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 ENTREVISTA


Dades de l’entrevista

	

	Referència de l’oferta o  convocatòria:
	
	

	

	Lloc de treball:
	Borsa de treball d’Administratius/ves (C1)
	Codi:
	-
	

	

	Persona entrevistada:
	
	

	

	Data:
	
	Hora:
	
	

	

	Entrevistadors/es:
	[bookmark: _GoBack]
	

	



Observacions

	Segons les bases establertes, 8.C: “busca avaluar els aspirants segons les seves competències i coneixements en l’àmbit en que prestaran els seus serveis, alguns dels elements a avaluar seran: atenció al públic, coneixements tècnics, coneixements informàtics, així com la resta que els membres del tribunal considerin rellevants per analitzar els aspirants”. El tribunal acorda dur a terme l’entrevista competencial sobre sis competències, cinc d’elles avaluables i una no avaluable i en el qual el temps màxim per respondre és de 2 minuts cada pregunta. L’Expressió oral i claredat en l’argumentació serà avaluada durant el conjunt de l’entrevista.
Prova no eliminatòria 



Manresa, a la data de la signatura electrònica










Valoració 


	1) Coneixements de la institució

	1. Pregunta/es
	Observacions
	Punts (2)

	Coneixements de la institució. Quins serveis ofereix el Consell Comarcal del Bages? 
	
	

	Aspectes a tenir en compte:
· Atenció Ciutadania i suport als ajuntaments (1 punt)
· Dir serveis ( 3 serveis= 1 punt)
· Altres que els membres del tribunal en considerin




	2) Comunicació i atenció ciutadana

	2. Pregunta/es
	Observacions
	Punts (2)

	Què faries si atens un ciutadà molt molest perquè no li han concedit una ajuda que havia demanat?
	
	

	Aspectes a tenir en compte:
· Escolta activa (0,5 punts)
· Consulta cas (0,5 punts)
· Explicar el perquè no se li ha concedit (0,5 punts)
· Explicar altres opcions en les que pot acollir-se i en últim terme el possible recurs (0,5 punts)
· Altres que els membres del tribunal considerin. (consultar o derivar amb el superior jeràrquic)





	3) TRAMITACIÓ I GESTIÓ D’EXPEDIENTS ADMINISTRATIUS

	3. Pregunta/es
	Observacions
	Punts (2)

	Reps una sol·licitud d’ajut de lloguer, a partir d’aquí quin Procediment seguiries fins a la finalització de l’expedient
	
	

	Aspectes a tenir en compte:
· Comprovar documentació i requerir la que falta, si és el cas (0,5 punts)
· Informes tècnics (0,5 punts)
· Resolució (0,5 punts)
· Notificació/ Recurs (0,5 punts)





	4) ÚS D’EINES INFORMÀTICA

	4. Pregunta/es
	Observacions
	Punts (2)

	La teva cap et demana que li comuniquis al Sr. X la Resolució de l’ajut de lloguer que va demanar. Quin document administratiu hauries de redactar i per quin mitjà li enviaries?
	
	

	Aspectes a tenir en compte:
· Tipologia documental: notificació de la resolució (1 punt)
· Administració electrònica : EACAT, gestor d’expedients, e-Notum  (1 punt)





	5) ALTRES ASPECTES A VALORAR

	5. Pregunta/es
	Observacions
	Punts (2)

	Digues algun tret o aspecte característic teu que destacaries
	
	

	Aspectes a tenir en compte:
· Motivació pel treball i Vocació de servei   (0,4 punts)
(Si expressa interès pel lloc, voluntat de contribuir a l’administració i de donar servei al ciutadà) 
· Ètica i valors: Confidencialitat, integritat, objectivitat i imparcialitat, respecte i no discriminació...  (0,4 punts)
(si fa referència a actuar amb respecte, imparcialitat i discreció)
· Responsabilitat i compromís amb la feina (0,4 punts)
(si és conscient de la importància de complir terminis, seguir procediments, assumir els errors, .....)
· Capacitat organitzativa, Versatilitat (0,4 punts)
(si mostra que sap adaptar-se a tasques diferents i parla de planificació/metodologia. 
· Comunicació o expressió oral: (claredat, discurs i vocabulari i seguretat en l’expressió   (0,4 punts)
(si s’expressa amb ordre, sense contradiccions i amb seguretat)




Altres consideracions:

	ALTRES I EXPERIÈNCIA PROFESSIONAL EN L’ÀMBIT ADMINISTRATIU/VA

	6. Pregunta/es
	Observacions (no puntuable). 
Consideracions, observacions o perfil de l’aspirant:
	

	On t’identifiques més?
Atenció al Públic, Gestió Interna
	

	Podries explicar-nos breument la teva trajectòria professional en l’àmbit administratiu? Què t’ha atret de presentar-te al procés?
	




Valoració total

	Aspectes valorats
	Puntuació

	1) Coneixement de la institució
(fins a 2 punts)
	

	2) Comunicació i atenció ciutadana
 (fins a 2 punts)
	

	3) Tramitació i gestió d’expedients administratius
(fins a 2 punts)
	

	4) Us d’eines informàtica
(fins a 2 punts)
	

	5) Altres aspectes a valorar
 (fins a 2 punts)
	

	TOTAL (sobre 10)
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