BASES DE LA CONVOCATORIA PER A LA PROVISIO D’UNA
PLAGCA D’INFORMADOR TURISTIC PER A LES OFICINES DE
TURISME, ADSCRITA AL DEPARTAMENT DE PROMOCIO
TURISTICA | COMERCIAL, MITJANCANT PROCES SELECTIU
D’INGRES EN PRIMERA CONVOCATORIA

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

El Comu d’Andorra la Vella, en la sessio de la Junta de Govern del 12 de maig
del 2026, ha acordat convocar per procés de seleccid extern en primera
convocatoria, d’'acord amb el que disposa l'article 35 de I'Ordinacié del 19-10-
2023 de la funci6 publica del Comu d’Andorra la Vella, la provisié d’una plaga
d’informador turistic per a les Oficines de Turisme, adscrita al Departament
de Promocio Turistica i Comercial.

2. MISSIO DEL LLOC DE TREBALL

La missié del lloc de treball consisteix a informar, orientar i assessorar els
visitants i turistes sobre els recursos, serveis i activitats de la parroquia i del
pais, proporcionant una atencié personalitzada i de qualitat. Aixi mateix, recull i
gestiona dades relatives al perfil i comportament dels visitants amb finalitats
estadistiques i de millora del servei. La seva actuacié s’orienta a optimitzar
'experiéncia turistica, contribuint a la satisfacci6 de l'usuari i a la projeccid
d’'una imatge positiva, acollidora i professional.

3. ESTATUT PROFESSIONAL / ESTRUCTURA RETRIBUTIVA
L’estatut professional és en qualitat de funcionari.

La relacio laboral es regira de conformitat amb I'Ordinacié del 19-10-2023 de la
funcio publica del Comu d’Andorra la Vella.

4. CLASSIFIACIO PROFESSIONAL

Aquest lloc de treball correspon al grup funcional C, nivell 5, del sistema de
classificacié del Cos General del Comu d’Andorra la Vella i a la posicié 80% de
la banda salarial.

5. REQUISITS IMPRESCINDIBLES DELS CANDIDATS

Els requisits necessaris per ser admeés a la convocatoria son:

» Nacionalitat andorrana o, nacionals espanyols, francesos i portuguesos
amb permis de treball vigent.

» Ser major d’edat i no excedir 'edat de jubilacio.

> Reunir la totalitat dels requisits minims acreditats establerts per accedir
al lloc de treball objecte de la convocatoria.




» Declaracio jurada o escrit de compromis de no trobar-se inhabilitat o
suspés per a l'exercici d’ofici o carrec public mitjiangant una resolucio
judicial ferma.

» Declaracio jurada o escrit de compromis de no haver estat separat del
servei de I’Administracido publica, no trobar-se inhabilitat per prestar
serveis en qualsevol lloc de treball de I’Administracié publica o no estar
suspés de funcions o per a I'exercici de l'ofici o el carrec mitjangant una
resolucié disciplinaria ferma.

» Estar declarat apte sense restriccions fisiques i psiquiques per ocupar la
plaga objecte de la convocatoria, mitjangcant un certificat médic oficial
d’'un metge col-legiat al col-legi oficial de metges d’Andorra.

» Acreditar, mitjangant un certificat d’antecedents penals no disposar
d’anotacions per delictes dolosos o imprudents vinculats a I'exercici de la
funcié publica mentre no hi hagi transcorregut el termini establert perqué
prescrigui la pena imposada o no s’hagin cancel-lat els antecedents
penals.

Els requisits minims acreditats necessaris per accedir a la plaga sén:

» Estar en possessié d’'una titulacié minima del nivell 2B del MAQ.
> Disposar d’'una experiéncia minima acreditada de 2 mesos en llocs de
treball d’atencid al client.

» Disposar del curs d’habilitacio d’'informador turistic d’Andorra.
(En cas de no disposar d’aquest curs, el candidat seleccionat haura d’acreditar que és
titular del mateix, com a molt tard 30 dies naturals abans del seu homenament.)

» Diploma minim del nivell B1 de catala del MERC, expedit o reconegut
pel Govern d’Andorra.

> Disponibilitat horaria.
(Vist que el personal esta subjecte a una disponibilitat horaria per rad del lloc de treball
i tasques derivades d’aquest, la persona interessada en ocupar aquesta plagca haura
d’acreditar la disponibilitat horaria mitjancant una declaracio jurada o escrit de
compromis.)

6. DOCUMENTACIO OBLIGATORIA A ADJUNTAR

Totes les persones interessades hauran de presentar al Departament de Gestio
de Talent i de Persones del Comu d’Andorra la Vella, la sol-licitud de lloc de
treball degudament formalitzada i adjuntant-hi tota la documentacié6 que
s’especifica a continuacio, abans de les 15.00 h del dia 18 de juny del 2026.

Documents generals per a totes les places:
» Sollicitud de lloc de treball degudament omplerta.
» Carta de presentaciéo manuscrita en la qual s’ha d’especificar:

- Els punts forts en relacié6 a la plaga a cobrir i breu explicacié del
curriculum en quant a I'experiencia laboral i formacions d’interés per
la plaga a cobrir.

- Que us motiva per prendre part del procés de seleccié i motius del
canvi.



» Curriculum vitae actualitzat, adjuntant, si és possible referencies
personals i professionals, amb mencié expressa dels llocs de treball on
ha treballat anteriorment.

Fotocopia de les titulacions i/o certificacions requerides a l'edicte i
descrites al curriculum vitae.

Declaracio jurada o escrits de compromis sol-licitats.”

Certificat medic.*

Certificat d’antecedents penals*
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*Segons I'establert al punt 5 “requisits”

7. PROVES ELIMINATORIES

Es realitzaran les proves segiients:

(A) Proves técniques que puntuen com a maxim 80 punts. Les proves
tecniques son eliminatories i s’haura d’obtenir la puntuacié minima
establerta a cadascuna de les proves per a ser considerat apte en aquesta
prova. La no obtencié de qualsevol de les puntuacions minimes requerides,
comporta un resultat de NO APTE i I'eliminacié de la persona candidata.

Proves practiques relacionades amb la plaga a cobrir:
Dia 1:

e Prova tipus test i/o cas practic relacionat amb la plaga a cobrir: 40
punts (nota minima a obtenir 20 punts). La persona candidata ha
de respondre una prova tipus test i/o donar resposta per escrit a
situacions reals relacionades amb la plaga a cobrir. La durada de la
prova sera d’un maxim de 60 minuts.
Dia 2:

¢ Prova d’ofimatica (Word i Excel)
o Excel: sobre 10 punts (nota minima a obtenir 5 punts).
o Word: sobre 10 punts (nota minima a obtenir 5 punts).

La durada de la prova sera d’'un maxim de 60 minuts.
Dia 3:

¢ Prova oral d’idiomes (frances i anglés)

o Frances: sobre 10 punts (nota minima a obtenir 5 punts).
o Anglés: sobre 10 punts (nota minima a obtenir 5 punts).
La durada de la prova sera d’'un maxim de 30 minuts per idioma.

Logistica i calendari: L'organ o empresa encarregat de la realitzaci6 de les proves es
posara en contacte amb les persones candidates per informar del lloc, dates i horaris.
La realitzacié de les proves d’aquest bloc quedaran supeditades a la superacié de
forma individual de cadascuna de les proves previes. Aixi doncs, només accedira a la
prova del dia 2 la persona candidata que hagi superat la prova del dia 1.



(B) Avaluacio psico-professional i entrevista personal i de competéncies: sén
eliminatories, el candidat haura d’obtenir, després de la realitzacié de les
proves dels 2 dies, una qualificacié global d’APTE.

Dia 1:

e Test de personalitat.
e Test de competéncies.

Dia 2:
e Entrevista personal i competéncies.

Logistica i calendari: L'6rgan encarregat de la realitzacié de les proves es posara en
contacte amb les persones candidates que hagin superat les proves tecniques.

Si la persona candidata en algun moment del procés, no supera alguna de les proves
descrites, sera informada mitjangcant correu electronic i quedara eliminada. Una
vegada finalitzat el procés de seleccio i resolt per la Junta de Govern, podra recollir la
resolucié corresponent a la seva candidatura al Departament de Gestié de Talent i de
Persones.

8. PER OCUPAR EL LLOC DE TREBALL ES VALORARA EL SEGUENT

8.1 Titulacions académiques reconegudes relacionades en lloc de treball
a cobrir:

Formacié reglada Puntuacié
Titulacio MAQ 5 o superior 3
Titulacié MAQ 4 2
Titulacié MAQ 3 1

La puntuacié no podra ser superior a 3 punts.

8.2 Valoracio dels nivells de catala certificats amb titulacié oficial:

Nivells catala acreditats Puntuacio
Nivell C2 3
Nivell C1 2
Nivell B2 1

La puntuacié no podra ser superior a 3 punts.

8.3 Altres idiomes certificats: les persones candidates podran obtenir
puntuacié per fins a quatre llenglies requerides (castella, francés o anglés
o altres), segons el nivell acreditat i d’acord amb el Marc Europeu Comu
de Referéncia per a les Llengiies (MECR).

Nivells | 1allengua | 2allengua | 3allengua | 4a |

4



acreditats requerida requerida requerida llengua
(castella o (castella o (castella o | requerida
franceés o franceés o frances o (altres)
angleés) anglés) angleés)
Nivell C2 1,5 1,5 1,5 1,5
Nivell C1 1 1 1 1
Nivell B2 0,5 0,5 0,5 0,5

La puntuacié no podra ser superior a 6 punts. En cas de disposar de varis diplomes
d’'un mateix idioma, solament computara el de més alt nivell. Es poden sumar els
punts de fins a tres idiomes diferents, sempre que es ftracti dels idiomes requerits
(castella, franceés o angles) i nivells acreditats oficialment.

8.4 Altres cursos complementaris i formacions d’interés per la plaga
degudament certificats: atencié al client, técniques de comunicacio
professional, gestié de trucades i comunicacié assertiva, ofimatica, ...

Altres formacions d’interés per la Puntuacio
plaga a cobrir:

Curs d’habilitacié d’informador turistic 1
Curs de patrimoni cultural 1

Més de 100 hores 2

De 50 a 99 hores 1,5

D’1 a 49 hores 1

La puntuaci6 no podra ser superior a 4 punts. Només es tindran en compte les
formacions acreditades que es considerin directament relacionades i siguin d’interés
per a la plaga a cobrir i, es sumaran les hores de totes aquestes per a la puntuacio
final en aquest ambit.

La persona candidata haura d’acreditar la durada de cada formaci6 en nombre
d’hores, en cas contrari, es computaran aquestes formacions amb una durada de 8
hores.

8.5 Valoracié mitjangant certificat dels anys d’experiéncia professional en
places d’ambit turistic i/o comercial:

Experiéncia professional Puntuacio
7 anys 0 mes 4
Entre 5i 6 anys 3
Entre 3i 4 anys 2
Entre 112 anys 1

La puntuacié no podra ser superior a 4 punts.

Per calcular els anys d’experiéncia es té en compte la data de tancament del procés
de presentacié de la sol-licitud i solament computen anys complets i no es realitzara
cap arrodoniment.

9. ORDENACIO | ADJUDICACIO DE LES PLACES



La puntuacio dels mérits del punt 8, sumada a les puntuacions obtingudes a les
proves técniques servira per calcular la nota total de les persones candidates
que hagin estat declarades aptes. S'ordenara aquests candidats en ordre
decreixent d’acord amb la nota total obtinguda, i s’atorgara la plaga objecte
d’aquesta convocatoria a la persona candidata que tingui la millor puntuacid.

Totes les proves soén organitzades, controlades i valorades pel Comité Técnic
de Seleccio, que és el maxim responsable del desenvolupament correcte del
procés de seleccié. Aquest podra acordar l'ordre i la correlacié de les proves.

El Comité Técnic de Seleccid pot delegar el control directe i I'execucié de
cadascuna de les proves en les técniques o técnics especialistes del tema de la
prova en questid, sense que aixo I'eximeixi de cap responsabilitat.

10. SITUACIO DE RESERVA

Una vegada finalitzat el procés de seleccio, els candidats que hagin superat el
procés de seleccido perd no hagin estat seleccionats restaran en situacio de
reserva.

Finalitzat el procés de seleccio, el Comité Tecnic de Seleccidé proposara el
candidat que obtingui la major puntuacio.

Situacio de reserva:

La reserva de placa té lloc per un periode maxim de 18 mesos per als
candidats que han superat el procés de seleccid i no han obtingut plaga. La
reserva de plaga es realitza d’acord amb I'ordre de puntuacio global obtingut en
el procés de seleccid. Es pot atorgar la plaga al candidat en reserva quan la
persona que ha obtingut la plaga no superi el periode de prova o renuncii a la

placa.

Reserva de notes de proves:

Les persones que han superat les proves d’'una convocatoria i es presenten a
una altra convocatoria de caracteristiques iguals o similars i amb el mateix
nivell d’exigencia se’ls hi donara el dret de conservar les notes de les proves
culturals i/o de coneixements i psicotécniques, durant el termini d’un any
després de la resolucio de la sol'licitud, tot i que el candidat podra optar a
presentar-se a les proves per millorar la seva puntuacié. En aquest cas
prevaldria la darrera nota obtinguda.

Tanmateix, les persones que han superat algunes proves de la convocatoria i
es presenten una altra vegada a la mateixa convocatoria, tenen dret a que se’ls
hi conservin les notes de les proves superades.

Els candidats que vulguin fer valdre aquest dret, ho han de sollicitar al
Departament de Gestio de Talent i de Persones.



El resultat del procés de seleccié sera comunicat a cadascun dels candidats, a
partir de I'aprovacio en Junta de Govern de I'adjudicacio de la plaga.

11. COMITE TECNIC DE SELECCIO

El Comité Técnic de Seleccidé és I'drgan encarregat d’avaluar les proves de
seleccié dels candidats del procés d’acord amb les condicions previstes en
aquestes bases. Té potestat per incorporar a les seves tasques técnics
especialistes per totes o alguna de les proves, les questions que se’ls sotmetin
seran relatives a les matéries de la seva competéncia.

El Comite Técnic de Seleccid estara constituit pels membres que s’assenyalen
a larticle 39 de I'Ordinacié del 19-10-2023 de la funcié publica del Comu
d’Andorra la Vella:

- President: Alex Rodriguez (cap de Servei de Gesti6 de Talent i
Relacions Laborals)
- Secretaria: Joana Bonillo (cap d’Area d’Integracié i Formacio)
- Membre del departament: Mireia Pedescoll (cap de Servei de
Desenvolupament de Projectes Turistics)
- Assessors:
o Marta Marinello (coordinadora del Departament de Promocié
Turistica i Comercial)
o Sergi Rios (coordinador del Departament de Gestié de Talent i
de Persones)

Poden assistir a les reunions d’aquest Comité, en qualitat d’observadors, els
representants de les associacions de treballadors publics i dels sindicats més
representatius del Comu.

- SITCA: Jaume Linol (Representant del SITCA)

Qualsevol modificaci6 d’algun d’aquests membres quedara degudament
notificada als candidats, a fi que, si s’escau, pugui plantejar recusacio en el
termini de 5 dies habils, a comptar de 'endema de la notificacio, en la forma
prevista en l'article 115 de la Llei 14/2023, del 3 de juliol, de text consolidat del
Codi de I’Administracié.

12. INCIDENCIES

Es faculta al Comité Técnic de Seleccid per interpretar aquestes bases i
resoldre els dubtes que es puguin plantejar al llarg del procés selectiu.

Andorra la Vella, 12 de maig del 2026



	El Comitè Tècnic de Selecció estarà constituït pels membres que s’assenyalen a l’article 39 de l’Ordinació del 19-10-2023 de la funció pública del Comú d’Andorra la Vella:

