Transports
Metropolitans
de Barcelona

A tot el personal
Avis niUmero 46-75/24

Assumpte:

Convocatoria concurs-oposicio per a la cobertura d’'una plaga de Responsable de passis,
vestuari i cobertures socials de TMB, amb categoria professional de Cap de Departament
de 1a, per ala unitat de Control economic i informacié corporativa de I’Area d’Organitzacio i
Persones.

La missié del lloc de treball és la d’assumir davant la resta de I'Organitzacio, la plena
responsabilitat operativa i de gestio vers I'0ptim desenvolupament de la gestié de passis, vestuari i
cobertures socials, garantint la plena, eficient i eficac consecucié dels objectius i tasques que en
cada moment li vagin encomanant, integrant i orientant el personal técnic i de suport a carrec.

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

Responsabilitats:

e Vetllar i executar amb independéncia funcional el Model de Gestié Integral dins de
TMB, aixi com assumir la responsabilitat en la gestié operativa i tactica dins dels
ambits de passis, vestuari i cobertures socials (lots nadal, receptes, ajudes, extraradi,
etc.).

o Garantir 'assoliment dels requeriments legals, normatius, interns i operatius als ambits
de passis, vestuari i cobertures socials.

e Supervisar i garantir la disponibilitat i entrega de tots els elements indicats i/o drets
corresponents.

o Garantir i executar tots els processos amb I'dptim enregistrament corporatiu, control i
tracabilitat.

o Liderar i supervisar la gestio directa de les persones i els recursos assignats. Garantir,
de manera autdnoma, les adquisicions necessaries (incloent les licitacions) i gestions
de control associades.

o Ser referent de contacte i comunicacioé en 'organitzacié en els tres ambits indicats.

e Assumir la plena responsabilitat en el disseny, actualitzacio i supervisié de la correcta
execucio del conjunt d’activitats i tasques que comprenen els processos, procediments
i instruccions vinculats als tres ambits.

e Garantir una coordinacio correcta, en temps i forma, amb el conjunt d’unitats
vinculades i derivades dels processos vinculats a passis, vestuari i cobertures socials.
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Tasques:

na

Assumir altres actuacions addicionals susceptibles de dur a terme per a garantir I'0ptim
assoliment de les responsabilitats del lloc anteriorment indicades.

Dissenyar i supervisar els processos i procediments definits per tal de garantir
I'assoliment dels requeriments normatius interns en termes de passis a tota
I'organitzacié de TMB (targeta d’empleat/ada, targeta de viatge empleat/ada, targetes
de persones beneficiaries, etc.).

Dissenyar i supervisar els processos i procediments definits per tal de garantir
I'assoliment dels requeriments normatius legals i/o interns en termes de vestuari
laboral, uniformitat i cal¢at de totes les persones empleades de TMB que es
determinin, garantint el seu subministrament en temps, forma i tragabilitat.

Dissenyar i supervisar els processos i procediments definits per tal de garantir
I'assoliment dels requeriments normatius legals i/o interns en termes de cobertures
socials (ajudes, receptes, vals menjador, lots de nadal i altres drets i prestacions) de la
totalitat de les persones empleades de TMB.

Executar i controlar la totalitat de les licitacions necessaries per garantir totes les
accions i dotacions dels ambits de vestuari, passis i cobertures socials vigents en cada
moment.

Confeccionar, registrar i realitzar el seguiment economic i quantitatiu del pressupost
corporatiu de recursos necessaris associats a aguests tres ambits de responsabilitat.
Supervisar i vetllar per I'0ptim assoliment i control comptable dels pressupostos, aixi
com el seu seguiment. Identificar i proposar especificacions técniques de vestuari,
passis, etc i executar accions de cobertura de contingéncies sobrevingudes. Validar,
en primera instancia, albarans, factures i d’altres.

Exercir com a referent de TMB dels tres ambits en glestié davant de la resta de
I'organitzacio (Direccions operatives, PRL, Comités i d’altres).

Sequir les variacions normatives de caracter laboral i de certificacions (internes i
externes), aplicant-les en els procediments corresponents i proposant les modificacions
adients en els sistemes d’informacid.

Atendre les necessitat derivades dels requeriments d’'inspeccions laborals/
reclamacions/ demandes judicials dels ambits pertinents.

Definir els criteris i procediments per garantir la qualitat de les dades als sistemes
d’informacid, aixi com promoure millores per a la digitalitzacio de la gestié.

Dissenyar i implantar entorns tecnologics per posar a I'abast de I'organitzacio els
indicadors i dades dels ambits pertinents.

Assumir el lideratge técnic, I'establiment de criteris i la coordinacio, vers I'analisi de les
situacions que li pugui plantejar la seva prefectura, aixi com en la identificacio i
aplicacio de solucions, assegurant 'optimitzacioé de recursos en I'assoliment
d’objectius.

Concretar a les persones al seu carrec els plans d'accio i les linies de treball
pertinents, aixi com validar que desenvolupen les mateixes adientment, essent
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coherents amb les politiques i directrius vigents, aixi com generadores de sinérgies
entre I'equip.

Promoure el creixement i el desenvolupament de les persones al seu carrec.
Promoure i generar manuals formatius, procediments, normatives, exposicions, etc.
que facilitin 'enteniment tecnic dels ambits sota la seva responsabilitats i vers un
tercer.

Realitzar qualsevol altra tasca/assumir qualsevol altra responsabilitat, derivada dels
protocols de PRL (Prevencié de Riscos Laborals) 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 indicar la seva prefectura i que sigui
necessaria per al servei a prestar.

Condicions ofertes

Categoria: Cap de Departament de 1a.
Horari: Euro.

La vacant que s’ofereix té caracter temporal i/o indefinit, sens perjudici de I'eventual
reconeixement de les condicions laborals individuals prévies i I'evolucié de la contractacio fixa a
cadascuna de les empreses en base a la LGPE.

Condicions de participacio

1.

Ser empleat/ada de Ferrocarril Metropolita de Barcelona, SA, Transports de Barcelona,
S.A o Projectes i Serveis de la Mobilitat, S.A. amb contractaci6 indefinida o haver estat
seleccionada en algun procés on es recollis explicitament I'opcid a contractacié indefinida.
En tot cas, es respectara i s’aplicara la legislacié vigent en matéria de contractacio.

Disposar de titulacio, finalitzada i homologada, minima de FPII/CFGS, preferentment en
branques d’atencio al client i administracié. Es valorara disposar de formacié especifica
en ambit economic, licitacions, PRL i d’altres vinculades amb el lloc de treball.

Disposar d’experiéncia professional minima, interna i/o externa, de dos anys en tasques
de gestid, preferiblement en ambits especifics de tematica similar.

Dominar el catala i el castella.
Disposar de nivell usuari de les eines ofimatiques de I'entorn Office 365 (Word, Excel,

Power Point...). Es valorara el coneixement d’altres eines especifiques, especialment de
SAP.
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6. Es valorara disposar d’experiéncia en:

- Gestio d’equips.
- Gesti6 amb proveidors.
- Gestio directa amb empleats/ades i altres ambits de I'organitzacio.

Caracteristiques personals

Entre les capacitats, habilitats i competéncies personals que ha de tenir les persones
seleccionades, han de trobar-se les segients:

o Eficacia personal: iniciativa, flexibilitat i orientacié a resultats.

¢ Interpersonals: orientacio al client, treball en equip, comunicacio i sensibilitat vers la
diversitat.

o Gestio d’idees i informacié: pensament analitic i coneixement de I'organitzacio.

o Gestid de recursos: planificaci6 i organitzacié i presa de decisions.

e Lideratge: delegacio eficag, desenvolupament i formacié de col-laboradors i
motivacié i reconeixement.

Altres:
¢ Predisposicio, integritat i responsabilitat.
Compromis amb les persones i els objectius de I'organitzacié.
Discrecio professional en el tractament de la informacié (confidencialitat).
Ordre, métode i rigor (especialment en la gesti6 financera i de documentacio).
Capacitat d’aprenentatge.
Rapidesa en la resolucioé d'imprevistos/incidéncies.
Autonomia en la gestio diaria.
Facilitat per al treball amb dades economiques, licitacions i les eines associades.

Fases del concurs-oposicié

El procés constara de les segients fases, que es podrien compactar i/o canviar d’ordre per
necessitats del proceés:

1. Analisi de candidatures. S’avaluara si les persones candidates reuneixen les condicions
minimes necessaries que exigeix la cobertura del lloc, mitjangant I'analisi de candidatures
vers els requisits exigits.
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2. Avaluacio aptitudinal i de coneixements teoric-practics. Realitzaci6 de proves
psicotecniques, de personalitat i/0 de coneixements teodric- practics (segons consta al
temari annex al final d’aquest avis). Per a superar aquesta fase sera necessari obtenir una
puntuacio (igual o superior) mitjana global del 50%, sempre i quan s’hagi obtingut una
puntuacié minima d’'un 40% en cadascun dels blocs (psicotécnic, teoric i/o tedric-practic).

3. Avaluacio aptitudinal i actitudinal. Les persones candidates que superin la fase anterior
realitzaran proves per avaluar el seu grau d’ajust al lloc de treball (assessment centre,
prova/cas practic i/o entrevista, etc.). Per superar aguesta fase sera necessari obtenir un
minim del 50% de la maxima puntuacié possible en les diferents competéncies avaluades
a cadascuna de les proves. Sera escollida aguella persona amb major puntuacio.

Presentaci6 de candidatures

Les persones interessades hauran d’enviar el seu curriculum vitae actualitzat, mitjancant I'opcié
d’inscripcié online clicant AQUI. En cas de tenir algun problema en la inscripcié, es pot recorrer a

la intranet antiga (https://intranet.tmb.cat/portal _antic.asp ) a través del boté blau d“inscripcid”.

Al CV hauran de constar les seglients dades:

Nom i nimero d’empleat/da.

Numero del procés

Funcid, categoria, centre i horari de treball actuals.

Teléfons de contacte.

Correu electronic de contacte.

Estudis finalitzats amb titulacio.

Experiéncia laboral amb dates i funcions (dins i fora de TMB).

La recepci6 de candidatures sera fins el proper dia 2 d’octubre de 2024 inclos.

Per atendre les consultes sobre aquest avis podeu contactar amb la Montserrat Escudero, de la
Unitat de Seleccio, mitjancant el correu mescuderof@tmb.cat.

Informaciod sobre el tractament de les dades: FMB tractara les dades del personal que presenti la
seva candidatura per tal de gestionar el procés de promocié interna. Aixi mateix, s’informa que, de
conformitat amb la normativa de transparéncia i accés a la informacio publica (art. 21.2 Decret
8/2021) les dades poden ser difoses a través del Portal de la Transparéncia de TMB. Pot exercir
els drets d’accés, rectificacid, supressio, limitacid, oposicio i a no ser objecte de decisions
individuals automatitzades a través de I'enviament de la corresponent sol-licitud al compte
dpd@tmb.cat. Per a més informacio sobre I'activitat de tractament, pot accedir al seglient enllag:
https://www.tmb.cat/ca/reqistre-activitats-tractament-dades-personals .
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Proves avaluatives

Les persones acceptades en el procés selectiu seran convocades a les proves mitjancant 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-oposicio, es publicara a la intranet de TMB mitjan¢ant avis amb el
nom de la persona seleccionada, amb finalitat informativa i en aplicacié de la normativa vigent.

La placa sera adjudicada a la persona que presenti el major grau d’ajust al perfil del lloc, passant a
exercir provisionalment les noves funcions durant un periode de prova de 6 mesos de
desenvolupament efectiu de les funcions principals (1 mes en el cas de les vacants d’interinatge).
Si aquesta prova fos favorable, sera confirmada en el carrec. En cas contrari, tornara a la seva
categoria o nivell de classificaci6 i lloc de treball de procedéncia.

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

La Directora de I'’Area d’Organitzaci6 i
Persones

Barcelona, 23 de setembre de 2024.
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Temari

- Regulacié Convenis Col-lectius FMB i TB.

- Normativa i Procediments Interns vinculats.
- Titols TMB.

- Estructura Organitzativa TMB.

- Sistemes d’informacié Corporatius.

- Office 365.

Calendari estimat fases de proves

1. ANALISI DE CANDIDATURES
Entre el 3iI'11 d’octubre del 2024.

2. 12 FASE DE PROVES: avaluacio aptitudinal i de coneixements teoric-practics.
Entre el 8 i el 29 d’octubre del 2024.

3. 22 FASE DE PROVES: avaluacio aptitudinal i actitudinal.
Entre el 14 d’octubre i el 15 de novembre del 2024.

4. PUBLICACIO DE RESULTATS:
Abans del 22 de novembre del 2024.

Aquest calendari pot estar subjecte a canvis. Qualsevol canvi es naotificaria a les persones
candidates participants en el procés amb suficient antelacié com per facilitar el bon
funcionament del procés.
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