Transports
Metropolitans
de Barcelona

A tot el personal
Avis numero 12-24 /23
Assumpte:

Convocatoria_de concurs-oposiciéo per a la cobertura d’1 placa d’Administratiu/va
Superior de I’Area de Tecnologia, amb categoria Oficial Superior Administratiu/va (OSA),
per ala Unitat de Coordinaci6 i Control de I’Area de Tecnologia.

La missi6 del lloc de treball és la de realitzar amb iniciativa, autonomia, confidencialitat, i
aportant millores, el suport técnic i administratiu necessari que permeti garantir la planificacio i
coordinacié d’aquesta Direcci6 amb la resta de Direccions de l'organitzacio i la gestid
administrativa i de temps de tot el personal de I'Area; a la vegada que dona suport a la resta de
Serveis de 'Area en la gesti6 de diferents treballs.

Les funcions del lloc de treball sén entre d’altres les seglents:

Realitzaci6é de dels procediments administratius (registres i control de presencia, baixes
per IT, vacances, ... altres abséncies,...) del personal de la totalitat de I'Area.

e Suport al Director/a de I'Area en la seva gestié (agenda, viatges, recerca d’informacio,
informes, presentacions, , ...).

e Suport als Directors/res de Servei de la resta de 'Area en el seguiment de temes en
curs.

e Realitzacio i/o col.laboracié en tasques técniques d’intranet, correus i pagines Web.

e Realitzacio, en el casos que sigui necessari, i del seguiment i control del pressupost, i
elaboracido de comandes, licitacions i control global del procés de compra, i altres
procediments administratius existents (caixa,...).

e Realitzar (analitzant, planificant, desenvolupant, executant, supervisant, resolent)
gqualsevol altra tasca administrativa, de naturalesa i nivell similar i derivada dels
processos de gestid i procediments administratius vigents, que li pugui ser requerida per
la seva prefectura directa i/o per la Direccié de I'Area.
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e 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 gestor documental
de TMB i vinculats a cada lloc/carrec ocupat.

Condicions ofertes:

e Categoria: Oficial Superior Administratiu (OSA)
¢ Jornada: completa.

La vacant que s’ofereix te caracter temporal i/o indefinit, sens perjudici de I'eventual

reconeixement de les condicions laborals individuals prévies i I'evolucié de la contractacié fixa
a cadascuna de les empreses en base a la LGPE.

Condicions de participaci6:

1. Serempleat/da de Ferrocarril Metropolita de Barcelona, S.A., Transports de Barcelona,
S.A. o Projectes i Serveis de la Mobilitat, S.A.

2. Estar en possessiéo de la titulaci6 minima, oficial i finalitzada, de CFGS/FPII,
preferentment en branques administratives.

3. Domini avancat en les eines ofimatiques (Word, Excel, Power Point...), aixi com de
coneixements avancats en SAP i resta de sistemes corporatius similars i equivalents
que hi pugui haver en cada moment.

4. Coneixement avancat dels processos i procediments administratius de TMB.

5. Coneixement de normes i legislacio vigent de “I'ambit documental”.

6. Domini del catala i el castella i disposar de coneixements basics d’anglés.

7. Es valorara disposar de coneixements i experiéncia en gestio de temps a SAP.

Caracteristiques personals:

Entre les capacitats, habilitats i competéncies personals que han de tenir les persones
seleccionades, han de trobar-se les seglents:
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e Eficacia personal: orientacié a resultats i organitzacio del propi temps
e Interpersonals: orientacié al client, treball en equip i comunicacio.
e Gestio d'idees i informacié: pensament analitic i coneixements de I'organitzacio.

e Capacitat d’'aprenentatge

e Predisposicid, integritat i responsabilitat.

e Confidencialitat.

e Autonomia, dinamisme i versatilitat.

e Compromis amb les persones i els objectius de I'organitzacio.
¢ Rapidesa en la resolucié d’'imprevistos/incidéncies.

e Capacitat organitzativa i de planificacio.

Fases del procés selectiu:
El procés de seleccio constara de les seglents fases eliminatories, que es podrien
compactar i/o canviar d’ordre per necessitats del procés:

1. Analisi de candidatures. S'avaluara si les persones candidates reuneixen les
condicions minimes necessaries que exigeix la cobertura del lloc, mitjancant I'analisi de
candidatures vers els requisits exigits.

2. Avaluacio aptitudinal i coneixements tedrics. Realitzacié de proves psicotécniques,
de personalitat, i de coneixements teorics relacionats amb el lloc. Per a superar aquesta
fase sera necessari obtenir una puntuacié mitjana global d’'un 50%, sempre i quan s’hagi
obtingut una puntuacié minima d’un 40% en cadascun dels blocs de la fase.

3. Avaluacio de coneixements practics Realitzacié d’'una prova practica (aplicacié dels
coneixements teorics a nivell practic, d'idiomes i Us d’eines ofimatiques). Per a superar
aquesta fase sera necessari obtenir una puntuacié mitjana global d’'un 50%.

4. Avaluacié competencial. Les persones candidates que superin la fase anterior
realitzaran proves per avaluar el seu grau d’'ajust al lloc (assessment center i/o entrevista
personal). Per superar aquesta fase sera necessari obtenir un minim del 50% de la
maxima puntuacio possible en les diferents competéncies avaluades. Sera escollida
aquella persona amb major puntuacio.
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5. Avaluacio psicofisica. S’avaluara, mitjancant un reconeixement médic, si les persones
candidates reuneixen les condicions minimes necessaries per poder donar resposta a
les exigéncies fisiques i mentals del lloc de treball.

Presentacio de candidatures:

Les persones interessades hauran d’enviar el seu curriculum vitae actualitzat i amb la referéncia
num. 9836 mitjangant I'opcié d’inscripcié online clicant AQUI.

Al CV actualitzat, hauran de constar les seglients dades:
e Nom i numero d’empleat/da.
¢ NuUmero de procés.
e Funcio, categoria, centre i horari de treball actuals.
e Teléfons de contacte.
e Correu electronic de contacte.
o Estudis finalitzats amb titulacio.
e Experiéncia laboral amb dates i funcions (dins i fora de TMB).

La recepci6 de candidatures sera fins el proper dia 13 de mar¢ de 2023 (inclos).

Per atendre les consultes sobre aquest avis podeu contactar amb el Sr.Bernat Rodriguez
Martinez, de la Unitat de Selecci6 i Onboarding, mitjancant el correu brodriguezm@tmb.cat

Proves avaluatives

Les persones acceptades en el procés selectiu seran convocades a les proves mitjangant correu
electronic (corporatiu i/o personal) una vegada finalitzi el periode de recepcié de sol-licituds.
S’adjunta un calendari estimat de les diferents fases de proves al final de l'avis.

El resultat d’aquest concurs-oposicié es publicara a la intranet de TMB mitjancant avis amb el
nom de la persona seleccionada, amb finalitat informativa i en aplicacio de la normativa vigent.

La persona que ocupi la placa passara a exercir les noves funcions provisionalment durant un
periode de prova de 6 mesos de desenvolupament efectiu de les funcions principals. Si aquesta
prova li fos favorable, sera confirmada en el carrec. En cas contrari, tornara a la seva categoria
professional o nivell de classificacio professional anterior i lloc de treball de procedéencia.

Carrer 60, 21-23 Sector A / Poligon Industrial Zona Franca / 08040 Barcelona

T +34 932 987 000 / F +34 932 987 300 / info@tmb.cat / www.tmb.cat
Transports de Barcelona SA. Inscrita al Registre Mercantil de Barcelona full nim. 16.610, foli 191, tom 1.494, llibre 933. C.I.F. A08016081.
Ferrocarril Metropolita de Barcelona SA. Inscrita al Registre Mercantil de Barcelona, llibre de Societats, tom 1486, foli 167, full 14.201. C.I.F. A08005795.


http://www.tmb.cat/
https://apl.tmb.cat/webdynpro/dispatcher/local/intranet_curriculum/TmbIntranetCV?advert=00098360&sap-cssurl=https://apl.tmb.cat/webdynpro/resources/sap.com/tc~wd~dispwda/global/SSR/themes/tmb_slim
mailto:brodriguezm@tmb.cat

El que es fa public per a general coneixement i als efectes oportuns.

La Directora de la Direccio de Serveis El Director de la Direcci6é d’Organitzacio
Corporatius i Persones

Barcelona, 03 de mar¢ de 2023
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Temari prova tedrica-practica

e Coneixement de la estructura organitzativa i condicions de treball en els diferents ambits
de TMB
Intranet: TMB Corporatiu / Model Organitzatiu

e Coneixements de la normativa i procediments interns TMB (convenis col-lectius, pactes,
acords, regim disciplinari) i normativa Externa (estatut treballadors, reforma laboral,
RGPD)

Intranet: TMB Corporatiu / Ambits Corporatius / Organitzacié i Persones

Estatuto de los Trabajadores. Ultima modificacién: 8 de septiembre de 2022 (boe.es)
https://rapd.es/

BOE.es - ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO

¢ Coneixements en la gestio del temps i control de preséncia
Intranet: TMB Corporatiu / Ambits Corporatius / Organitzacio i Persones

e Domini eines informatiques del paquet Office 365 (word, excel, power point, Outlook,
sharepoint, etc)

e Gestid de material en SAP FILO
Intranet: TMB Corporatiu / Ambits Corporatius / Administracio i Finances

e Comunicacio fluida oral i escrita en catala i castella.

e Coneixements basics d"angles a nivell d’expressio i comprensio (oral i escrita).
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Calendari estimat fases de proves

1. Fase 1: analisi de candidatures
Entre els dies 14 i el 17 de mar¢ de 2023

2. Fase 2: proves psicotécniques, i/o personalitat i coneixements teorics
Entre els dies 20 i el 31 de mar¢ de 2023

3. Fase 3: proves de coneixements practics
Entre els dies 20 i el 14 d’'abril de 2023

4. Fase 4 avaluacio aptitudinal i/o actitudinal
Entre els dies 27 de marg i el 14 d’abril de 2023

5. FEase 5: avaluacié psicofisica.
Entre els dies 11 i el 21 d’abril de 2023

6. Publicaci6 de resultats:
Abans del 28 d’abril de 2023

Aquest calendari pot estar subjecte a canvis. Qualsevol canvi es notificaria a les
persones participants en el procés de selecci6 amb suficient antelacié6 com per
facilitar el bon funcionament del procés.
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