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A tot el personal 

 

Avís número 28-36/25 

 

Assumpte: 

 

Convocatòria de concurs-oposició per a la cobertura de 2 places d’Administratiu/va 

Superior en Salut Laboral, amb categoria professional Oficial Superior Administratiu, 

adscrites al servei de Salut, Seguretat i Benestar laboral de TMB.  

 

La missió principal d’aquest lloc de treball és realitzar amb iniciativa, autonomia, 

confidencialitat, i aportant millores, el control i l’òptim desenvolupament de la diversitat 

d’operacions administratives complexes que hi pugui haver en la diversitat de processos i 

procediments afectats pel Servei de Salut, Seguretat i Benestar Laboral (SSBL), algunes d’elles 

pròpies i específiques. 

 

Garantir donar un ple i òptim suport administratiu a la totalitat de les Unitats que li puguin 

requerir del Servei de Salut, Seguretat i Benestar laboral, entre les especificades a continuació, 

a títol no limitatiu, sota les indicacions de la persona responsable d’Administració. 

 

Les funcions principals generals del lloc de treball són, entre d’altres, les següents: 

 

• Elaborar esborranys de plecs de condicions en base a les plantilles a disposició, cerca 

d’antecedents i la informació facilitada pels/les responsables. Realitzar l’estimació dels 

càlculs PBL i VEC revisant facturacions anteriors o altres fonts d’informació, i emplenar 

la resta de documents de les diverses modalitats de licitacions de Serveis i 

subministraments. Traspassar informació facilitada del funcionament de les prestacions 

de servei i/o necessitats de subministraments, realitzar el seguiment de circuïts i fases 

en les tramitacions (SAP, ALiC, Portal Contractació Pública, etc),Tot això, segons les 

especificacions tècniques ja establertes i donades. 

• Gestions proveïdors i empreses externes per sol·licitar o rebre informacions, 

esclariments, comandes, facturació, coordinació d’entregues, resolució d’incidències, 

queixes , etc. Consultes amb departaments interns (Comptabilitat, Aprovisionaments, 

etc) per seguiment, coordinació i solució de temes que es requereixin. 

• Realització i seguiment de comandes de materials d’oficina, equipaments, consumibles, 

serveis sanitaris o de manteniment i productes diversos, en totes les seves fases. 
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• Suport a la planificació i seguiment a SAP del Pressupost. Seguiment de la correcta 

imputació de les partides d’inversió i despesa; així com control de la facturació dels 

diferents proveïdors pels contractes adjudicats. 

• Recerca i extracció/obtenció de qualsevol tipus de dades de la diversitat de bases de 

dades, sistemes d’informació corporativa o aplicacions informàtiques que hi pugui haver 

en cada moment (atenent sempre a la legislació i normativa vigent respecte de la LOPD, 

etc). 

• Tractament de les dades amb un elevat component de confidencialitat, així com la 

realització d’operacions complexes amb les mateixes; i elaboració de presentacions 

dinàmiques de la informació amb les eines informàtiques a l’abast. 

• Realitzar consultes, informes, càlculs, agregacions, comparacions, filtrats, estadístiques 

i/o gràfics i taules, operant amb aquestes dades, i amb la diversitat de funcions i 

possibilitats que puguin oferir les eines utilitzades. 

• Seleccionar la informació rellevant de les diverses fonts d’informació disponibles, 

organitzar-la i elaborar presentacions o informes amb format atractiu, a fi de transmetre 

la informació de forma amplia, exacta i veraç; amb correcció ortogràfica, redacció àmplia 

o sintetitzada, pulcritud, i reflectint la imatge corporativa, per utilitats diverses, sense 

models previs i amb autonomia, a fi d’entregar la informació requerida en els terminis i 

forma establerts. 

• Preparar material amb informació diversa; elaborar, escanejar, copiar, enquadernar, 

enviar, etc. 

• Control, organització, arxiu i custòdia, de tota la documentació corresponent al Servei 

de Salut, Seguretat i Benestar Laboral (en suport digital i/o convencional); aplicant els 

procediments interns i les normes legals referents a la seva conservació, seguretat i 

confidencialitat (LOPD, etc.), per tal d’assegurar la seva fàcil i ràpida identificació, així 

com la fiabilitat i autenticitat d’aquesta documentació. Una part important d’aquesta 

documentació és el compendi d’Historials Clínics del personal, la qual cosa implica un 

component d’especialització en el tractament i la gestió.  

• Publicació i actualització d’informació al Portal de l’empleat i entorns Col·laboratius. 

Manteniment documents als diferents Share Point del servei SSBL (PRL, Salut, 

Administració). 

• Atenció, en primer nivell, i solució o canalització de la recepció de trucades telefòniques, 

visites, correspondència, petició d’informació presencial o ‘’digital/electrònica’’, 

convocatòria de reunions, etc. per part dels diversos clients/proveïdors interns/externs, 

i/o entre els membres d’aquesta Direcció de Servei; encaix amb les diverses agendes 

programades, amb la disponibilitats d’equips i sales, etc. 
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• Realitzar notificacions diverses de les activitats que afecten al personal de SSBL 

(mailings informatius, previsió vacances, incidències amb afectació, horaris especials, 

etc). 

• Seguiment del manteniment dels centres de treball i espais on està assignat el personal 

de SSBL (notificació de necessitat de reparacions, alta d’incidències, control de 

garanties, coordinació de trasllats d’equips, comunicació als implicats en cas d’obres, 

gestió d’autorització, etc.) via registre a bases de dades, comunicacions per mail, etc. 

• Gestió de la logística del manteniment dels equips de mesurament de la unitat PRL, i 

altres grups d’aparells (radiodiagnosi i sala de fisioteràpia del centre mèdic, altres UBS 

ubicades en altres centres sanitaris de TMB). Coordinar amb el proveïdor i internament 

les necessitats i dates, embalar i preparar els equips, etc.) seguiment dels enviaments 

periòdics al proveïdor extern pel calibratge, reparació, etc. (embalatge, cerca de 

transport, coordinació d’entregues/recepcions, registre d’incidències en excel, etc). 

• Col·laborar puntualment en l’organització de presentacions periòdiques de projectes, 

jornades, etc. Preparació de sala i material, donar suport en el funcionament dels equips 

de la sala de reunions, etc. 

• Realitzar qualsevol altra tasca/assumir qualsevol altra responsabilitat, derivada dels 

procediments de PRL (Prevenció de Riscos Laborals), i Qualitat i Medi Ambient que hi 

pogut haver en cada moment degudament aprovats i publicats en el llibre de 

procediments de TMB, i vinculats a cada lloc/càrrec ocupat. 

• Realitzar qualsevol altra tasca que li pugui indicar la seva Prefectura, que sigui 

necessària pel servei a prestar que tingui la mateixa naturalesa que la resta, i sigui de 

nivell i àmbit similar, a l’objecte de donar suport a la prefectura i unitats del Servei SSBL. 

 

TASQUES ESPECÍFIQUES ÀMBIT PRL: 

 

• Redacció i control d’actes de nomenament de Recurs Preventiu, prèvia comprovació de 

la formació en PRL cursada i assolida (revisió de la Formació oficial realitzada pel 

personal que es designarà com a Recurs Preventiu) i elaborar els escrits a tal efecte. 

• Rebre i distribuir escrits dels DDP i formularis de risc percebut (FRP), incorporar 

registres en els quadres de seguiment dels CSS, etc.). 

• Tràmits relacionats amb enviaments de documentació tècnica en circuïts específics que 

requereixen exhaustiu acompliment de terminis i registre fefaent del procés: 

d’Avaluacions risc, procediments, informes PRL, etc. Registres i notificacions a 

l’Administració: fitxes, formularis, etc. 
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• Gestió documental del sistema de Gestió de la PRL (registres d’entrades i 

sortides/respostes de documentació diversa dels CSS, escrits DDP, informes, etc). 

Notificació de Fitxes registrals a l’Administració. Control d’arxiu documental; seguiment 

i comunicació alertes dels documents a revisar. 

• Manteniment administratiu del sistema de PRL (assistència per la formació inicial del 

personal: recepció d’alumnes, disposició material); gestionar i arxivar les entrades en el 

“Preven1”, arxiu de notificacions d’accident, etc. 

• Consultes i actualitzacions de la Biblioteca de l’aplicatiu del sistema d’informació de la 

Coordinació d’Activitats Empresarials (CAE, actualment aplicatiu CONTROLAR 

d’ACHILLES); verificar l’acompliment de requeriments (semàfors), que els documents 

publicats són les darreres versions disponibles; registres d’accions formatives, personal 

donat d’alta, etc). 

 

TASQUES ESPECÍFIQUES ÀMBIT SANITARI: 

 

• Atenció presencial i telefònica del personal que acut o s’adreça al Centre mèdic TMB-

SALUT o altres centres sanitaris (UBS). Facilitar informació diversa referent a l’activitat 

sanitària, resolució de dubtes o derivació de trucades, agendar visites-proves-

rehabilitació-derivacions especialitats mèdiques, orientació i atenció de 

queixes/reclamacions, assistència a tallers PST; així com altres gestions de l’àmbit de 

SSBL. 

• Gestió de l’expedient d’accident laboral (AT). Segons P039. Inclou el conjunt 

d’actuacions que impliquen la recepció, alta, gravació de dades, notificació al CONTA 

de l’AT, gravació de l’absentisme a SAP, arxiu de la documentació sanitària, liquidació 

de despeses relacionades amb l’accident (taxis, medicaments, etc.), així com relació 

amb proveïdors externs (CAP, Hospitals) per enviar volants de confirmació de l’atenció 

previs a la facturació dels Serveis. 

• Informar de la sistemàtica, o bé sol·licitar servei de taxi per la persona accidentada que 

ho necessiti per desplaçaments relacionats amb l’assistència per AT, prèvia autorització 

del personal mèdic de la UELAT. 

• Puntualment, petició d’ambulàncies per trasllat de personal accidentat, en cas que ho 

requereixi. 

• Cercar a l’arxiu i preparar dossier amb la documentació pels tràmits d'incapacitats 

permanents o parcials que sol·licita el Dpt. Nòmines, investigacions Inspecció Treball 

de PRL, o judicis a Relacions Laborals, etc. 
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• Arxiu de la documentació de l’expedient mèdic generat: imprès a l’historial clínic (arxiu 

físic )i/o digital, a l’entorn digital específicament creat. Tenir cura del manteniment 

d’aquesta documentació en les condicions adequades (auditoria interna, inventari, 

depuracions periòdiques, etc). 

• Puntualment, anul·lar una baixa/alta i comunicats de confirmació de Baixa per notificació 

de l’INSS, en canvis de contingència per sentencia/resolució. Rectificació de la 

informació a SAP i notificacions que corresponguin. 

• Gestió de reclamacions del personal per l’assistència sanitària rebuda o en relació a 

d’altres tràmits a SSBL. Seguir el procediment establert per registre, tramitació al 

responsable del tema i resposta en els terminis establerts. 

• Gestió de les bústies compartides com a canal de comunicació del personal amb SSBL. 

• Gestió expedients sanitaris per l’arxiu definitiu en empresa externa. Tant arxiu com 

petició de retorn. Preparació dels expedients sanitaris del personal que causa Baixa a 

l’empresa. 

• Generar/adaptar documents relacionats amb tràmits del Servei: consentiments, volants, 

Formularis, qüestionaris, etc. 

 

 

Condicions ofertes 

• Categoria: OSA (Oficial Superior Administratiu/va) 

• Jornada: completa. EURO 

 

Les vacants que s’ofereixen tenen caràcter temporal i/o indefinit, sens perjudici de l’eventual 

reconeixement de les condicions laborals individuals prèvies i l’evolució de la contractació fixa 

a cadascuna de les empreses en base a la LGPE. 

 

Condicions de participació: 

  

1. Ser empleat/da de Ferrocarril Metropolità de Barcelona S.A., de Transports de 

Barcelona S.A o Projectes i Serveis de la Mobilitat, S.A. amb contractació indefinida o 

haver estat seleccionada en algun procés on es recollís explícitament l’opció a 

contractació indefinida. En tot cas, es respectarà i s’aplicarà la legislació vigent en 

matèria de contractació. 

2. Estar en possessió de la titulació mínima, oficial, finalitzada i homologada, de 

CFGS/FP2, preferentment  en branques administratives. 

http://www.tmb.cat/
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3. Domini avançat en les eines ofimàtiques del paquet Office (Word, Excel, Power Point, 

etc.), així com de coneixements avançats en SAP i en la resta de sistemes corporatius 

similars i equivalents que hi pugui haver en cada moment. 

4. Coneixement avançat dels processos, circuits  i procediments administratius de TMB. 

5. Coneixement normes i legislació vigent de “l’àmbit documental”. 

6. Domini del català i castellà. 

 

Es valorarà coneixements i experiència en gestió de documentació sanitària. 

 

Característiques personals:  

 

Entre les capacitats, habilitats i competències personals que han de tenir les persones 

seleccionades, han de trobar-se les següents: 

 

• Eficàcia personal: iniciativa, flexibilitat, organització del propi temps. 

• Interpersonals: treball en equip i comunicació. 

• Gestió d’idees i informació: pensament analític i coneixement de l’organització. 

• Gestió de recursos: planificació i organització. 

 

Altres: 

• Ètica i integritat.  

• Confidencialitat, discreció i responsabilitat. 

• Proactivitat. 

 

Fases del procés selectiu:  

El procés de selecció constarà de les següents fases, que es podrien compactar i/o canviar 

d’ordre per necessitats del procés: 

 

1. Anàlisi de candidatures. S'avaluarà si les persones candidates reuneixen les 

condicions mínimes necessàries que exigeix la cobertura del lloc, mitjançant l'anàlisi de 

candidatures vers els requisits exigits. 

 

2. Avaluació aptitudinal i/o de coneixements teòric-pràctics. Realització de proves 

psicotècniques, de personalitat, de coneixements teòric-pràctics. Per superar aquesta 

fase serà necessari obtenir una puntuació mitjana global del 50% (igual o superior), 
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sempre i quan s’hagi obtingut una puntuació mínima d’un 40% en cadascun dels blocs 

(psicotècnic i teòric-pràctic). 

 

3. Avaluació competencial. Les persones candidates que superin la fase anterior 

realitzaran proves per avaluar el seu grau d’ajust al lloc (assessment center, prova/cas 

pràctic i/o entrevista personal). Per superar aquesta fase serà necessari obtenir un 

mínim del 50% de la màxima puntuació possible en les diferents competències 

avaluades. Seran escollides aquelles persones amb major puntuació.  

 

Presentació de candidatures:  

Les persones interessades hauran d’enviar el seu currículum vitae actualitzat i amb la referència 

núm. 10053 mitjançant l’opció d’inscripció online clicant AQUI.  
 

Al CV hauran de constar les següents dades: 

• Nom i número d’empleat/da. 

• Funció, categoria, centre i horari de treball actuals. 

• Telèfons de contacte. 

• Correu electrònic de contacte. 

• Estudis finalitzats amb titulació. 

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

 

 

La recepció de candidatures serà fins el proper dia 23 de març de 2025 (inclòs). 

 

Per atendre les consultes sobre aquest avís podeu contactar amb la Bernat Rodriguez, de la 

Unitat de Selecció i Onboarding, mitjançant el correu brodriguezm@tmb.cat 

 

Informació sobre el tractament de les dades: FMB/TB/PSM tractarà les dades del personal que 

presenti la seva candidatura per tal de gestionar el procés de promoció interna. Així mateix, 

s’informa que, de conformitat amb la normativa de transparència i accés a la informació pública 

(art. 21.2 Decret 8/2021) les dades poden ser difoses a través del Portal de la Transparència de 

TMB. Pot exercir els drets d’accés, rectificació, supressió, limitació, oposició 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 informació sobre l’activitat de tractament, pot accedir al següent 

enllaç: https://www.tmb.cat/ca/registre-activitats-tractament-dades-personals . 

 

http://www.tmb.cat/
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Proves avaluatives 

 

Les persones acceptades en el procés selectiu seran convocades a les proves mitjançant 

correu electrònic (corporatiu i/o personal) una vegada finalitzi el període de recepció de 

sol·licituds.  

 

S’adjunta un calendari estimat de les diferents fases de proves al final de l’avís. 

 

El resultat d’aquest concurs-oposició es publicarà a la intranet de TMB mitjançant avís amb els 

noms de les persones seleccionades, amb finalitat informativa i en aplicació de la normativa 

vigent. 

 

Les persones que ocupin les places passaran a exercir les noves funcions provisionalment durant 

un període de prova de 6 mesos de desenvolupament efectiu de les funcions principals. Si 

aquesta prova fos favorable, seran confirmades en el càrrec. En cas contrari, tornaran a la seva 

categoria professional o nivell de classificació professional anterior i lloc de treball de 

procedència. 

 

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

 

 

La Directora de la Direcció                

d’Organització i Persones  

 

 

 

Barcelona, 13 de març de 2025 

http://www.tmb.cat/


 

Carrer 60, 21-23 Sector A / Polígon 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 núm. 16.610, foli 191, tom 1.494, llibre 933. C.I.F. A08016081. 
Ferrocarril Metropolità de Barcelona SA. Inscrita al Registre Mercantil de Barcelona, llibre de Societats, tom 146, foli 167, full 14.201. C.I.F. A08005795. 
 

TEMARI PROVA TEÒRICA-PRÀCTICA 

 
1. Normativa: 

• Llei PRL 31/1995 (BOE) BOE-A-1995-24292 Ley 31/1995, de 8 de 

noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales. 

• Llei 9/2017 LSCP (BOE) BOE-A-2017-12902 Ley 9/2017, de 8 de 

noviembre, de Contratos del Sector Público, por la que se transponen al 

ordenamiento jurídico español las Directivas del Parlamento Europeo y del 

Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014. 

 

2. Coneixements-continguts: 

• Organigrama TMB I Àrea OiP – Portal intranet 

• Activitat del Servei SSBL – Portal intranet 

• Procediment de Licitacions de Serveis i subministraments a TMB - Portal 

intranet i perfil Contractació pública Generalitat Catalunya  Plataforma de 

Serveis de Contractació Pública 

• Procediment Assistència sanitària cas de lesió per Accident laboral (P039) 

– portal intranet 

• Procediment de gestió de la IT (P012) - portal intranet 

• SAP RRHH i SAP FI-LO i SAP BW-SEM – aplicatius TMB 

• Participació treballadors/es en la PRL: DDP, CSS, FRP (Formulari de risc 

percebut) – Portal intranet Seguretat 

• CAE (Coordinació d’activitats empresarials) – portal intranet Seguretat 

• Contracte encarregat de tractament de dades – Portal intranet (Bon 

Govern) Procediment per a la contractació de proveïdors que tracten dades 

de caràcter personal 

• Gestió documentació sanitària  (coneixements generals, sistemes i criteris 

de classificació, terminis de conservació de dades, consentiments, 

derivació proves-especialitats, petició d’informes de salut, renúncies, 

reclamacions, etc). 

• Normativa interna de Protecció dades (Bon govern) – portal intranet Cos 

normatiu de protecció de dades 

• Sistema de Gestió PRL - Sistema de gestió 

 

3. Eines ofimàtiques: Excel, Word, Acces, Power Point 

4. Redacció fluida en català i castellà.  

http://www.tmb.cat/
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-24292
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-1995-24292
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2017-12902
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2017-12902
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2017-12902
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2017-12902
https://contractaciopublica.cat/ca/inici
https://contractaciopublica.cat/ca/inici
https://tmbbcn.sharepoint.com/sites/SST_TMB/SitePages/2_8_Seguretat_participacio.aspx
https://tmbbcn.sharepoint.com/sites/SST_TMB/SitePages/2_6_Seguretat_CAE.aspx
https://tmbbcn.sharepoint.com/sites/Bon_Govern/SitePages/PROCEDIMENT-PER-A-LA-CONTRACTACI%C3%93-DE-PROVE%C3%8FDORS-QUE-TRACTEN-DADES-DE-CAR%C3%80CTER-PERSONAL.aspx
https://tmbbcn.sharepoint.com/sites/Bon_Govern/SitePages/PROCEDIMENT-PER-A-LA-CONTRACTACI%C3%93-DE-PROVE%C3%8FDORS-QUE-TRACTEN-DADES-DE-CAR%C3%80CTER-PERSONAL.aspx
https://tmbbcn.sharepoint.com/sites/PortalGenTMB/SitePages/Cosnormatiuprotecciodades.aspx
https://tmbbcn.sharepoint.com/sites/PortalGenTMB/SitePages/Cosnormatiuprotecciodades.aspx
https://tmbbcn.sharepoint.com/sites/SST_TMB/SitePages/6_Sistema_gestio.aspx
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CALENDARI ESTIMAT FASES DE PROVES 
 
 

1. Fase 1: anàlisi de candidatures. 

Entre els dies 24 de març i 6 d’abril de 2025 

 

2. Fase 2:  avaluació aptitudinal i de coneixements teòric-pràctics.  

Entre els dies 31 de març i el 27 d’abril de 2025 

 

3. Fase 3: avaluació competencial.  

Entre els dies 22 d’abril i el 04 de maig de 2025 

 

4. Publicació de resultats:  

Abans del 11 de maig de 2025 

 

 

Aquest calendari pot estar subjecte a canvis. Qualsevol canvi es notificaria a les 

persones participants en el procés de selecció amb suficient antelació com per 

facilitar el bon funcionament del procés. 

 

http://www.tmb.cat/

