COMU DE LA MASSANA

1.

BASES QUE REGEIXEN LA CONVOCATORIA DEL PROCES SELECTIU D’INGRES

EN PRIMERA CONVOCATORIA EXTERNA PER UN RESPONSABLE TECNIC DE
COMPTABILITAT, TRESORERIA I CONTROL INTERN.

OBJECTE DE LA CONVOCATORIA:

Per acord de la Junta de Govern de data 29 d’abril de 2026 el Comu de la Massana procedira,
mitjancant la present convocatoria un procés selectiu d’ingrés en primera convocatoria externa per
una placa de responsable técnic de Comptabilitat, Tresoreria i Control Intern com a funcionari.
Aquest lloc de treball se situa en un nivell salarial B1 i1 un salari de 2.852,63 €.

2.

REQUISITS IMPRESCINDIBLES DELS CANDIDATS PER OPTAR AL LLOC:
Disposar de la nacionalitat andorrana o bé espanyols, francesos 1 portuguesos que tenen la
condici6 de funcionaris i que exerceixen una activitat en el si del sector public andorra.

Ser major d’edat i no haver superat 1’edat de jubilacio.

Estar en possessio d’una titulacid universitaria de grau o equivalent i/o master en Economia,
Administracié i Direccio d’Empreses, Comptabilitat i Finances, Economia i Finances, Ciéncies
Actuarials 1 Financeres, Gestid 1 Administracio Publica, Direccié 1 Gestio Publica, o altres
titulacions equivalents de I’ambit economic, financer, comptable, pressupostari o de gestio publica.
També es podra admetre la titulacié universitaria en Dret, Estadistica, Matematiques, Matematica
Aplicada o altres titulacions técniques afins, sempre que s’acrediti formacié de postgrau, master o
experiencia especifica suficient en economia, administracio, finances, comptabilitat, tresoreria,
auditoria, control de gestio, control intern o gestid pressupostaria publica.

Experiéncia minima de tres anys en funcions econdmiques, financeres, comptables,
pressupostaries, de tresoreria, auditoria, control de gestio o control intern, preferentment en I’ambit
del sector public o en entitats subjectes a régims de control financer o pressupostari.

Disposar del diploma de llengua catalana de nivell B2 o superior de conformitat amb I’establert
en I’annex del Decret 213/2025, de I’11-06-2025, de regulaci6 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 prescripci6 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.

*FEls 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.

ASPECTES QUE ES VALORARAN PER OPTAR AL LLOC:

Acreditar més de 3 anys d’experiéncia en tasques similars.

Tenir titulaci6 oficial en llengua catalana nivell C/C1, llengua francesa nivell B/B1- B2 o bé C/C1
1/0 llengua anglesa nivell B/B1-B2 o b¢ nivell C/C1.

Tenir formaci6 addicional relacionada en 1’ambit de 1’economia, les finances o el dret.
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4. DOCUMENTACIO IMPRESCINDIBLE QUE A PRESENTAR:

La documentacio segiient s'ha de lliurar al Departament de Tramits del Comu de la Massana -
dins I'horari d'atenci6 al ciutada-, en un termini maxim de 10 dies habils a comptar a partir de
I’endema de la publicacio d’aquest edicte al BOPA:

Les dades corresponents al domicili, telefon i adrega electronica que figurin en la sol-licitud es
consideraran com les uniques valides a efectes de notificacions 1 sera responsabilitat exclusiva de les
persones aspirants els errors en la seva consignaci6 i la comunicacié al Comt de la Massana de
qualsevol canvi d'aquestes.

A l'efecte d'admissio de les persones aspirants es tindran en compte les dades que aquestes facin
constar a la sol-licitud.

Sera responsabilitat de les persones aspirants la veracitat de les dades consignades, sense perjudici
que en qualsevol moment I'autoritat convocant o I'0rgan técnic selectiu pugui requerir-los I'acreditacio
dels requisits necessaris quan cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut
incorrer les persones aspirants.

- 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’ Administracio6 publica,
no trobar-se inhabilitat per prestar serveis en qualsevol lloc de treball de I’ Administracié publica
o no estar suspes de funcions o per I’exercici del carrec mitjancant una resoluci6 disciplinaria
ferma.

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

1) PROVES SELECTIVES (85 punts)

a. Prova professional relacionada en el seu lloc de treball- puntuacié maxima 50 punts
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: realitzar exercicis practics 1 preguntes teoriques que permetin
valorar els seus coneixements del mén finances. La distribucié de la puntuaci6 sera la segiient:
e Qiiestionari: fins a 30 punts.
e Preguntes teoriques a desenvolupar: fins a 20 punts.

Material de suport:

Durant la realitzacio de la prova, les persones aspirants podran disposar del seu propi temari i
d’un ordinador portatil, tauleta electronica (iPad o dispositiu similar) o altra eina electronica,
unicament com a instrument de consulta.

Aixi mateix, es permetra 1’accés a Internet durant el desenvolupament de la prova.
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Temari de ’examen
1. Normativa administrativa i institucional basica
Constitucio6 del Principat d’ Andorra.
Codi de I’Administracio.
Llei qualificada de delimitacié de competéncies dels comuns.
Normativa reguladora de I’organitzaci6 i funcionament dels comuns.
2. Normativa de funcio6 publica i personal
Llei 1/2019, del 17 de gener, de la funci6 publica.
Ordinacio de la funci6 publica del Comu de la Massana.
Reglament del pla de pensions dels funcionaris i treballadors publics del Comu de la
Massana, i les seves modificacions.
3. Normativa pressupostaria, financera i de control
Llei 36/2021, del 16 de desembre, de les finances comunals.
Llei general de les finances publiques.
Llei 32/2014, del 27 de novembre, de sostenibilitat de les finances publiques i
d’estabilitat pressupostaria i fiscal.
Llei qualificada de transferéncies als comuns.
Ordinacié del pressupost del Comt de la Massana vigent en 1’exercici de la
convocatoria.
Llei de creaci6 i regulacio del Tribunal de Comptes.
4. Normativa tributaria, recaptatoria i d’ingressos
Llei de bases de 1I’ordenament tributari.
Ordinaci¢ tributaria general del Comu de la Massana, si escau.
Ordinacions preus publics i tributaries del Comu de la Massana vigents.
5. Normativa de contractacié publica
Llei 14/2022, del 12 de maig, de contractacid publica.
Reglament de desenvolupament de la Llei de contractacio publica.
6. Normativa de subvencions, ajuts, transferéncies i aportacions
Ordinaci6 general de subvencions del Comu de la Massana.
Ordinacio reguladora dels ajuts socials del Comu de la Massana,
7. Normativa urbanistica i de construccié amb incidéncia economicofinancera
Llei general d’ordenaci6 del territori 1 urbanisme.
Reglament de construccio.
Plans d’ordenacio i urbanisme parroquial.
8. Transparéncia, proteccio de dades i auditoria
Llei de transparencia, accés a la informaci6 publica 1 govern obert.
Llei qualificada de proteccid de dades personals.
9. Comptabilitat publica i pressupostaria
Normativa andorrana vigent en materia de comptabilitat publica i pressupostaria,
incloses les NICSP/IPSAS i el reglament d’adopci6é com a pla marc per al sector public
estatal del Principat d’Andorra.
Criteris comptables aplicables als comuns, instruccions de comptabilitat publica,
manuals, models de comptes anuals i criteris técnics aprovats o utilitzats pel Comu.
Comptabilitat pressupostaria 1 financera: principis comptables publics, meritacio,
imputacid pressupostaria i execucidé comptable del pressupost de despeses i d’ingressos.
Comptabilitzacié de factures, subvencions, transferéncies, aportacions, endeutament,
avals, garanties, immobilitzat i operacions amb entitats participades.
Tresoreria, conciliacio bancaria, control de saldos, arquejos, disponibilitats liquides i
planificaci6 de tresoreria.
Tancament comptable i1 liquidacid pressupostaria: resultat pressupostari, resultat
pressupostari ajustat, romanent liquid de tresoreria, desviacions de finangament i

3
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projectes amb finangament afectat.

Comptes anuals, estats financers, memoria economicofinancera, documentacio a retre
al Tribunal de Comptes i seguiment de les seves recomanacions comptables o
economicofinanceres.

S’entendran incloses dins del temari totes les normes esmentades en la seva versio vigent en la
data de publicaci6 de la convocatoria, aixi com els textos refosos o consolidats, modificacions,
reglaments de desenvolupament, ordinacions comunals, bases d’execucié pressupostaria,
instruccions internes, acords i procediments aprovats pel Comu de la Massana que incideixin
en la gestid pressupostaria, comptable, tributaria, recaptatoria, urbanistica, patrimonial,
contractual, subvencional, de tresoreria, de control intern i de rendici6é de comptes.

El coneixement d’aquesta normativa i dels temes comptables s’exigira en relaci6 amb les
funcions propies del lloc de treball i, especialment, amb la comptabilitat, la tresoreria,
I’execucid pressupostaria, la contractacié publica, les subvencions, la fiscalitzacio, el control
intern i la preparacio de documentacio per als organs de control extern.

Prova psicoprofessional: puntuaciéo maxima 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: puntuacié maxima 25 punts.
En cas de no presentar-se el dia de I’entrevista o de no treure una puntuacié minima de 15 el
candidat quedara descartat.

Revisio medica si el resultat de la revisi6 medica és NO apte o apte amb restriccions, el
candidat sera eliminat del procés de seleccio.

2) ASPECTES QUE ES VALORARAN (15 punts)

Acreditar més de 3 anys d’experiéncia en tasques similars. Es donara 1 punt per any treballat, amb
un maxim de 5 punts.

Tenir titulaci6 oficial en llengua catalana nivell C/C1, llengua francesa nivell B/B1- B2 o bé C/C1
o llengua anglesa nivell B/B1-B2 o bé nivell C/C1_Es donara 0,25 punts per nivell B/B1; 0,50
punts per nivell B2 1 1 per nivell C/C1 amb un maxim de 3 punts. Es puntuara la titulaci6 superior.
Els aspirants que hagin realitzat I’escolaritat en sistemes educatius de llengua francesa o anglesa,
obtindran la puntuacié d’un nivell B1 en aquella llengua.

Tenir formacio relacionada en I’ambit de I’economia o del dret. S’atorgaran 0,50 punts per cada
25 hores de formaci6 realitzada amb un maxim de 7 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 d’un minim de tres i un maxim d’un any de duracié. L’acord de nomenament
en periode de prova ha de precisar la durada que s’estableix per a aquest periode.

6. COMITE TECNIC DE SELECCIO:

El Comite Tecnic de Seleccid és 1’0rgan 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 qiiestions que se’ls sotmetin
seran les relatives a les matéries de la seva competéncia.
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Esta integrat per:
e President: la cap de departament de Recursos Humans, la Sra. Natalia Llobet Vives
e Secretari: el técnic de Recursos Humans, el Sr. Pau Palacin Pardo
e La interventora comunal, la Sra. Cristina Patifio Gonzalez
e La cap de finances, la Sra. Maite Tauste Mafosas

Pot assistir, amb veu pero sense vot, una persona designada per 1’associacio sindical del Comu de la
Massana legalment constituida.

7. CALENDARI DE LES PROVES I ELS SEUS RESULTATS

Com a maxim, en els 7 dies habils després de la data limit de presentacié de candidatures, es publicara
la llista de candidats aptes 1 no aptes. Aquesta informaci6 sera accessible a la pagina web del Comu
de la Massana i, per garantir la confidencialitat, el codi d’identificacié dels candidats sera el nimero
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 i 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 Com o es contactara
telefonicament als candidats.

Els candidats que hagin superat les proves selectives, perd 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 1 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 puntuacid. En aquest cas, prevaldra la millor nota
obtinguda.

Aixi mateix, les persones que hagin superat alguna prova en una convocatoria 1 es presentin a una
altra convocatoria amb caracteristiques iguals o similars 1 amb el mateix nivell d’exigencia podran
conservar les notes de les proves del procés selectiu durant el termini d’un any a comptar des del
tancament del procés de provisid 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 Comu.

8. INFORMACIO COMPLEMENTARIA:
Per a qualsevol dubte o aclariment poseu-vos en contacte amb Recursos Humans al telefon 736
900.
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9. ANNEX: Descripcio del lloc de treball

OBJECTIU FONAMENTAL DEL LLOC O MISSIO
DEL LLOC:

Garantir la correcta gestio de la comptabilitat financera, la tresoreria comunal i els sistemes
de control intern, sota la direccié de la Intervencid comunal, assegurant la fiabilitat,
transparencia i integritat de la informacié economica del Comu, aixi com el compliment de
la normativa econdmica i financera aplicable.

FUNCIONS BASIQUES:

1. Gestid de la Comptabilitat financera
e Coordinar i supervisar la comptabilitat financera del Coma.
o Validar els registres comptables i garantir la correcta imputacié de les operacions.
o Coordinar el tancament comptable i elaborar dels comptes anuals.
e Vetllar per I’aplicacio de la normativa comptable publica vigent, incloses les NICSP.
e Supervisar les altes i1 baixes patrimonials, aixi com I’inventari comunal.
e Analitzar I’'impacte de les novetats normatives i proposar-ne la implementacio.

2. Gesti6 de la Tresoreria comunal
o Fer el seguiment de la tresoreria comunal, garantint-ne 1’estructura més eficient
e Supervisar les conciliacions bancaries i analitzar els fluxos de cobraments i pagaments.
o Elaborar previsions de liquiditat i fluxos de caixa.
e Analitzar necessitats de financament a curt termini i elevar propostes a la Intervencio.

3. Control Intern

e Desenvolupar 1 implementar sistemes de control intern.

e Aplicar tecniques de control i auditoria interna (mostreig, verificacions selectives,
analisi de riscos).

o Detectar incidencies 1 proposar mesures correctores.

e Analitzar i1 validar els circuits 1 fluxos de treball dels departaments amb incidéncia
econdmica, pressupostaria o comptable, detectant incidéncies, riscos i mancances de
control, 1 proposant mesures de millora a la Intervencié comunal.

4. Suport a la Intervencié comunal

o Col-laborar en la fiscalitzaci6é d’expedients.

e Elaborar informes tecnics.

o Preparar documentacio per a les auditories 1 el control extern.

e Preparar, recopilar, ordenar i revisar la documentacié economicofinancera, comptable,
pressupostaria i administrativa que sigui requerida pel Tribunal de Comptes o per altres
organs de control extern, sota la supervisio de la Intervencido comunal, vetllant per la
seva coheréncia, integritat, tracabilitat i adequacio als requeriments formulats.
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5. Altres funcions
o Realitzar tasques de naturalesa similar o relacionada amb el lloc que li siguin
encomanades pel superior jerarquic.
o Ellloc de treball podra ser designat com a interventor delegat, mitjangant resoluci6 de
la Intervenci6é comunal, en els termes i amb I’abast que es determini.
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10. 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 situacié
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’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
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11. GRAELLA DOCUMENTACIO A LLIURAR A TRAMITS

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

DOCUMENTACIO LLIURAT

Disposar de la nacionalitat andorrana o bé espanyols, francesos i portuguesos que
tenen la condicio de funcionaris 1 que exerceixen una activitat en el si del sector
public andorra.

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

Procés selectiu d’ingrés en primera convocatoria externa _Responsable técnic de comptabilitat control intern i tresoreria



