COMU DE LA MASSANA

1.

BASES QUE REGEIXEN LA CONVOCATORIA DEL PROCES DE MOBILITAT
INTERNA EN SEGONA CONVOCATORIA PER TRES AUXILIARS
ADMINISTRATIUS

OBJECTE DE LA CONVOCATORIA:

Per acord de la Junta de Govern de data 30 de juliol de 2025 el Comu de la Massana procedira,
mitjangant la present convocatoria un procés de mobilitat segona per la placa de 3 auxiliars
administratius/ves com a funcionaris per diversos departaments del Comu de la Massana.

Aquest lloc de treball se situa en un nivell salarial C2 i un salari de 25.706,46 €.

REQUISITS IMPRESCINDIBLES DELS CANDIDATS PER OPTAR AL LLOC DE
TREBALL:

Ser funcionari que de I’ Administracid general, Administraci6 de justicia, Comuns, Consell General
i els organismes adscrits al Consell General i els organismes adscrits al Consell General.
Ser major d’edat i no haver superat 1’edat de jubilacio.

Disposar del titol de graduat escolar.
Disposar d’un dels requisits segiients:
o Estar en possessio d’una titulacid6 de formacié professional de grau mitja i/o BP i/o
formacio professional de grau superior en I’ambit de I’administraci6.
o Estar en possessio de I’accés a la universitat per a majors de 25 anys 1 tenir també el
graduat en educacid secundaria obligatoria
o Estar en possessio del titol de Batxillerat.
Tenir experiéncia minima de 3 anys (en els darrers 5 anys) dins 1’ambit administratiu relacionat
amb 1’atenci¢ al public.
Disposar del diploma de llengua catalana de nivell B2 o superior de conformitat amb I’establert
en ’annex del Decret 213/2025, de I’11-06-2025, de regulacio dels diplomes oficials de llengua

catalana del Govern d’ Andorra*.
No estar condemnat per delictes dolosos o imprudents vinculats a 1’exercici de la funci6 publica,

mentre no hagi transcorregut el termini establert per a la prescripcid de la pena imposada o no
s’hagin cancel-lat els antecedents penals.

No haver estat separat del servei de 1'Administracié publica, ni estar inhabilitat per exercir
funcions en cap lloc de treball public, ni trobar-se suspes de funcions o carrec per resolucid
disciplinaria ferma.

No tenir anotacions en el certificat d’antecedents penals vigent.

*Els candidats han d’acreditar una formacio reglada al Principat d’Andorra o una formacio
reglada en llengua catalana. En cas de no complir cap d’aquests requisits, hauran d’acreditar
una titulacio de nivell B2 de llengua catalana. Si no es disposa de cap de les acreditacions
esmentades, es podra participar en el procés seleccio, pero sera obligatori superar les proves de
llengua catalana nivell B2, organitzades pel Ministeri d’Educacio i ensenyament superior, dins
del periode de prova. La no superacio d’aquestes proves comportara la no superacio del periode
de prova.
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3. ASPECTES QUE ES VALORARAN PER OPTAR AL LLOC:
— Experiéncia en tasques administratives.

— Formacio6 relacionada amb el lloc de treball.

— Coneixements de llengua francesa i anglesa o altres estrangeres.

4. PREFERENCIES EN ELS DEPARTAMENTS COMUNALS:

Tots els candidats hauran de marcar el departament que preferentment voldria treballar amb un 1, el
segon departament de preferéncia amb un 2, el tercer departament amb un 3 i el darrer amb un 4.
Aquestes preferencies es tindran en compte a I’hora de fer el repartiment de departaments encara que
no seran determinants, ja que en cas de multiples sol-licituds per un mateix departament es valorara la
puntuacio final i el perfil de cada candidat.

Departament de Cultura

Departament d’Educacio, Joventut i Esports 1 Benestar Social

Departament de Cadastre i Obres

Departament de Tramits

Els departaments indicats poden variar en funcié de les mobilitats internes o periodes de prova de
trasllats que es puguin produir abans de la resolucié del procés. Per aquest motiu, s’ofereixen quatre
opcions de destinacio per cobrir les tres places disponibles.

5. DOCUMENTACIO IMPRESCINDIBLE QUE A PRESENTAR:

La documentacio segiient s'ha de lliurar al departament de Tramits del Comu de la Massana
-dins 1'horari d'atencio al ciutada-, en un termini maxim de 5 dies habils a comptar des de
I'endema de la recepcio del correu electronic de convocatoria:

— Sol‘licitud degudament emplenada, segons el model normalitzat del Comu.

— Fotocopia del passaport o del document d’identitat amb el permis de residéncia i treball.

— Curriculum vitae actualitzat.

— Fotocopies dels certificats que acreditin els coneixements i les titulacions requerides.

— Fotocopia dels contractes o certificats que acreditin I’experiéncia laboral o, en defecte d’aquests,
el document de vida laboral expedit per la Caixa Andorrana de Seguretat Social.

— Plec de bases degudament signat a totes les pagines, per ambdues cares.

— Certificat d’antecedents penals vigent, expedit per la Batllia d’ Andorra.

— Declaracio jurada on quedi especificat no haver estat separat del servei de I’ Administracio publica,
no trobar-se inhabilitat per prestar serveis en qualsevol lloc de treball de I’ Administracid publica
o no estar suspés de funcions o per I’exercici del carrec mitjangant una resolucié disciplinaria
ferma.

6. PROVES SELECTIVES I CRITERIS D’ADJUDICACIO
Els candidats seran valorats amb una puntuacié maxima de 100 punts segons els criteris segiients:

1) PROVES SELECTIVES (80 punts)

a. Prova professional i de coneixements de la Parroquia de la Massana i del Principat d’ Andorra
1 prova professional relacionada en el seu lloc de treball- puntuacié maxima 50 punts
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2)

En cas de no presentar-se el dia de la convocatoria i en cas de no treure una puntuacié minima
de 30 punts, el candidat quedara descartat.
Contingut d’aquestes proves:
o Prova de coneixements de la Parroquia de la Massana i del Principat d’Andorra-
puntuacié maxima 5 punts.
o Qiiestionari sobre normativa- puntuacié maxima 15 punts.
o Exercici practic- puntuacié maxima 25 punts.
o Prova d’eines ofimatiques- puntuacié maxima 5 punts. Coneixements dels programes
word 1 excel.

En el desenvolupament de la prova tedrica es podra tenir el segiient material de
consulta:

e Ordinaci6 del 23-12-2024 del pressupost comunal per I’exercici
¢ Ordinaci6 del 23-12-2024 de preus publics per ’any 2025
e Ordinaci6 del 23-12-2024 tributaria per I’any 2025

b. Prova psicoprofessional (maxim 10 punts)
Consistira en una entrevista competencial i proves psicotécniques.
En cas de no presentar-se el dia de la prova o de no treure una puntuacié minima de 6 el
candidat quedara descartat.

c. Entrevista professional (maxim 20 punts)
En cas de no presentar-se el dia de 1’entrevista o de no treure una puntuacié minima de 16 el
candidat quedara descartat.

d. Revisié medica (si s’escau). si el resultat de la revisio meédica és NO apte o apte amb
restriccions, el candidat sera eliminat del procés de seleccio

ASPECTES QUE ES VALORARAN (20 punts)

Acreditar experiéncia en tasques administratives al sector public o parapublic- S’atorgaran 1,5
punts per any treballat amb un maxim de 6 punts.
Tenir més de 3 anys d’experiencia en dins I’ambit administratiu relacionat amb ’atencio al public-
s’atorgaran 1,5 punts per cada any treballat amb un maxim de 6 punts.
Tenir titulaci6 oficial en llengua catalana nivell C/C1, llengua francesa nivell B/B1- B2 o bé C/C1
i/o llengua anglesa nivell B/B1-B2 o bé nivell C/C1 o altres estrangeres.
o Es donara 0,25 punts per nivell B/B1, 0,50 punts per nivell B2 i 1 per nivell C/C1 amb un
maxim de 3 punts. Es puntuara la titulaci6 superior.
o Els aspirants que hagin realitzat 1’escolaritat en el sistema educatiu en llengua francesa,
obtindran la puntuacié d’un nivell B1 en aquesta llengua.
Formacié relacionada amb el lloc de treball- S atorgaran 0,50 punts per cada 25 hores de formacio,
amb un maxim de 5 punts.

Per tal de superar el procés de seleccio, caldra obtenir una puntuacié minima total de 60 punts. El
candidat que no arribi a aquest llindar quedara automaticament exclos del procés.

El periode de prova és de tres mesos per als qui procedeixen del torn de mobilitat interna, tant en
primera com en segona convocatoria, 1 de dotze mesos de duraci6 per la resta de convocatories.
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7. COMITE TECNIC DE SELECCIO:

El Comite Tecnic de Seleccid és 1’0rgan encarregat d’avaluar les proves de seleccid dels aspirants del
procés d’acord amb les condicions previstes en aquestes bases. T¢ potestat de poder incorporar a les
seves tasques teécnics especialistes per totes o alguna de les proves, les qliestions que se’ls sotmetin
seran les relatives a les matéries de la seva competéncia.

Esta integrat per:
Departament de Cultura
e La secretaria general, la Sra. Laura Camps Sola.

La cap de departament de Gesti6 de Persones, la Sra. Natalia Llobet Vives.

La directora del departament de Cultura, la Sra. Montse Checa Granja
La consellera de Cultura, ’Hble. Monica Solé Montané
Departament d’Educacid, Joventut i Esports 1 Benestar Social

e La secretaria general, la Sra. Laura Camps Sola.

e La cap de departament de Gestid de Persones, la Sra. Natalia Llobet Vives

e La cap del departament de Benestar Social i Gent Gran, la Sra. Claudia Garcia Palacios

e La cap del departament d’Educaci6, Joventut i Esports, la Sra. Sandra Molné Rollan

e El conseller de Benestar Social i Gent Gran, 1’Hble. Marc Jové Marinez

e La consellera d’Educacid, Joventut i Esports, I’Hble. Elisabeth Rosell Tarradelles
Departament de Cadastre i Obres:

e La secretaria general, la Sra. Laura Camps Sola.

e La cap de departament de Gestid de Persones, la Sra. Natalia Llobet Vives

e El cap del departament de Cadastre, el Sr. Robert Ambatlle Martin

e El cap del departament d’Obres, el Sr. Ricard Lacambra Fernandez

e El conseller de Cadastre, I’Hble. Eva Sansa Jordan

e El conseller d’Obres, I’Hble. Kevin Poulet Fernandez
Departament de Tramits:

e La secretaria general, la Sra. Laura Camps Sola.

e La cap de departament de Gestio de Persones, la Sra. Natalia Llobet Vives

e L’adjunta al cap de departament d’ Administracid, la Sra. Monica Rogé Pujal

e Laresponsable del departament de Tramits, la Sra. Tania Prat Vidal

e [.a consellera d’Administracid, ’Hble. Eva Sansa Jordan

8. CALENDARI DE LES PROVES I ELS SEUS RESULTATS

Com a maxim, en els 7 dies habils després de la data limit de presentacid de candidatures, es publicara
la 1lista de candidats aptes i no aptes. Aquesta informacio sera accessible a la pagina web del Comu
de la Massana 1, per garantir la confidencialitat, el codi d’identificacio dels candidats sera el nlimero
de registre d’entrada de la seva sol-licitud.

Els candidats declarats no aptes en aquesta etapa disposen d’un termini de 3 dies habils des de la data
de publicacié de la llista per a consultar 1 verificar el motiu de la no aptitud, mitjangant contacte
telefonic amb el Departament de Recursos Humans del Comu.

Els resultats de les proves i les convocatories es publicaran a la pagina web del Comu o es contactara
telefonicament als candidats.
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Els candidats que hagin superat les proves selectives, pero no hagin estat seleccionats quedaran en
una llista de reserva, ordenada segons la puntuacio obtinguda. Aquesta llista tindra una validesa d’un
any, durant el qual els candidats podran optar a ocupar la plaga si aquesta quedés vacant, sempre que
continuin complint els requisits establerts en la convocatoria.

Els candidats que hagin superat alguna de les proves d’aquesta convocatoria i es presentin novament
a la mateixa tenen dret a conservar les notes obtingudes en les proves superades, si bé podran optar
per tornar a presentar-se per millorar la seva puntuacié. En aquest cas, prevaldra la millor nota
obtinguda.

Aixi mateix, les persones que hagin superat alguna prova en una convocatoria i es presentin a una
altra convocatoria amb caracteristiques iguals o similars i amb el mateix nivell d’exigéncia podran
conservar les notes de les proves del procés selectiu durant el termini d’un any a comptar des del
tancament del procés de provisio en que van participar. També en aquest cas, el candidat podra optar
per repetir les proves per millorar la nota, i prevaldra la millor puntuacié obtinguda.

En tots els casos, els candidats que vulguin fer us d’aquest dret hauran de presentar una sol-licitud
genérica dirigida al Departament de Recursos Humans, que posteriorment haura de ser registrada al
Departament de Tramits del Coma.

9. INFORMACIO COMPLEMENTARIA:
Per a qualsevol dubte o aclariment poseu-vos en contacte amb Recursos Humans al telefon 736

900.

10. ANNEX: Descripcio del lloc de treball

Dona suport a diferents departaments en tasques de gestio interna, economica i organitzativa
1 també s’encarrega de ’atencid al public, gestié documental 1 tramitacié administrativa.

FUNCIONS BASIQUES:

Atendre el public: presencial, telefonica i per correu electronic.

Informar sobre tramits, serveis comunals i procediments administratius, tant a
tercers interns com externs.

Registrar 1 tramitar instancies, sol-licituds 1 queixes.

Gestionar la documentacid: registre, arxiu 1 tramitacid6 de documents
administratius, segons protocols establerts.

Mantenir actualitzades les bases de dades documentals.

Donar suport a altres departaments: col-laboraci6 amb diferents arees del
Comu en tasques administratives internes.

Tramitar sol-licituds, certificats, llicéncies, etc.

Fer el seguiment dels processos de contractacid del departaments segons
protocols interns.

Elaborar de propostes per Junta de Govern i seguiment dels circuits establerts.

Elaborar comandes del departament.
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o O O O

o O O O

Col-laborar i participar en I’organitzacié de reunions, actes i esdeveniments.
Tramitar factures, justificants de despesa i altres documents comptables.
Donar suport al seguiment pressupostari del departament.

Utilitzar programes de gesti6 interna, bases de dades, fulls de calcul,
processadors de text.

Gestionar el correu electronic 1 altres mitjans digitals.
Vetllar pel compliment de protocols de transparencia i qualitat.
Participar en la millora continua dels processos administratius.

Realitzar altres tasques de similar naturalesa i qualificacio relacionades amb el
seu lloc de treball 1 que li siguin confiades pels seus superiors.
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11. PROTECCIO DE DADES:

D’acord amb el que disposa la Llei 29/2021, del 28 d’octubre, qualificada de proteccio de dades
personals, el Comu de la Massana informa que el tractament de les seves dades es realitza amb la
finalitat de completar el vostre expedient per donar compliment a la gestido sol-licitada, a les
obligacions legals del Comu i a altres bases legitimadores. Amb caracter general, no es comunicaran
dades personals a tercers llevat que sigui necessari per atendre la seva sol-licitud o existeixi una
obligacio legal, 1 seran conservades: durant un periode d’un any per tal que els candidats en situacio
de reserva que hagin superat les proves selectives, perd no hagin estat seleccionats, si la placa queda
vacant, puguin optar a ocupar-la seguint I’ordre de puntuacions obtingudes; sempre que sigui
imprescindible per la finalitat que s’han recollit; i per determinar les possibles responsabilitats que es
poguessin derivar d’aquesta finalitat. A la politica de privacitat del nostre lloc web trobara informacio
addicional sobre aquest tractament, i sobre la manera d'exercir els drets d'accés, rectificacio i
supressio, o, si ho prefereix, pot exercir els drets d’accés, portabilitat, rectificacio i supressio de les
seves dades, aixi com a limitar-ne el tractament o a oposar-s’hi, formalitzant una sol-licitud escrita
davant el DPD o per correu electronic a I’adreca dpd@comumassana.ad. Aixi mateix, en cas que ho

consideri escaient, la persona interessada pot presentar una reclamacio davant ’autoritat de control.

Dono el meu consentiment exprés perque, si escau, el Comu de la Massana pugui cedir les meves
dades a I’empresa externa especialitzada encarregada de la realitzacio de les diferents proves que
integren el procés selectiu.

I dono el meu consentiment per rebre les comunicacions corresponents al concurs mitjancant I’adreca
de correu electronic facilitada.

I, perque en quedi constancia, signo el present document, a peticidé del Comu de la Massana.

Signatura:

La Massana, ... de ... del 202

Edicte mobilitat interna en segona convocatoria_Auxiliar administratiu 2025


mailto:dpd@comumassana.ad

COMU DE LA MASSANA

12. GRAELLA DOCUMENTACIO A LLIURAR A TRAMITS

Aquesta graella ha de ser validada i ratificada pel personal de Tramits

DOCUMENTACIO LLIURAT

Document assegurant que ¢és funcionari de 1’Administracié general, de
I’ Administracio de justicia, dels comuns, del Consell General 1 dels organismes
adscrits al Consell General, si s’escau

O

Sol-licitud degudament emplenada, segons el model normalitzat del Comu.

Fotocopia del passaport o del document d’identitat amb el permis de residéncia 1
treball

Curriculum vitae actualitzat

Fotocopies dels certificats que acreditin els coneixements 1 les titulacions
requerides

Document de Declaraci6 jurada

00 00 op

Fotocopia dels contractes o certificats que acreditin I’experiéncia laboral o, en
defecte d’aquests, el document de vida laboral expedit per la Caixa Andorrana de
Seguretat Social

Plec de bases degudament signat a totes les pagines, per ambdues cares

Certificat d’antecedents penals vigent, expedit per la Batllia d’ Andorra.

Ooa

Si manca alguna documentacio es generara un document de “Requeriment de documentacid™ i el
candidat, tal com estableix el Codi de I’ Administracio, tindra 10 dies per portar-la.

Vist 1 plau personal de Departament de Tramits
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