@ Transports Metropolitans
de Barcelona
TRANSPORTS DE BARCELONA S.A.

BASES DE LA CONVOCATORIA DE PROCES DE SELECCIO, PER
OPOSICIO, PER A LA COBERTURA, AMB CARACTER INDEFINIT, DE 2
PLACES TITULARS MES 2 PLACES DE RESERVA ESTRUCTURALS DE
TECNIC/A ESPECIALISTA EN NOMINES | SEGURETAT SOCIAL DE LA
DIRECCIO D’ORGANITZACIO | PERSONES DE TRANSPORTS DE

BARCELONA S.A. (referéncia 10138)

1. Objecte de la convocatoria:

L’'objecte de la present convocatoria és la realitzacié d’'un procés de seleccid, per
oposicio, per a la cobertura, amb caracter indefinit, de 2 places titulars més 2 places de
reserva estructurals de Técnic/a Especialista en Nomines i Seguretat Social, amb
categoria professional Auxiliar Técnic, adscrites a la Direccié6 de Control Econdmic,
Compensacié i Informacié Corporativa de la Direccié d’Organitzacié i Persones per
treballar a Transports de Barcelona S.A. (en endavant TB) i donant servei a totes les
empreses del grup TMB.

En el cas de les places de reserva, mentre no es faci efectiva la vacant indefinida, les
persones que hagin estat seleccionades per aquestes places se’ls podra oferir un
contracte per cobrir necessitats temporals.

2. Funcions del lloc de treball:

La missid principal d’aquest lloc de treball és responsabilitzar-se d’executar
tecnicament els processos d'elaboracio, validacié, correccié i obtencié de resultats de
calcul de ndmina de cadascun dels subperiodes mensuals i dels de pagues extres, aixi
com els processos annexos referits a IRPF, cotitzacions de les persones empleades,
préstecs, retencions o assentaments comptables, conforme als procediments establerts
i amb I'dptim aprofitament dels programes, transaccions i fitxers especifics que els
gestionen, en base al ple domini d'aquestes eines i al coneixement exhaustiu de la
normativa aplicable i la legislacié vigent (conveni col-lectiu, pactes, acords, etc.), i tot
realitzat amb la plena fiabilitat, rigor, iniciativa i confidencialitat.

De la mateixa manera, responsabilitzar-se d’executar técnicament els processos
d'elaboracio, enviament, validacio i conciliacié amb la Seguretat Social, de les dades de
comunicaci6 obligatoria (referides als ambits de cotitzacid, afiliacid, incapacitat temporal
per malaltia, accident, maternitat i paternitat, aixi com les que permeten accedir a
prestacions de jubilacié, o altres), conforme als procediments establerts i amb I'dptim
aprofitament dels programes, transaccions i fitxers especifics implementats als efectes
per la TGSS o 'INSS, en base al domini d'aquestes eines i al coneixement exhaustiu de
la normativa aplicable i la legislacié vigent (conveni col-lectiu, pactes, acords, etc.), tot
efectuat amb fiabilitat, rigor, iniciativa i confidencialitat.
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Les principals funcions d’aquest lloc, entre d’altres, sén les seguents:

e Efectuar, en I'entorn de SAP R/3, 'execuci6 dels processos de nomina mensual
i dels corresponents a les gratificacions extraordinaries, corresponents al
personal de conveni, amb la complexitat de la coexisténcia dels diferents calculs
dins un mateix mes:

- Realitzar el processos previs al calcul: antiguitat, comput, retroactivitats
individuals, calendaris personals, prestacions médiques i premis.

- Executar els processos de calcul, i validacié de resultats de retribucions
i deduccions mitjancant els procediments i aplicacions especifiques.

- Comparar les dades obtingudes en els subperiodes de nomina, per
determinar les diferéncies existents i els imports individuals definitius de
cada concepte salarial.

- Obtenir els fitxers de transferéncies bancaries i rebuts de salaris.

e Executar els processos especifics referits a IRPF, aportacions a Plans de
Pensions, comptabilitzaci6 de ndomina i quotes sindicals, i els destinats a
I'elaboracié d’informes sobre la massa salarial, hores extres o estadistiques de
salaris.

- Determinar, inicialment, els percentatges de retencié d’IRPF,
regularitzacions de tipus, obtencié del M111 mensual i el fitxer M190
anual per enviar a Hisenda.

- Elaborar els fitxers d’aportacions mensuals i anuals als Plans de
Pensions, per a les entitats Gestora i Consultora.

- Executar els assentaments automatics de comptabilitzacié de nomina.

- Obtenir els fitxers de quotes deduides per afiliats a cada sindicat.

- Carregar dades en I'entorn BW per I'elaboracié d’'informes sobre massa
salarial.

- Obtenir del fitxer mensual de retribucions de totes les persones
treballadores. (CRA).

e Gestionar integralment les retencions judicials de les persones empleades.

- Rebre els requeriments dels Jutjats o d’altres Organismes Oficials per a
aplicacié d’embargaments, classificacié i, en el seu cas, realitzacié de
gestio davant I'Organisme pertinent per aclariment de dubtes o
comunicacio de la situacié de la persona empleada a I'empresa o de
I'existéncia d’altres retencions pendents.

- Realitzar els calculs individuals dels imports embargables i enviament de
les dades sobre terminis, condicions i imports a I'Organisme sol-licitant,
aixi com notificacié escrita a la persona empleada.

- Gravar les dades mestres en els infotips especifics de SAP, a efectes de
deducci6 en nomina.

- Incorporar en el procés de calcul, aplicacié de la retencié i realitzacioé
d’'una comptabilitzacié especifica.

- Emetre transferéncies bancaries separades i enviament a Tresoreria pel
seu ingrés en els comptes bancaris dels Jutjats o altres Organismes.
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e [Efectuar altres tasques de gestié de nomina o d’atencié a la persona empleada:
- Actualitzar a SAP les dades mestres de personal rellevants per a la
nomina, a nivell de persona empleada, validar-les mitjangant consultes
“‘query” i simular calcul de nomines individuals i de rebuts de salaris, per

verificar imports i conceptes.

- Realitzar la tramitacié de les sol-licituds de bestretes d’havers i especials,
aixi com les de préstecs d’habitatge i de FAS amb I'elaboracié dels
quadres d’amortitzacié i balangos corresponents, per a la seva
incorporacié en nomina i comunicacié a Tresoreria.

- Elaborar certificacions d’empresa sobre les retribucions individuals
abonades durant I' any anterior o previstes per a I'any en curs, a efectes
de tramits bancaris o judicials, sol-licituds d’ajuts a organismes oficials,
cursos de formacié i Hisenda.

- Gravar a SAP i validaci6 de les taules salarials per aplicacions de
convenis o revisions d’ IPC, aixi com les taules de salaris pensionables
del Pla de pensions.

- Atendre a les consultes de les persones empleades en relacié a la
nomina, facilitar copies de rebuts o certificacions d’IRPF i preparar la
documentacioé requerida en cas de demandes.

- Actualitzar els continguts de les diferents informacions recollides a la
pagina web de Nomines dins la Intranet.

e Efectuar I'execucié dels processos de cotitzacié mensual de totes les persones
treballadores, mitjangant l'intercanvi de fitxers amb la TGSS a través de
I'aplicacio SILTRA (projecte Cret@) dins del sistema de liquidacié directa de
quotes.

- Generar els fitxers de “bases de cotitzacié” de cada empleat i periode,
distribuits en trams en funcié de dies de treball o abséncies, tipus de
contracte, grups de tarifa, coeficient temps parcial o altres i remetre’ls a
TGSS, prévia validacio; revisar els fitxers de resposta rebuts, correccid
d’anomalies i reenviament de bases rectificades.

- Elaborar els fitxers de “sol‘licitud de confirmacid”, per tal de consolidar
las bases i trams conciliats, i enviar-los a la Seguretat Social.

- Gestionar el fitxer de “rebut de liquidacié de cotitzacions” remeés per la
TGSS.

- Carregar en els infotips especifics de SAP RRHH, per a cada persona
empleada i periode, de tots els moviments intercanviats amb la TGSS al
llarg del mes, amb la informacié definitiva conciliada.

- Gestionar separadament les liquidacions propies del periode de nomina
i les complementaries per retroactivitat, distribuides per endarreriments
de conveni, senténcies, liquidacié de vacances no gaudides i d’altres.

¢ Realitzar la gestié dels moviments d’afiliacid, derivats dels canvis de situacié de

les persones empleades produits durant el mes, mitjan¢ant I'intercanvi de fitxers
requerits per la TGSS.

- Executar diariament els fitxers AFI, en base a les dades registrades a

SAP referides als moviments de baixa o alta en 'empresa, canvis de
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contracte, reduccions de jornada, canvis de grup de cotitzacio,
suspensions de contracte, vagues i altres situacions.

- Transmetre a la TGSS els fitxers AFl via la modalitat de remeses; revisar
els fitxers de resposta rebuts, correccid d’anomalies i reenviament de
dades rectificades.

- Carregar en els infotips especifics de SAP RRHH, els diferents
moviments intercanviats i la informacié definitiva.

Transmetre les dades referides a les situacions d’ Incapacitat Temporal de totes
les persones empleades, per malaltia comuna i accidents, aixi com les relatives
a maternitat o paternitat, executant els processos de generacidé de fitxers i
d’enviament establerts per 'INSS.

- Executar diariament els fitxers FDI, en base a les dades registrades a
SAP referides als comunicats médics de baixa, confirmacié i alta, tant de
malaltia comuna com d’accident de treball, i enviar-los a I'INSS.

- Processar diariament les respostes de 'INSS via fitxers FDI, corregir les
anomalies i enviar-les novament.

- Carregar en els infotips especifics de SAP RRHH, els diferents
moviments intercanviats i la informacié definitiva.

Elaborar i enviar a I' INSS els fitxers especifics amb les comunicacions de les
situacions de maternitat o paternitat.

Realitzar la gestioé per 'accés a prestacions de 'ambit de la Seguretat Social i
realitzar altres tasques propies del departament.

- Preparar els expedients individuals per a sol-licituds de jubilacions
parcials, jubilacions ordinaries, pagaments directes d'IT, maternitats,
paternitats, viduitats i incapacitats.

- Tramitacié dels certificats a 'INSS de les persones empleades que
passen a situacions de pagament directe d’IT, jubilacions i incapacitats,
aixi com enviament a les OTG dels certificats a efectes de prestacié
d’atur.

- Transmissié a través del SILTRA, dels fitxers de conceptes retributius i
recepcio i conciliacié de les respostes.

- Obtencié del RNT individual per facilitar a altres departaments, o com a
prova documental per demandes individuals.

- Preparar certificacions conforme les empreses gestionades estan al
corrent en el pagament a la Seguretat Social.

Realitzar qualsevol altra tasca/assumir qualsevol altra responsabilitat, derivada
dels procediments de PRL (Prevencié de Riscos Laborals), i Qualitat i Medi
Ambient que hi pugui haver en cada moment degudament aprovats i publicats
en el llibre de procediments de TMB, i vinculats a cada lloc/carrec ocupat.
Realitzar qualsevol altra tasca que li pugui encomanar la seva Prefectura directa
o Direcci6 d’Area/Servei, que sigui necessaria pel servei a prestar, i que sigui de
la mateixa naturalesa i nivell que les anteriors.
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3. Requisits de participacio:

Per ser admeses en el procés selectiu, les persones aspirants han de complir els
seglents requisits de participacio:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Nacionalitat: tenir la nacionalitat espanyola o la dels altres estats membres de
la Uni6é Europea o la dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals
subscrits per la uni6é Europea i ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure
circulacio de treballadors. També estan admesos el conjuge, els descendents i
els descendents del conjuge, tant dels espanyols com dels nacionals dels altres
estats membres de la Unié Europea, qualsevol que sigui la nacionalitat, sempre
que els conjuges no estiguin separats de dret i els descendents siguin menors
de 21 anys o majors d’aquesta edat, perd que visquin a carrec dels seus
progenitors.

També es podran presentar els estrangers majors d’edat no comunitaris amb
residencia legal i amb el corresponent permis de residéncia i treball a Espanya
en vigor, d’'acord amb els terminis i requisits establerts per la Llei Organica
4/2000, d’11 de gener, sobre drets i llibertats dels estrangers a Espanyaila seva
integracio social.

En qualsevol cas, les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola han d’acreditar documentalment la seva nacionalitat.

Edat: haver complert 18 anys i no superar I'edat establerta per a la jubilacié
forcosa.

Titulacio académica: disposar de la titulacié oficial, homologa i finalitzada, de
minim CFGS/FPII.

Experiéncia professional: disposar d’experiéncia professional acreditada de
minim 2 anys en gestié de ndomines en SAP i/o ERP o similars i en gestié de
processos de Seguretat Social (altes, baixes, cotitzacions, etc.).

No haver estat separat/da, mitjancant expedient disciplinari, del servei de
I’Administracié Publica o del Sector Public, ni trobar-se inhabilitat/ada per
a I’exercici de funcions publiques.

Si es tracta de nacionals dels restants estats membres de la Unié Europea, o
d’altres estats previstos a la base 3.1, les persones aspirants hauran d’acreditar,
abans de la signatura del contracte, mitjangant la documentacié pertinent o
declaracié jurada o promesa, en el suposit de no ésser possible la seva
acreditacié documental, que no es troben sotmeses a sanci6 disciplinaria o
condemna penal que impedeixi, en el seu estat, 'accés a la funcio publica.

No haver estat separat/da del servei per acomiadament de cap empresa del
Grup TMB.

Sera motiu d’exclusié el no haver superat el periode de prova i/o formacié
per a la posici6 de Tecnic Especialista en Nomines i Seguretat Social a
'empresa Transports de Barcelona, S.A.
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El compliment dels requisits esmentats anteriorment, s’entendra que s’ha de produir en
la data d’acabament del termini de presentacié de sol-licituds i mantenir-se fins al
moment de la formalitzacié del contracte de treball.

4. Presentacio de sol-licituds i requisits:

4.1.

4.2.

4.3.

Les persones interessades en formar part de la present convocatoria hauran de
presentar la seva sol-licitud de forma telematica, adjuntant en un Unic i mateix
document PDF, la segiient documentacié, a través del portal web de TMB, a
lapartat “Treball i forma’t amb nosaltres” (https:/www.tmb.cat/ca/treball-i-
practiques/ofertes-laborals ).

Curriculum vitae actualitzat amb el detall de I’experiéncia professional
exigida en el punt 3.4.

Fotocopia de documents que acreditin de forma explicita I’experiéncia
professional sol-licitada al punt 3.4. (per ex. contracte laboral, certificat
d’empresa).

e Fotocopia de la titulacié académica exigida al punt 3.3.
e Fotocopia del document d’identitat.

Les persones que tinguin reconeguda la condicié legal de discapacitat seran
admeses, quan es compleixi amb la totalitat dels requisits establerts per a la
present convocatoria, sense perjudici que una vegada superat el procés
selectiu, hauran d’acreditar per mitja de certificat d’'adequacié al lloc de treball
emeés per 'EVO laboral, si s’escau, la seva capacitat per poder exercir les
funcions corresponents a la categoria i exercici professional al qual es pretén
accedir. En el moment que es demani la totalitat dels documents per procedir a
la contractacié, s’haura d’aportar el mencionat informe en el termini que
s’estableixi, en cas contrari s’entendra que renuncia a la plaga.

Altrament, les persones amb discapacitat podran sol-licitar, en el moment de
presentar la seva candidatura, I'adaptacio i/o adequacié de temps i/o mitjans
materials per a la realitzacié de les proves i exercicis establerts a la
convocatoria. El tribunal valorara la viabilitat de la sol-licitud i I'adaptacio,
garantint els principis d’agilitat, igualtat d’oportunitats i tenint en compte que no
comporti una despesa excessiva, entre altres criteris. Si el tribunal ho considera
convenient, podra demanar un informe sobre la sol-licitud d'adaptacié a I'area
competent de TMB. Si I'aspirant s’oposa a aquesta peticié d’informe, haura de
presentar un document on indiqui expressament la seva oposicio i la deguda
justificacié. L’esmentat dictamen de I'area competent de TMB s’haura de dur a
terme durant el termini de presentacié de candidatures o durant el periode
d’esmena a la llista provisional.

El termini de presentacié de sol-licituds sera de 7 dies naturals, comptadors a
partir de I'endema de la publicacié d'aquesta convocatoria en el Butlleti Oficial
de la Provincia de Barcelona.

La presentacio de la sol-licitud implica I'acceptacié de las bases i la declaracid,
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per part de la persona interessada, del compliment dels requisits exigits en les
mateixes, sense perjudici que, per part de I'drgan de seleccid, en qualsevol
moment es puguin demanar aclariments sobre la documentacié acreditativa
especificada.

4.4, El domicili, a efectes de notificacid, en cas necessari, sera el que consti a la
inscripcié de participacid, amb independéncia d’utilitzar altres sistemes de
comunicacio més agils. A aquests efectes, s’utilitzara I'adrega electronica que
figuri a la sol-licitud de participacié o reclamacio, si s’escau. La persona aspirant
té la responsabilitat exclusiva pel que fa als errors o les inexactituds de les dades
i a l'actualitzacioé de qualsevol canvi.

4.5. Les persones aspirants han de tenir una atencié continuada al portal web de
TMB (https://www.tmb.cat/ca/treball-i-practiques/estat-processos-seleccio). En
aquest mitja (web corporativa TMB) es lliuraran informacions generals de la
convocatoria (llistes d’'admesos i exclosos, resultats i qualsevol altre avis).

5. Admissié de les persones aspirants:

Un cop finalitzat el termini de recepcioé d’inscripcions, s’examinara tota la documentacio
aportada i es publicara la llista provisional de persones admeses i excloses. Les
persones excloses o aquelles que no apareguin en el llistat disposaran d’un termini de
2 dies habils seglients a la data de publicacié de la llista per fer les esmenes que creguin
oportunes, sent causa d’exclusié:

¢ No haver presentat la sol-licitud degudament complimentada en temps i forma.
¢ No haver presentat juntament amb la sol-licitud la documentacié sol-licitada.

Un cop resoltes les reclamacions rebudes, es publicara la llista definitiva de persones
admeses i excloses.

S’habilitara un termini de 2 dies habils per a que les persones candidates que hagin
presentat esmenes sobre la llista provisional de persones admeses i excloses i
considerin que la seva esmena no s’ha recollit adientment a la llista definitiva de
persones admeses i excloses, presentin de nou la seva esmena.

No seran objecte de revisio les sol-licituds inicials que no s’hagin complimentat en temps
i forma, ni aquelles que no hagin presentat amb la respectiva sol-licitud la documentacié
sol-licitada en anteriors requeriments, ni aquelles que no hagin presentat esmena en el
primer periode habilitat a I'efecte.

6. Organ de seleccio:

6.1. L'drgan de seleccié del present procés selectiu el componen els membres
seguents:
e La Responsable de la Unitat de Seleccio, Practiques i Onboarding, que
actuara a la Presidéncia.
¢ Un/a Psicoleg/oga de la Unitat de Seleccid, Practiques i Onboarding,
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6.2

6.3.

que actuara a la Secretaria.
o El Responsable de Nomines i Seguretat Social de TMB, que actuara a la
vocalia técnica.

e Persones suplents:
o El Director del Servei de Persones, Seleccié i Formacié TMB.
o Un/a Psicoleg/oga de la Unitat de Seleccid, Practiques i Onboarding.
o El Director de Control Econdmic, Compensaci6 i Informacié Corporativa

La comissio determinara les seves normes de funcionament i decisio.

. Els membres del tribunal, aixi com les persones assessores especialistes, ja

siguin internes o externes a I'organitzacio, hauran d’abstenir-se d’intervenir, i ho
hauran de notificar a I'autoritat convocant, quan hi concorrin circumstancies de
les que preveu l'article 23 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de Regim Juridic del
Sector Public.

El tribunal podra acordar, si ho creu convenient, la incorporacié de persones
assessores especialistes, externes o internes a l'organitzacié, amb veu perd
sense vot, perqué assisteixin amb la seva especialitzacié técnica, en la
realitzacié i el desenvolupament d'una o diverses proves.

7. Desenvolupament del procés de seleccio:

7.1.

7.2.

Publicacions: les bases de la convocatoria i la informacié posterior a la mateixa
i relativa al procés de seleccié (llistes de persones admeses i excloses,
convocatdria a proves d’avaluacié i resultats de les mateixes, llista de les
persones seleccionades, notes informatives, periode de reclamacions, etc.) es
publicara al portal web de TMB a l'apartat “Treballa i forma’t amb nosaltres”
(https://www.tmb.cat/ca/treball-i-practiques/estat-processos-seleccio) de
conformitat amb la politica de proteccié de dades de caracter personal. Per tant,
les persones aspirants han de tenir una atencié continuada al portal web de TMB
per estar informades. Igualment, i amb I'objectiu de fer una major difusio de la
informacio relativa a les convocatories a proves d’avaluacid, es podra, de forma
complementaria, notificar de les mateixes a les persones candidates mitjangant
el correu electronic facilitat en la seva inscripcié, de conformitat amb la politica
de proteccio de dades de caracter personal.

Inici del procés d’avaluacié: les persones aspirants seran notificades i
convocades a les proves d’avaluacié mitjancant el portal web de TMB a I'apartat
“Treballa i forma't amb nosaltres” (https:/www.tmb.cat/ca/treball-i-
practigues/estat-processos-seleccio) i en crida Unica. Igualment, i amb I'objectiu
de fer una major difusié de la informacio relativa a les convocatories a proves
d’avaluacio, es podra, de forma complementaria, notificar de les mateixes a les
persones candidates mitjangant el correu electronic facilitat en la seva inscripcio,
de conformitat amb la politica de protecci6 de dades de caracter personal.

Les persones candidates que no compareguin seran excloses de la prova i
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consequientment de la selecci6. En el cas de convocatoria de proves presencials,
i a efectes d'identificacio, les persones aspirants hauran de comparéixer a cada
prova amb el seu document d’identitat original i en vigor.

7.3. Ampliacio i anul-lacié total o parcial del procés: es podra anul-lar tot, o part,
del procés, quan existeixin causes degudament justificades. Igualment, per
raons organitzatives i/o pressupostaries degudament acreditades, es podra
deixar sense efectes aquesta convocatoria.

7.4. Reclamacions i esmenes: les persones aspirants podran presentar reclamacié
de les llistes de resultats provisionals en el termini de 2 dies habils segients a
la data de publicacié de la llista. Amb aquests efectes, hauran de dirigir-se per
correu electronic a seleccio@tmb.cat, identificant-se amb el seu nom i cognoms,
dades de contacte i especificant el motiu de reclamacio, aixi com adjuntant els
documents que per tal efecte siguin necessaris.

8. Sistema d’avaluacio:

El sistema d’avaluacié que es portara a terme en el procés de seleccio es regira per un
sistema d’oposicid, especificat a continuacio.

Les proves seran realitzades pel Tribunal, el qual pot sol-licitar, en cas necessari, el
suport técnic i/o logistic de personal de I'organitzacié, degudament qualificat, aixi com
d’'una empresa externa especialitzada. Tots els exercicis es realitzaran en crida Unica,
sbn de caracter obligatori i eliminatori i es puntuaran de forma separada.

El resultat final del sistema d’avaluacié de les persones participants sera el sumatori de
les puntuacions obtingudes en les 3 fases (prova psicotécnica i prova teorica, prova
practica i prova d’avaluacio competencial), i sempre i quan s’hagi obtingut en cadascuna
d’elles la puntuacié minima requerida per superar la prova i, per tant, s’hagi superat la
fase d’avaluacio.

8.1. Fase 1: prova d’avaluacié psicotécnica i teorica (20 punts maxim)
Les persones candidates convocades a aquesta fase podran realitzar 2 sub-
proves, descrites a continuacié, per tal de determinar la seva adequacio
respecte als requeriments i a l'exercici de les funcions del lloc de treball
convocat, les quals consistiran en:

8.1.1. Prova psicotécnica (10 punts maxim): consistira en la realitzacié de
tests aptitudinals adients al perfil requerit. Aquesta prova avaluara les
caracteristiques personals i professionals requerides per al desenvolupament
de les funcions descrites al punt 2 d’aquestes bases.

Aquesta prova es qualificara sobre un maxim de 10 punts. Les persones
candidates que no obtinguin un minim de 5 punts seran eliminades.

Les persones candidates seran ordenades segons la nota obtinguda de major
a menor. Les 40 persones candidates amb més puntuacié passaran a la
seglient sub-prova (punt 8.1.2.). En cas d’empat en la puntuacio de tall de les
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8.2.

40 persones candidates amb més puntuacidé, s’examinara a la segient sub-
prova a totes les persones que tinguin empat en la sub-prova 8.1.1.. En cas de
que en el transcurs del procés, degut a necessitats de la companyia, fos
necessari examinar a més persones, TMB podria augmentar aquesta xifra i
convocar a més persones candidates a la prova de coneixements teorics,
sempre seguint 'ordre de puntuacié obtinguda en la prova psicotécnica de
major a menor.

En cas que el nombre de persones candidates sigui assequible a nivells
organitzatius, la sub-prova 8.1.1, la sub-prova 8.1.2 es podran realitzar en la
mateixa convocatoria.

8.1.2. Prova de coneixements teorics (10 punts maxim): aquesta prova
consistira en la realitzaci6 d’'un examen tipus test i/o amb preguntes a
desenvolupar, amb un temps maxim que determinara el tribunal, per tal
d’avaluar els coneixements requerits per al desenvolupament de les funcions
especificades al punt 2 d’aquestes bases i es basara en el temari fet public a
'annex | d’aquesta convocatoria.

Aquesta prova es qualificara sobre un maxim de 10 punts. Les persones
candidates que no obtinguin un minim de 5 punts seran eliminades.

Les persones candidates seran ordenades segons la nota obtinguda de major
a menor. Les 20 persones candidates amb més puntuacié passaran a la fase
seglient. En cas d’empat en la puntuacié de tall de les 20 persones candidates
amb més puntuacio, s’examinara a la seguent prova a totes les persones que
tinguin empat. En cas de que en el transcurs del procés, degut a necessitats de
la companyia, fos necessari examinar a més persones, TMB podria augmentar
aquesta xifra i convocar a més persones candidates a la segiient fase, sempre
seguint I'ordre de puntuacié obtinguda de major a menor.

Fase 2: prova de coneixements practics (20 punts maxim): les persones que
superin la fase 1 i estiguin entre les 20 primeres, seran convocades a la fase 2.
Aquesta prova consistira en la realitzacié d’'un examen practic, amb un temps
maxim que determinara el tribunal, per tal d’avaluar els coneixements requerits
per al desenvolupament de les funcions especificades al punt 2 d’aquestes
bases i segons el temari a I'annex | d’aquesta convocatoria.

Aquesta prova es qualificara sobre un maxim de 20 punts. Les persones
candidates que no obtinguin un minim de 10 punts seran eliminades.

Les persones candidates seran ordenades segons la nota obtinguda de major
a menor. Les 15 persones candidates amb més puntuacié passaran a la fase
seglent. En cas d’empat en la puntuacio de tall de les 15 persones candidates
amb més puntuacid, s’examinara a la segiient prova a totes les persones que
tinguin empat en la fase 2. En cas de que en el transcurs del procés, degut a
necessitats de la companyia, fos necessari examinar a més persones, TMB
podria augmentar aquesta xifra i convocar a més persones candidates a la prova
d’avaluacié competencial, sempre seguint I'ordre de puntuacio obtinguda en la
fase 2 de major a menor.
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8.3. Fase 3: prova d’avaluacié competencial (24 punts maxim): les persones
candidates que superin la fase 2 i estiguin entre les 15 primeres seran
convocades a aquesta tercera fase i realitzaran una prova semiestructurada per
tal de determinar l'adequaci6 de les persones participants respecte als
requeriments i I'exercici de les funcions del lloc de treball convocat.

La prova estara basada en l'exploracié dels requeriments competencials que
consten a l'annex I, mitjancant el plantejament de preguntes obertes i/o suposits
relacionats amb la practica laboral. Per a la valoracié d'aquesta prova es tindran
en compte les conductes manifestades durant la mateixa per a cadascuna de
les 6 competéncies professionals descrites. Per tal d'establir la qualificacié de
la prova es valoraran entre 0 i 4 punts cadascuna de les 6 competéncies que es
detallen a l'annex Il. Aixi mateix el Tribunal podra fer Us, en cas necessari,
d’eines i/o proves de caracter complementari per a la valoracié d’aquestes
mateixes competéncies professionals.

Per superar aquesta prova caldra obtenir una puntuacié minima de 12 punts en
el conjunt de la prova, sempre i quan s'hagi obtingut una puntuacié igual o
superior a 2 punts en cadascuna de les competéncies descrites. En cas contrari,
es declarara la persona com a no apte/a.

8.4. Criteris de desempat:
En el cas de tenir 2 0 més persones aspirants amb un empat en el resultat final,
els criteris de desempat seran els seglents segons 'ordre establert:

1. Es considerara la nota obtinguda en la prova d’avaluacié competencial.

2. Si persisteix I'empat, es considerara la nota obtinguda en la prova de
coneixements practics.

3. Si persisteix 'empat, es considerara la nota obtinguda en la prova de
coneixements teorics.

4. Si persisteix I'empat, es considerara la nota obtinguda en la prova de
psicotecnica.

5. Si persisteix I'empat, es prioritzara la incorporacié de dones, tenint en
compte I'existent infrarespresentacio de les mateixes dins de Transports de
Barcelona, S.A.

Un cop aplicats els criteris de desempat anteriors, i en els casos en qué
persisteixi empat entre dos 0 més persones candidates, s’establira I'ordre de
prelacié en funcié del numero de DNI o document d’identificacio de la persona
candidata i de forma ascendent.

9. Resolucio del procés de seleccio:

Un cop finalitzada cada fase del sistema d’avaluacio, es publicara la llista provisional
amb els resultats i es concedira un termini de 2 dies habils, segiients a la data de
publicacio de la llista, per esmenes i reclamacions. Un cop resoltes les mateixes, es
publicara la llista definitiva dels resultats de cada fase. Una vegada finalitzades totes les
fases, es declarara superat el procés a les persones aspirants que obtinguin la major
puntuacio, declarant-se aixi el procés resolt. No podra declarar-se superat el procés a
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un numero de persones superior al nombre de places convocades. De no existir cap
persona aspirant que superi el procés, el procediment de selecci6 es declarara desert.

10. Sistema de contractacio:

10.1. Documentacio per a la contractacio:
Les persones que hagin estat seleccionades hauran de presentar a la Unitat de
Contractaci6 i Vida Laboral la documentaci6 original dels requisits acreditats i pertinents
per a la seva contractacio, en el termini i forma que li siguin comunicats, si 'empresa no
disposa ja d’aquesta documentacio.

El contracte es realitzara amb I'empresa Transports de Barcelona, S.A., pertanyent al
grup TMB, tot i que, si escau per necessitats organitzatives i/o de col-laboracié publico-
corporativa, podra realitzar tasques per a qualsevol empresa del grup TMB, sense que
en cap cas aquesta prestacio de serveis es pugui qualificar dins d'allo previst en I'article
43 ET.

10.2. Places de reserva:

Per raons organitzatives, es preveu la possibilitat d’'incorporar fins a 2 persones més
com a Técnic/a Especialista en Nomines i Seguretat Social. Per aquest motiu, es
convoquen 2 places com a reserva a la present convocatoria. La cobertura d’aquestes
places es dura a terme, en cas necessari, en les mateixes condicions que les places
titulars, amb caracter indefinit i segons I'establert en el marc dels acords existents i amb
els criteris i normes laborals i pressupostaries pertinents en el moment de I'activacio
efectiva de la plaga o places. Aixi mateix, mentre no es faci efectiva I'activaci6 de les
places de reserva, les persones que hagin estat seleccionades per a la cobertura de les
mateixes, se’ls podra oferir un contracte de caracter temporal. L'oferiment de
contractacioé temporal estara subjecte a necessitats organitzatives de caracter urgent i
es realitzara seguint I'ordre de prelacio de la llista definitiva de resultats de les places
de reserva, i sempre respectant I'establert en el marc dels acords existents i amb els
criteris i normes laborals i pressupostaries pertinents.

Les places de reserva tindran una vigéncia de 18 mesos des de la publicacio de la llista
definitiva de resultats del procés. Un cop vengut aquest periode, es perdra la condicio
de reserva en la present convocatoria.

10.3. Periode de prova:
Després de la contractaci6 inicial, les persones empleades hauran de superar el periode
de prova establert segons el tipus de contracte.

10.4. Retribucio:
El salari es regira per la categoria Auxiliar Técnic.
(https://transparencia.tmb.cat/ca/organitzacio-i-empleats/sistema-retributiu/dades-
salarials).

10.5. Centre de Treball:
Edifici Zona Franca Il (C/ 60, 21-23, Sector A 08040 Barcelona). En cas de canvi o
modificacié de centre de treball, es notificaria en temps i forma.
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11. Proteccio de dades de caracter personal i Politica d’igualtat:

S’informa a les persones aspirants que I'empresa Transports de Barcelona S.A.
realitzara el tractament de les dades de caracter personal facilitades mitjancant la
inscripcio, aixi com el de totes aquelles dades que es derivin de la documentacié
aportada o que es recullin al llarg del procés selectiu, en base a la politica de proteccio
de dades de Transports Metropolitans de Barcelona i amb I'inica finalitat de portar a
terme la seleccio de personal per als llocs de treball esmentats a I'apartat 2 de les bases
de la convocatodria. Aquest tractament és necessari per a I'execucioé d’'un contracte en
qué la persona interessada és part o per a 'aplicacié a peticié d’aquesta de mesures
contractuals (art. 6.1.b RGPD).

Es poden exercir els drets d’accés, rectificacio, supressio, limitacid, oposicié i a no ser
objecte de decisions individuals automatitzades a través de l'enviament de la
corresponent sol-licitud al compte dpd@tmb.cat. Per a més informacio sobre I'activitat
de tractament, pot accedir al segient enllag: https://www.tmb.cat/ca/politica-de-

privadesa.

Amb la formalitzacio i presentacio de la sol-licitud, I'aspirant autoritza el tractament de
les dades personals que sén necessaries per prendre part en la convocatoria i per la
resta de tramitacio del procés selectiu, d’acord amb la legislacio vigent. A més, accepta
la cessié a tercers que puguin participar al procés selectiu com a col-laboradors o
assessors externs del Tribunal qualificador sempre i quan siguin necessari per la
realitzacié de proves selectives, i limitat a aquelles dades que siguin estrictament
necessaries per correcte i adequat desenvolupament de les proves.

Aixi mateix, Transports Metropolitans de Barcelona publicara a la seva web les llistes de
les persones aspirants admeses, excloses i de les persones seleccionades,
identificades Uunicament amb els digits del seu document d’identitat que ocupin les
posicions quarta, cinquena, sisena i setena, de tal forma que la persona pot consultar
I'estat de la seva candidatura al llarg del procés de seleccio

TMB esta fermament compromesa amb la igualtat de tracte i d’oportunitats per a totes
les persones, assegurant 'abséncia de discriminacié per motius de génere, orientacio
sexual, identitat i expressi6 de genere, edat, origen, religid, o qualsevol altra
circumstancia personal o social. Es fomenta un entorn laboral inclusiu, segur i
respectuds, on es garanteixi la dignitat, la diversitat i la convivéncia positiva entre totes
les persones.

Barcelona, 7 de novembre de 2025

La Directora de la Direccié d’Organitzaci6 i Persones
Sra. Inés Nazaret Gonzalez Rosa
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ANNEX | TEMARI DE LES PROVES DE CONEIXEMENTS TEORICS | DE
CONEIXEMENTS PRACTICS (CONVOCATORIA 10138)

CONTINGUT PROVA TEORICA

e Normativa Salaris, Seguretat Social i IRPF
o Estatut del treballadors

CONTINGUT PROVA PRACTICA

e (Calcul de ndmina, estimacié de retencions per IRPF i liquidacié de quotes a la
Seguretat Social.

e Gestio de la informacié. Bases de dades, presentacions estadistiques i
obtenci6 de resultats.
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ANNEX Il - PERFIL DE COMPETENCIES PROFESSIONALS ESTABLERTES PER A
LA PROVA D’AVALUACIO COMPETENCIAL (CONVOCATORIA 10138)

Ajust a I'organitzacié: capacitat per conéixer i comprendre les caracteristiques
especifiques de I'entorn de treball i actuar d'acord amb els principis que regeixen
la seva actuacio, assumint la missié i els valors de la instituci6 com a propis,
garantint la motivacid, la disponibilitat i la identificaci6 amb I'organitzacio.
Manifestar una actitud o predisposicié positiva per desenvolupar la tasca
professional en aquest entorn.

Presa de decisions i resolucié de problemes: capacitat conceptual i analitica
i habilitat per identificar i valorar els problemes relacionats amb la feina de forma
objectiva, canalitzant-los i buscant les alternatives de solucié més eficaces en
cada moment. Pensament critic que porti una orientacié cap a la millora constant.

Comunicacio i orientacio al client: capacitat per escoltar empatica i activament
i transmetre un missatge de manera clara, concisa, entenedora i assertiva,
emprant un llenguatge d'acord amb la situacié i la persona destinataria, tant amb
I'equip de treball com amb qualsevol persona dins o fora de I'organitzacio.

Iniciativa i Autonomia: capacitat per actuar de manera proactiva, anticipant-se
als problemes i proposant solucions abans que li siguin sol-licitades.

Treball en equip: capacitat per adaptar-se a la feina i dinamiques de I'equip i
per treballar de forma col-laborativa, tant amb l'equip com amb els
comandaments immediats.

Autocontrol i estabilitat emocional: capacitat per a controlar les reaccions

emocionals i conductuals i mantenir un rol professional adequat davant de
situacions de pressidé ambiental o estres.
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