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6 de mar¢ del 2024 11

Oferta publica de treball

Edicte del 27-2-2024 pel qual es convoca un procés de selecci6 de
personal interi per nomenar, amb caracter temporal, 1 auxiliar de suport
administratiu per al Departament de Recursos Humans, per a l'estiu
2024.

El ComU d’Andorra la Vella, en la seva sessio de la Junta de Govern del 27 de febrer del 2024, d'acord amb
el que disposen els articles 1071 108 de I'Ordinacié del 19-10-2023 de la funcio publica del Comu d’Andorra
la Vella, ha acordat convocar un procés de selecci¢ de personal interi per nomenar, amb caracter temporal,
1 auxiliar de suport administratiu per al Departament de Recursos Humans, per a l'estiu 2024, com a treba-
llador public interi, adscrit al Departament de Recursos Humans, del 3 de juny al 6 de setembre del 2024.

Per presentar-se al procés de seleccio, cal que els aspirants es descarreguin les bases de la convocatoria i
la sol'licitud a la pagina web del Comu d’Andorra la Vella o recullin aquesta documentacio al Departament
de Recursos Humans del Comu d’Andorra la Vella, situat a I'Edifici Administratiu Comunal, al ¢/ Prat de
la Creu, nim. 70-76, i enviar-la al correu electronic especificat a les bases o retornar-la a aquest mateix
departament, degudament formalitzada i adjuntant-hi tota la documentacié que s'especifica a les bases,
abans de les 15.00 h del dia 5 d'abril del 2024.

Cosa que es fa publica per a coneixement general.
Andorra la Vella, 27 de febrer del 2024

Sergi Gonzdlez Camacho
Consol major

www.bopa.ad
Diposit legal: AND.2-2015



BASES DE LA CONVOCATORIA PER AL NOMENAMENT
TEMPORAL D’1 TREBALLADOR PUBLIC INTERIi COM A
SUPORT PER AL DEPARTAMENT DE RECURSOS HUMANS
PER A L’ESTIU 2024

1. OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

El Comu d’Andorra la Vella, en la seva sessio de la Junta de Govern del 27 de
febrer del 2024, d’acord amb el que disposa I'article 107 de I'Ordinacié del 19-
10-2023 de la funci6 publica del Comu d’Andorra la Vella, ha acordat convocar
un procés selectiu d’ingrés per nomenar, amb caracter temporal, 1 treballador
public interi com a suport del Departament de Recursos Humans per a
I'estiu 2024, del 3 de juny al 6 de setembre del 2024.

2. MISSIO DEL LLOC DE TREBALL

Consisteix en realitzar el suport en tasques administratives i de recepcié al
Departament de Recursos Humans.

3. REQUISITS

Els requisits necessaris per poder optar a la convocatoria sén:

- Tenir com a minim complerts els 21 anys abans de ['inici de la data de
la contractacio.

- Nacionalitat andorrana o disposar del permis de residéncia en vigor.

- Disposar o ser estudiant com a minim del 3r any d’una titulacié
d’ensenyament superior d’administracié d’empreses i/o relacions
laborals.

- Titol oficial de llengua catalana nivell B1.

(Els candidats que hagin cursat 'escolaritat obligatoria en un centre dels
sistemes educatius d’Andorra o cursat estudis en altres centres educatius
amb el catala com a llengua oficial estaran exempts de I'acreditacié del nivell
de catala)

- Disponibilitat horaria.

4. SOL-LICITUD | DOCUMENTACIO OBLIGATORIA

Les persones interessades han d’adregar la seva sol-licitud al Departament de
Recursos Humans del Comu d’Andorra la Vella, abans de les 15 hores del 5
d’abril del 2024.

Els aspirants hauran de manifestar que reuneixen totes les condicions exigides
i hauran d’adjuntar la documentacié que ho acrediti:
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» Sollicitud de treball per a I'estiu 2024

» Fotocopia dels certificats i/o titulacions que acreditin els requisits
necessaris per optar a la plaga objecte de la convocatoria i els
parametres puntuables.

Tota sol-licitud presentada ha d’estar degudament omplerta, signada i
complementada amb tota la documentaciéo demanada i no es tindran en compte
els estudis, titulacions, experiéncia o altres que no estiguin degudament
acreditats.

No s’acceptara cap documentacid6 una vegada finalitzat el termini de
presentacio de les sol-licituds.

Les sol-licituds que no estiguin degudament omplertes, indocumentades o
presentades fora de termini, podent quedar descartades per al procés de
seleccié.

Podeu tramitar la sol-licitud i la documentacié mitjangant un correu
electronic a 'adrega seguent: gestio.rh@comuandorra.ad. Per enviar-nos
fitxers adjunts cal que siguin del tipus pdf, o ens ho podeu enviar en un
fitxer comprimit (zip) que no superi 500kb.

5. PRESELECCIO | NOMENAMENT DELS CANDIDATS

Seran preseleccionats per a la seva classificacio, els candidats que compleixin
amb els requisits establerts al punts 3. La documentacié sera tramesa al
responsable de les activitats objecte d’aquesta convocatoria.

Posteriorment, la proposta de nomenament del candidat preseleccionat, sera
realitzada pel mateix responsable de les activitats d’acord amb:

1- La puntuacié obtinguda als parametres establerts al punt 6
2- Preferentment residents a la parroquia d’Andorra la Vella

6. PARAMETRES PUNTUABLES

¢ Resident a la parroquia d’Andorra la Vella: 1 punt

e Titulaci6 d'ensenyament superior finalitzada relacionada amb
'administracié d’empreses i/o relacions laborals o similar: 1 punt

e Experiéncia minima acreditada de 2 mesos en la plaga objecte de la
convocatoria o similars: 1 punt

e Disposar de la titulacié oficial minima del nivell B2 de catala: 1 punt

e Si el candidat ha treballat anteriorment al Comu d’Andorra la Vella es
tindran en compte les valoracions sobre el desenvolupament de la tasca

professional: valoracié favorable 1 punt
(Es podra valorar la possibilitat de descartar tots aquells candidats amb informes
desfavorables).



mailto:gestio.rh@comuandorra.ad

7. FORMALITZACIO DEL NOMENAMENT

A comptar del 13 de maig del 2024, el Departament de Recursos Humans
comunicara els candidats seleccionats a la pagina web del Comu d’Andorra la
Vella, “www.andorralavella.ad/comu/?g=recursos-humans” indicant el
numero de tramit, la plaga adjudicada i el periode de contractacio.

El nomenament quedara supeditat a la presentacié dels documents seguents
abans del 31 de maig del 2024

» Fotocopia del passaport o DNI i del permis de residéncia en vigor per a
les persones que no tinguin la nacionalitat andorrana

» Fotocopia de la targeta amb el num. de compte IBAN a nom del
sol-licitant

» Fotocopia carnet de la CASS

» Una fotografia de mida carnet

» Un certificat d’antecedents penals d’Andorra sense cap anotacié

El Comu d’Andorra la Vella es reserva el dret de descartar el candidat
seleccionat que no presenti la documentacié requerida dins del termini maxim
establert.

Els candidats no seleccionats restaran en llista d’espera per cobrir possibles
renuncies dels candidats seleccionats inicialment.

Andorra la Vella, 27 de febrer del 2024



Sol-licitud de treball com a suport del Departament de RH durant I’estiu

2024
1. Dades de la persona que sol-licita:
Nom i cognoms: Num. de cens:
Lloc i data naixement: Nacionalitat: Edat:
Num. Passaport o permis de residéncia: Data ’caducitafc C!e' .

permis de residéncia:

Correu electronic: Resident fiscal: (1) si no
Telefon: Teléfon mobil:
Adrega: Parroquia: g resident a Andorra

(1) Art. 36 bis de la Llei 94/2010, del 29 de desembre, de I'impost sobre la renda dels no-residents fiscals.

Son obligats tributaris de I'impost sobre la renda de les persones fisiques aquelles que tinguin la residéncia fiscal en territori andorra.
El criteri principal per ser considerat resident fiscal a Andorra és que s’hi ha de romandre més de 183 dies durant I'any natural. Per
determinar aquest periode en territori andorra es computen les abséncies esporadiques, excepte que I'obligat tributari acrediti la seva
residéncia fiscal en un altre pais. S’ha de precisar que la residéncia fiscal no té res a veure amb la nacionalitat, doncs és un concepte
que té efectes exclusivament tributaris i és independent de la residencia administrativa a Andorra.

2. Titulacions relacionades amb la plaga objecte de la convocatoéria (marqueu una
o varies opcions i adjunteu els documents acreditatius):

Titulacié d’ensenyament superior relacionada amb relacions S No
laborals o administracié d’empreses

Si és que si, indiqueu quina:

Ser estudiant com a minim del 3r any d’una titulacié

d’ensenyament superior relacionada amb relacions laborals o s No

administraciéo d’empreses

Si és que si, indiqueu quina:

3. Experiéncia laboral acreditada en tasques relacionades amb la plaga objecte de
la convocatoria:

Menys de 324 hores laborals (menys de 2 mesos)

Més de 324 hores laborals (mes de 2 mesos)

En quin dels seguents ambits disposeu d’experiéncia?

Relacions laborals Administracio




Altres similars (especifiqueu-los):

4. Plaga disponible
Plaga de suport del Departament de Recursos Humans
Horari: de dilluns a divendres, amb una jornada de 37,5 h/set (8 h 00 a 15 h 30)
Salari brut: C4 al 80% (1.554,71€/mes a ra6 de 37,5h setmanals) Descans setmanal: 2 dies
Periode del nomenament: Del 3 de juny al 6 de setembre del 2024

5. Titol minim oficial acreditat de llengua catalana de nivell B1 (Marqueu “Si” en el
cas de disposar d’una titulacié oficial del nivell de catala superior)

Nivell B1 de catala (2) Si No

(2) Els candidats que hagin cursat I'escolaritat obligatoria en un centre dels sistemes educatius d’Andorra o cursat estudis en
altres centres educatius amb el catala com a llengua oficial estaran exempts de I'acreditacié del nivell de catala)

Centre educatiu on hagi
cursat l'escolaritat obligatoria:

Ultim centre educatiu on hagi cursat estudis:

6. Acceptacio de les bases de la convocatoria

Declaro que he llegit i accepto les bases de la convocatoéria:

7. Data i signatura

Andorra la Vella,

Signatura de la persona que sol-licita

Podeu tramitar la sol-licitud i documentacié adjunta mitjangant un correu electronic a I'adreca segtient:
gestio.rh@comuandorra.ad. Per enviar-nos fitxers adjunts cal que siguin del tipus PDF, o ens ho podeu enviar en un fitxer
comprimit (zip) que no superi 500kb. Tota documentacioé adjunta amb un altre format no es podra tramitar.

Legislacié i normativa vigent aplicable

- Ordinacio del 19-10-2023 de la funcio publica del Comu d'Andorra la Vella.

- D’acord amb el que disposa la Llei 29/2021, del 28 d’octubre, qualificada de proteccié de dades personals, s’'informa que el
responsable del tractament és el Comu d’Andorra la Vella, amb domicili a la Plaga Princep Benlloch, numero 1, AD500 Andorra
la Vella, i telefon 730 000. Podeu contactar amb el Delegat de proteccio de dades dirigint-vos al carrer Prat de Carrer Prat de la
Creu, num. 68-76, AD500, Andorra la Vella, o a I'adrega electronica privacitat@comuandorra.ad.

El tractament de les seves dades es realitza per dur a terme la gestié de la sol-licitud per a fins laborals, per al compliment
d’obligacions legals per part del Comu, per al compliment d’objectius en base a un interés public, i en exercici dels poders publics
atorgats al Comu. El fet de no proporcionar-les pot impedir que es tramiti la gestié sol-licitada.

Les dades proporcionades es conservaran durant el temps estrictament necessari per complir amb la finalitat per la qual es
recapten, i per determinar les possibles responsabilitats que es poguessin derivar d’aquesta finalitat, tenint en compte els periodes
establerts en la normativa d’arxiu i documentacié. Amb caracter general, no es comunicaran dades personals a tercers, amb
I'excepcié que existeixi una obligacié legal. La persona interessada pot exercir els drets d’accés, portabilitat, rectificacié i
supressié de les seves dades, aixi com a limitar-ne el tractament o a oposar-s’hi, formalitzant una sol-licitud escrita davant del
Servei de Tramits del Comu o per correu electronic a I'adrega privacitat@comuandorra.ad. Aixi mateix, en cas que ho consideri
escaient, la persona interessada pot presentar una reclamacioé davant I'autoritat de control.
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