COMU DE LA MASSANA

BASES QUE REGEIXEN LA CONVOCATORIA DEL PROCES SELECTIU D’INGRES EN
PRIMERA CONVOCATORIA PER UNA PLAGA DE TECNIC DE RECURSOS HUMANS
COM A FUNCIONARI

1.

OBJECTE DE LA CONVOCATORIA:

Per acord de Junta de Govern de data 9 d’octubre de 2024 el Comu de la Massana va acordar la
publicacié d’un concurs de mobilitat interna en segona convocatoria per cobrir una placa de
funcionari com a Técnic de Rh.

Aquest lloc de treball se situa en un nivell salarial B1 i una retribucié de 32.709,95€ anuals.

2.

REQUISITS IMPRESCINDIBLES DELS CANDIDATS PER OPTAR AL LLOC:
Disposar de la nacionalitat andorrana o bé espanyols, francesos i portuguesos que tenen la
condicid de funcionaris i que exerceixen una activitat en el si del sector public andorra

Estar en possessi6 d’una titulacié minima de formacié d’ensenyament superior equivalent al MAQ
6 dins de I’ambit de la Psicologia, les Ciéncies del Treball, les Relacions Laborals, els Recursos
Humans, 1’ Administracié d’Empreses, Dret 0 altres carreres relacionades.

Ser major d’edat i no excedir I’edat de jubilacio.

Estar en possessié del nivell B2 de llengua catalana.

No trobar-se inhabilitat o suspés per a 1’exercici d’ofici o carrec public mitjangant resolucio
judicial ferma.

No estar condemnat per delictes dolosos o imprudents vinculats a 1’exercici de la funcio publica,
mentre no hagi transcorregut el termini establert per a la prescripcié de la pena imposada o no
s’hagin cancel-lat els antecedents penals.

No haver estat separat del servei de I’Administraci6 publica, no trobar-se inhabilitat per prestar
serveis en qualsevol lloc de treball de I’ Administraci6 publica o no estar suspés de funcions o per
I’exercici del carrec mitjancant una resoluci6 disciplinaria ferma.

Tenir el certificar d’antecedents penals sense anotacions.

Ser declarat apte sense restriccions fisicament i psiquicament per poder desenvolupar les tasques
de técnic de Rh.

ASPECTES QUE ES VALORARAN PER OPTAR AL LLOC:

Tenir experiéncia en reclutament i seleccio, gestié de personal, desenvolupament organitzacional,
relacions laborals, salut 1 seguretat laboral, gesti6 del rendiment i I’avaluacio, gestio del talent,
gestio de la cultura organitzativa, gestié de dades i sistemes, legislacio laboral.

Tenir titulacio oficial en llengua catalana nivell C/C1, llengua francesa nivell B/B1- B2 o bé C/C1
i/0 llengua anglesa nivell B/B1-B2 o bé nivell C/C1 o altres estrangeres.

Tenir formacio relacionada amb el lloc de treball en les diferents arees de RRHH.

Residencia a la Parroguia de la Massana.

Carta de motivacié (maxim 500 paraules).

DOCUMENTACIO IMPRESCINDIBLE QUE CAL PRESENTAR la documentaci6 al
departament de Tramits del Comu de la Massana (dins I’horari d’atencié al ciutada) en el periode
maxim de cinc dies habils a comptar a partir de ’endema de la publicacié d’aquest edicte al BOPA:
Sol-licitud mitjangant model normalitzat del Comu, degudament emplenada.

Fotocopia del passaport, document d’identitat, o permis de residéncia i treball.

Curriculum vitae actualitzat.

Fotocopies o certificats que acreditin les titulacions requerides i complementaries.

Fotocopia dels contractes o certificats que acreditin 1’experiencia laboral.

Plec de bases signat a totes les cares.

Certificat d’antecedents penals.

Declaracio jurada on quedi especificat no haver estat separat del servei de I’ Administracio publica,
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no trobar-se inhabilitat per prestar serveis en qualsevol lloc de treball de 1’ Administraci6 publica,
no estar suspes de funcions o per I’exercici del carrec mitjangant una resolucid disciplinaria ferma
I no trobar-se inhabilitat o suspés per a 1’exercici d’ofici o carrec public mitjangant resolucid
judicial ferma.

5. PROVES SELECTIVES

a.

b.
C.

d.

Prova professional i de coneixements de la Parroguia de la Massana i del Principat d’ Andorra
Per un canto hi haura una prova de coneixements de la Parroquia de la Massana i del Principat
d’Andorra i per un altre hi haura una prova professional que constara de dues parts:

= Provateoricatipus test sobre lleis, reglaments i ordinacions relacionats amb el lloc

de treball.

= Exercicis practics a desenvolupar relacionats amb el lloc de treball.
Prova psicoprofessional.
Entrevista professional: hi haura una entrevista per tal d’avaluar la seva aptitud pel
desenvolupament de les tasques de técnic de Rh i la seva carrera professional.
Revisié médica (si s’escau).

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

1) PROVES SELECTIVES (45 punts)

a.

d.

Prova professional i de coneixements de la Parroquia de la Massana i del Principat d’ Andorra
e Prova de coneixements de la Parroquia de la Massana i del Principat d’ Andorra (5p)

e Prova teorica tipus test sobre lleis, reglaments i ordinacions relacionats amb el lloc
de treball. (15p)

En el desenvolupament de la prova teorica es podra tenir el segiient material de
consulta, que el Comu facilitara en format electronic

Ordinaci6 de funcid pablica del Comu de la Massana.

Llei 1/2019, del 17 de gener de la funcio6 pablica i posterior modificacio.
Llei 34/2008, del 18 de desembre, de la seguretat i salut en el treball.

Llei 17/2008, del 3 d’octubre, de la Seguretat Social i1 posteriors
modificacions.

o Llei 972023, del 30 de gener, dels agents de circulacié comunals.

o O O O

e Exercicis practics a desenvolupar relacionats amb el lloc de treball. (25p)

El maxim de punts per les tres proves son 45 punts i en cas de no presentar-se el dia de la
convocatoria o de no treure una puntuacié minima de 25 el candidat quedara descartat.

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.

Entrevista professional  (maxim 15 punts)
En cas de no presentar-se el dia de I’entrevista 0 de no treure una puntuacio minima de 10 el
candidat quedara descartat.

Revisio medica (si s’escau). (APTE sense restriccions).

2) ASPECTES QUE ES VALORARAN (30 punts)
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— Tenir formacio relacionada amb el lloc de treball en les diferents arees de RH.

- Postgrau o master relacionat amb RH (4p només es comptabilitzara per una unica
formacio)

- Formaci6 complementaria acreditada en temes de RH (0,50 punts per cada 25 hores de
formacid realitzada amb un maxim de 3p).

— Tenir experiencia en reclutament i seleccid, gesti6 de personal, desenvolupament
organitzacional, relacions laborals, salut i seguretat laboral, gestié del rendiment i I’avaluacio,
gestio del talent, gestié de la cultura organitzativa, gestié de dades i sistemes, legislacié laboral.

- Es puntuara amb 2 punts per any treballat, amb un maxim de 10 punts, si I’experiéncia
és en una administracié pablica andorrana.

- Es puntuara amb 1,5 punts per any treballat amb un maxim de 8 punts, si I’experiéncia
és en una empresa privada.

— Tenir titulacio 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.

- Esdonara 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 titulacié superior.

— Els aspirants que hagin realitzat ’escolaritat en el sistema educatiu en llengua francesa,
obtindran la puntuacié d’un nivell B1 en aquesta llengua.

Residéncia a la Parroquia de la Massana. Es puntuara 2 punts.

No se seleccionara cap candidat que no tingui una puntuacié minima de 60 punts.

7. COMITE TECNIC DE SELECCIO:

El Comite Tecnic de Selecci6 és 1’organ encarregat d’avaluar les proves de seleccio dels aspirants del
procés d’acord amb les condicions previstes en aquestes bases. T¢ potestat de poder incorporar a les
seves tasques técnics 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:
e Lasecretaria general, la Sra. Laura Camps Sola.
e Lacap de gestid de persones, la Sra. Natalia Llobet Vives.
e Laconsol major, la Sra. Eva Sansa Jordan.

8. CALENDARI DE LES PROVES | ELS SEUS RESULTATS

7 dies després de la data maxima de presentacio de candidatures es publicara la llista de candidats
APTES | NO APTES. Aquesta informacio es publicara a la pagina web del Comu. El codi
d’identificaci6 sera el numero de registre d’entrada.

Els candidats declarats en aquesta etapa NO APTES disposen de 3 dies habils a comptar de la data
de publicacio de la llista per verificar el motiu de la no aptitud, trucant al departament de Recursos
Humans del Comu.

El mateix dia es publicara el calendari de la Prova professional i de coneixements de la Parroquia de
la Massana i del Principat d’Andorra.

Els candidats que hagin superat les proves selectives, perd no hagin estat seleccionats quedaran en
situacio de reserva (seguint I’ordre de puntuacions obtingudes) per si en un periode d’un any la plaga
queda vacant, puguin optar a ocupar-la, sempre que continuin complint amb els requisits de la
convocatoria.
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Els candidats que han superat algunes de les proves d’aquesta convocatdria i es presenten una altra
vegada a aquesta, tenen dret a que se’ls conservi les notes de les proves superades, tot i que el candidat
podra optar a presentar-se a les proves per millorar nota. En aquest cas prevaldra la millor nota
obtinguda.

No obstant aixo, les persones que han superat alguna de les proves de la convocatoria i es presenten
auna altra convocatoria de caracteristiques iguals o similars i amb el mateix nivell d’exigencia, podran
conservar les notes de les proves de relatives a la Parroquia de la Massana i al Principat d’Andorra i
psicotécnics, durant un termini d’un any després del tancament del procés de provisio al que s’ha
presentat. Tot i que el candidat podra optar a presentar-se a les proves per millorar nota. En aquest
cas prevaldra la millor nota obtinguda.

En qualsevol dels casos els candidats que vulguin fer valdre aquest dret, ho ha de demanar al
departament de Recursos Humans mitjancant una sol-licitud genérica per posteriorment registrar-la
al departament de Tramits del Comd.

Periode de prova sera de tres mesos.

9. INFORMACIO COMPLEMENTARIA:
Per qualsevol dubte o aclariment, posar-se en contacte amb Recursos Humans, teléfon 736900.

10. DESCRIPCIO DE LLOC DE TREBALL:
OBJECTIU FONAMENTAL DEL LLOC O MISSIO DEL LLOC:

Garantir la gestio eficient dels recursos humans del Comu de la Massana mitjangant
I'execucid de procediments administratius i técnics, la millora continua dels processos, i
I'adheréencia rigorosa a les normatives laborals i institucionals, amb I'objectiu de mantenir
un ambient de treball saludable i fomentar la motivacid dels empleats.

FUNCIONS BASIQUES:

e Vetllar per la correcta gesti6 de l'arxiu fisic i digital de tota la documentacio
administrativa i técnica de Rh.

e Redactar propostes per a I'aprovacié de la Junta de Govern, assegurant la correcta
presentacio d'informes i documentaci tecnica necessaria.

e Vetllar pel compliment de les lleis i ordinacions que afecten el personal.

e Vetllar pel compliment de les normatives i reglaments derivades de I’Ordinaci6 de
funcio publica per part dels empleats i prendre les accions pertinents en cas de
qualsevol incompliment.

e Gestionar mensualment el procés de nomina i cotitzacions a la CASS.

e Coordinar i controlar les activitats relacionades amb la seguretat i la salut en el
treball segons la Llei 34/2008.

e Gestionar els processos de provisid de places vacants o de nova creacid i
col-laborar en la definicio i valoracid de condicions, proves i documentacié tecnica
per edictes de nomenament de personal.

e Redactar les propostes de resolucions pertinents de qualsevol tema relacionat amb
el departament.

e Col-laborar en la gestio de conflictes d'equip per a la seva resolucio adequada.

e Col-laborar en la descripcio i valoracio dels llocs de treball.
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Col-laborar en el desenvolupament i implementacio dels plans de formacio, carrera
professional i avaluacio de I’acompliment.

Informar el cap de RH sobre les incidéncies potencials, tant tecniques com
administratives, del departament.

Formular propostes per millorar I’eficiéncia técnica del departament de RH i dels
recursos humans del Comu en general.

Participar en reunions amb responsables i/o tecnics de RH d'altres administracions
publiques per desenvolupar projectes conjunts.

Col-laborar en altres assumptes relacionats amb el departament de RH: Proteccio
de dades, plans d’igualtat, plans de mobilitat, etc.

Gestionar la utilitzacié dels diferents programes de gestio.

Col-laborar en la creacid i seguiment del pressupost de recursos humans.

Altres tasques de similar naturalesa i qualificacio, relacionades amb el seu lloc de
treball.

Qualsevol altra tasca que li transmeti el superior jerarquic i que estigui relacionada
amb el seu lloc de treball.
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11. Protecci6 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 gestid sol-licitada, a les
obligacions legals del Comd 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, i seran conservades: durant un periode d’un any per tal que els candidats en situacid
de reserva que hagin superat les proves selectives, pero 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’adre¢a dpd @comumassana.ad. Aixi mateix, en cas que ho
consideri escaient, la persona interessada pot presentar una reclamaci6 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 realitzacié de les diferents proves que
integren el procés selectiu.

I dono el meu consentiment per rebre les comunicacions corresponents al concurs de mobilitat
interna en primera convocatoria per cobrir una placa de funcionari com a Técnic de RH mitjancant
I’adrega de correu electronic facilitada.

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

Signatura:

La Massana, ... de ... del 2024
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12. GRAELLA DOCUMENTACIO A LLIURAR A TRAMITS
Aquesta graella ha de ser validada i ratificada pel personal de Tramits

DOCUMENTACIO LLIURAT
Sol-licitud mitjancant model normalitzat del Comu, degudament emplenada
Fotocopia del passaport, document d’identitat, o permis de residéncia i treball
Curriculum vitae actualitzat

Document de Declaracio jurada

Fotocopia dels contractes o certificats que acreditin 1’experiéncia laboral o vida
laboral

Plec de bases signat a totes les cares

Certificat d’antecedents penals

Carta de motivacio

Fotocopia de les titulacions i/o formacions

0000 0 oooo

Si manca alguna documentacid, es procedira a generar un document de “Requeriment de
documentacio” i el candidat , tal com estableix el Codi de I’ Administracio, tindra deu dies per portar-
la.

Vist i plau del personal de Tramits
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