administratives similars.

PERFIL PROFESSIONAL REQUERIT

Competéncies técniques
e Domini d'eines informatiques i de gestié documentall.
e Excel avangat i capacitat de gestionar dades i terminis.
e Catala nivell B2 (certificat oficial).
e Permis de conduir B i vehicle propi.

Competéncies personals
e Organitzacid, ordre i bona gestié del temps.
e Autonomia, iniciativa i proactivitat.
e Capacitat de treball en equip i comunicacié clara.
e Metodologia, rigor i atencié al detall.
e Flexibilitat i capacitat de gestionar diverses tasques simultaniament.
e Orientacié a objectius i aprenentatge continu.

Altres coneixements a valorar

K Coneixements de procediment administratiu, contractacié publica i justificacions
econdmiques en 'ambit public.

K Coneixement del sector agrari, agroalimentari, rural o de desenvolupament locall.
X Coneixements o experiéncia en programes europeus (LEADER, PEPAC, fons europeus).

K Experiencia en entitats publiques o privades en dmbits de desenvolupament local, promocié
econdmica, ocupacié o sostenibilitat.
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CONDICIONS DEL CONTRACTE

¢ Inici: febrer de 2026.

e Tipus i duracié del contracte: Contracte indefinit pel desenvolupament de les obligacions
propies de I'Associacié Mallorca Rural definides en el Conveni de collaboracié entre el Fons
de Garantia Agrdria i Pesquera de les llles Balears i el Grup d’Accié Local Associacié Mallorca
Rural per a l'aplicacié de I'EDLP 2023-2027 de Mallorca i condicionat d la seva signatura.

e Periode de prova: 6 mesos.
e Retribuci6: 23.000 € bruts anuals aprox. A valorar segons el candidat

e Centrede treball: El centre de treball estd situat en el domicili de 'Associacié Mallorca Rural.

e Horari: 40 hores setmanals. De 8:00 a 16:00 hores, principalment, si be es requereix flexibilitat
per eventualment, poder cobrir les necessitats del servei.

PRESENTACIO DE CANDIDATURES i PROCES DE SELECCIO

Per optar al carrec en la fase de seleccid, les persones interessades han de presentar la seguent

documentacio:
1. Curriculum Vitae actualitzat, orientat al perfil sollicitat i amb:
o Experiencia detallada en funcions similars a les del lloc.
o Competencies digitals i d'ofimatica.
o Experiéncia en gestié administrativa i/o tramitacié d’expedients (si escau).
o Altres requisits o coneixements relacionats amb la convocatoria.

2. Copia de la titulaci6 que acrediti la formacid minima requerida
(ESO, Grau Mitjar o equivalent; només una copia simple).

3. Copia del DNI
(per verificar identitat i nom correcte en el procés).

La resta de documentacio (vida laboral, certificats de funcions, justificacié d'experiéncia, etc,)
nomeés es requerird a les persones finalistes del procés.

La documentacio es pot enviar:

e Per correu electronic a magdalena@mallorcarural.cat, indicant o lassumpte:
“Candidatura administratiu/-va - Nom i Llinatges”.

e Mitjangant WeTransfer, si els fitxers superen el pes recomanat.

L'’Associacié enviard un correu de confirmacioé de recepcié de la candidatura.

TERMINI DE PRESENTACIO DE CANDIDATURES

El termini de presentacié de candidatures, amb tota la documentacié esmentada en 'apartat
anterior, serd el dia 9 de desembre de 2025.

PROCES DE SELECCIO

El procés s'ajustard als principis de transparencia, merit i capacitat i comprenderd dues fases:

Primera fase: valoracio de candidatures

1. Revisi6 del compliment de requisits i baremacié d'aptituds (experiéncia, competéncies
técniques, competéncies digitals i Us d'eines d'IA).

Segona fase: entrevista personal
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Entrevista personal per valorar principalment les actituds i l'adequacié al lloc

Les cinc persones millor valorades seran convocades a una entrevista (per correu electronic).

Model de baremacioé

e  APTITUDS (45 punts - 45%)
o Competéncies digitals i ofimatica avangada: 0-20 punts
o Usd'eines d'IA aplicades a tasques administratives: 0-5 punts
o Experiéncia professional en funcions similars: 0-15 punts
o Coneixements en gestid6 publica i projectes (procediment, subvencions,

LEADER/PEPAC, fons): 0-5 punts
e ACTITUDS (55 punts - 55%)
Valorades sobretot a I'entrevista estructurada:

o Organitzacié i gestié del temps: 0-10 punts
o Autonomiaiiniciativa: 0-10 punts
o Rigor, metodologia i atencié al detall: 0-10 punts
o Comunicacié i treball en equip: 0-10 punts
o Flexibilitat, orientacié al servei i actitud general: 0-15 punts

Total maxim: 100 punts (45 aptituds / 55 actituds).

La puntuacio final serdi la suma de les dues fases i es publicard a la web de I'Associacio. Les
persones no seleccionades rebran un correu informatiu.

La Junta Directiva analitzard i ratificard la proposta final. La persona amb major puntuacioé serd
la designada per ocupar el carrrec, i es publicarad el llistat de les deu persones entrevistades
ordenades per puntuacio.

ORGAN DE SELECCIO

L'organ de seleccié estard constituit per la gerent, un membre de la Junta Directiva de
'Associacié Mallorca Rural i poden estar assistit per una persona externa independent i experta

en seleccié de persones
BORSA DE FEINA

Es creardiuna borsa de feina per al lloc de feina objecte de seleccid, segons I'ordre de puntuacio
obtinguda pels candidats que hagin completat tot el procés de seleccid, per tal de poder cobrir
la plaga en cas que es produeixi una baixa de la persona contractada.

PROTECCIO DE DADES

Es posard en coneixement de les persones interessades en participar de l'oferta d'ocupacié, que

les dades personals que es facilitin en el procés selectiu seran incorporades a un fitxer titularitat
del GAL. Aquestes persones podran donar el seu consentiment per dur a terme la publicacié de
les seves dades amb la finalitat de donar publicitat als resultats obtinguts en la seleccid de la
convocatoria. Les seves dades no seran comunicades a tercers ni es destinaran a fins distints
d'aquells per als quals han estat demanades.

Sinformard que les persones candidates poden exercitar els drets d'accés, rectificacio,
cancellacié i oposicié en els termes prevists en la Llei Organica 15/99 i normativa de
desenvolupament i, en el seu cas, pels procediments definits a I'efecte pel propi GAL

El President de I'Associacié Mallorca Rural
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