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A tot el personal
Avis numero 30-37/25
Assumpte:

Convocatoria de concurs-oposicio per a la cobertura de 2 places de Responsable Grup
Nomines i Seguretat Social TMB, amb categoria professional Técnic agregat H, adscrites
a la Direccio6 de Control Econdmic, Compensacio i Informacié Corporativa.

La missio principal d’aquest lloc de treball és assumir, sota la dependéncia de la persona
Responsable d’Unitat, la plena responsabilitat vers I'0Optima administracié dels processos
d’elaboracié de nomina, mensuals i de pagues extres (referents a totes les empreses del grup
TMB), mitjancant la supervisio i control de les tasques assignades al personal col-laborador i
executant personalment els processos de major rellevancia i complexitat técnica del calcul i
d’'obtencié de resultats; garantint la plena, eficient i efica¢ consecucié dels objectius i tasques
del lloc de treball.

Garantir el compliment de les obligacions de les empreses del grup TMB en relacié a la
Seguretat Social, de conformitat amb la normativa, procediments i sistemes informatics
establerts per la TGSS i INSS, en la gestié de cotitzacions, afiliacions i prestacions, i en els
terminis legalment fixats; amb iniciativa, autonomia, confidencialitat, eficiencia economica, i
aportant millores, aixi com vers qualsevol de les diverses tematiques que puguin anar emergent
en cada moment en I'ambit al que esta assignat, i que se li puguin anar encomanant;
col-laborant, en qualsevol cas, a aconseguir els objectius establerts, i el desenvolupament
optim, ple, i efectiu de totes aquelles Politiques i projectes encomanats a la Unitat/Servei al que
estigui assignat.

Gestionar els sistemes d'informaci6 de la Unitat per generar la informacio corporativa relativa a
la despesa de personal de les empreses del grup TMB amb I'objectiu de posar-la a disposicio
de la organitzacié per facilitar la presa de decisions. També per donar suport als diferents
processos de negociacid col-lectiva (Convenis i pactes diversos), aixi com per transmetre la
informacié que periodicament reclamen les diferents administracions (AMB, ATM, AGE, INE,
DGOSS, etc.).
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Les funcions principals del lloc de treball sén, entre d’altres, les seglents:

e Supervisar I'execucié dels 24 processos de nOmina mensual (2 per a cada periode) i
dels 4 corresponents a les gratificacions extraordinaries, corresponents al personal de
conveni:

- Controlar I'execucioé dels processos previs al calcul de cada subperiode de nomina
i la seva interrelacio, referits al personal de conveni de TB i de PSM, o de Metro i
Estudiants en practiques, en funcié del grup de treball liderat.

- Actuar sobre el registre de gestié de SAP RRHH, alliberant o bloquejant el sistema
corporatiu en funcio de les necessitats i de la fase del procés de ndomina, controlant
les fases de inici, verificacio, correccio i finalitzacio.

- Supervisar les tasques dels seus col-laboradors en les diferents fases d’elaboracié
de la nomina i orientar-los en la solucié dels problemes que es plantegin.

¢ Validar els resultats definitius de nomina, transferéncies bancaries i comptabilitzacio:
- Donar la conformitat als resultats obtinguts i establir la ndmina com definitiva.

- Validar las transferéncies generades i procedir a la seva identificacié, aixi com a la
confirmacié dels pagaments en efectiu, a fi d’evitar posteriors modificacions o
regularitzacions.

- Alliberar la comptabilitzacio a finances dels resultats del calcul de la nomina, prévia
conciliacié d’assentaments comptables.

- Validar les dades del fitxer mensual de retribucions (CRA) amb els resultats de
nomina i mantenir actualitzada la parametritzacié del fitxer conforme a les
variacions normatives.

e Controlar la informacié de post-nomina a posar a disposicié d’altres departaments:

- Conciliar amb a Comptabilitat les dades mensuals i anuals a ingressar per la
empresa en base a les retencions d’'IRPF i ingressos a compte practicades en
nomina.

- Analitzar 'evolucié de la massa salarial, en base als informes establerts a I'efecte
per a seguiment dels costos de personal.

- Facilitar mensualment a la Entitat Gestora i a la Consultora del Pla de Pensions la
informacié sobre las aportacions de promotor i particip practicades en nomina.
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- Elaborar les provisions comptables per aplicacions de conveni, revisions d’ IPC o
conflictes col.lectius.

o Desenvolupar altres tasques rellevants de I'ambit de les seves competéncies:

- Actualitzar les taules salarials resultants de I'aplicacido de Convenis Colslectius o
revisions d’ IPC

- Avaluar les dades de validacions efectuades amb titols de transport, a efectes de
tractament com a retribucié en espécie de IRPF, integrar-les en el sistema |
analitzar els resultats.

- Valorar els imports resultants de les demandes laborals individuals i dels conflictes
colslectius., aixi com les quanties de indemnitzacions davant eventuals
acomiadaments individuals.

- Vetllar per 'adaptacio de les funcionalitats de I’ aplicaci6 BW de SAP R/3, a les
necessitats d’'informacié departamentals i corporatives.

- Controlar la gestié i manteniment dels continguts de la pagina Web de Nomines i
Seguretat Social, incorporant-hi les modificacions del sistema retributiu per
aplicacié de convenis, acords, o variacions normatives en els ambits laboral, fiscal
0 de Seguretat Social.

e Supervisar la correcta execucié dels processos de cotitzaci6 mensual de tots els
treballadors, de cada un dels CCC principals i secundaris, de TB, Metro, PSM i TMBsl,
aixi com dels Estudiants en Practiques:

- Coordinar i controlar els processos de l'intercanvi de fitxers amb la TGSS a través
de l'aplicacié SILTRA en el sistema de liquidacio directa de quotes.

29 29

- Fer el seguiment dels fitxers de “bases de cotitzacié”, “sol-licitud de confirmacid” i
“rebut de liquidacid de cotitzacions”, validats per la TGSS i susceptibles de
rectificacio o corregits.

- Coordinar la integracié de dades de cotitzacio de les nomines dels col-lectius de
conveni i fora de conveni, aixi com la gestié separada de les liquidacions propies
del periode de nomina i les complementaries.

- Conciliar els imports calculats en ndomina per quotes de Seguretat Social, amb les
liquidacions reals efectuades per Tresoreria.
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e Garantir I'dptima utilitzacié dels sistemes informatics i procediments establerts per la
TGSS i INNS en la interrelacié amb aquests organismes, aixi com el compliment de la
normativa vigent en 'ambit de Seguretat Social:

- Conéixer i romandre al dia en els sistemes telematics i procediments que va
generant la Seguretat Social, i incorporar-los en la gestié de 'empresa amb la
TGSSiINSS.

- Traslladar els nous coneixements i donar formacié als seus col-laboradors per a
I'is dels nous sistemes o procediments.

- Actuar conforme a la normativa i els terminis establerts, en totes les actuacions de
I'ambit de Seguretat Social.

e Coordinar la gestié dels processos d’ afiliacié i d’incapacitat temporal, aixi com els de
sol-licituds de prestacions:

- Supervisar el procés de remissié dels comunicats d’altes i baixes d’incapacitat
temporal, maternitat i paternitat, i resoldre les problematiques que es presentin.

- Controlar I'execucié dels fitxers AFI i les respostes de la TGSS referides als
moviments d’ afiliacio.

- Coordinar les tramitacions de sol-licituds de prestacions i la informacié a facilitar al
personal afectat, referent a les gestions a efectuar i les repercussions de la nova
situacio.

- Coordinar amb Salut Laboral els canvis de contingéncies a requeriment de 'INSS

i amb Administracioé de Personal les actuacions davant resolucions de concessions
o revocacions d’'incapacitats permanents.

o Efectuar altres tasques rellevants de 'ambit de Seguretat Social:

- Atendre les notificacions que remet la seguretat Social mitjancant la “Seu
Electronica”.

- Contactar amb les Agencies de la TGSS o de I'INSS per solucionar problematiques
individuals en I'ambit de cotitzacions, afiliacions o prestacions.

- Facilitar a Relacions Laborals informaci6 individual a efectes de possibles retirades
de complements d’empresa en incapacitat per malaltia.

- Agilitar les sol-licituds de devolucions de quotes i de prestacions d’incapacitat
temporal.
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- 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 llibre de procediments de TMB, i vinculats a cada lloc/carrec ocupat.

- Realitzar qualsevol altra tasca que pugui indicar la seva Prefectura/Direccio, que
sigui necessaria pel servei a prestar, i que estigui contemplada dins de les tasques
susceptibles a realitzar per qualsevol llicenciat-grau universitari-Enginyer Superior,
en el seu exercici ple, lliure i complert de la professio.

Condicions ofertades:

e Categoria: técnic agregat H.
e Horari: euro
e Jornada: complerta

Les vacants que s’ofereixen tenen 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 participaci6:

1. Ser persona empleada de Ferrocarril Metropolita de Barcelona S.A., Transports de
Barcelona S.A. o de Projectes i Serveis de Mobilitat S.A. Només podran optar a
aquesta placa aquelles persones que ja disposin de contractacié indefinida o hagin
estat seleccionades en algun procés on es recollis explicitament 'opcié a contractacio
indefinida. En tot cas, tant per a la cobertura de vacants estructurals i/0 necessitats
temporals, es respectara i s’aplicara la legislacié vigent en matéria de contractacio.

2. Disposar de la titulacié oficial, homologada i finalitzada de Grau Universitari en
Relacions Laborals, Ciéncies Empresarials o Administracio i Direccié d’Empreses.

Es demanara acreditacio de la titulacio.

3. Disposar d’experiéncia professional de, minim, 3 anys en 'ambit de gestié de nomines
i processos de seguretat social.

4. Disposar de coneixement funcional de SAP/R3 en els moduls de HR i especificament
en el modul de Payroll.
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5. Coneixement avancat vers normes, legislacio, jurisprudéncia vigent vinculada als
ambits propis de responsabilitat.

6. Coneixement dels processos i procediments administratius interns (TMB) aixi com
externs.

7. Domini avancat en les eines ofimatiques del paquet Office (Word, Excel, Power Point),
aixi com la resta de sistemes corporatius similars i equivalents que hi pugui haver en
cada moment.

Caracteristiques personals:

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

o Eficacia Personal: iniciativa, orientacié a resultats, capacitat d’adaptacio i flexibilitat,
organitzacié del propi temps i autodesenvolupament.

e Interpersonals: orientacio al client, treball en equip i comunicacio.

o Gestio d’idees i informacid: pensament analitic, creativitat i innovacio i coneixement de
I'organitzacio.

e Gestio de Recursos: gestié de projectes, gestio de conflictes, planificacio i organitzacio
i presa de decisions.

e Lideratge: delegaci6 eficacg, orientacio estrategica, impacte i influéncia,
desenvolupament i formacié de col-laboradors i motivacio i reconeixement.

Fases del procés selectiu:

El procés de seleccid constara de les seglents fases, 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 de coneixements teorico-practics. Realitzacid de proves
psicotecniques, de personalitat /o de coneixements teoric-practics (segons temari
adjunt al final d’aquest avis). Per superar aquesta fase sera necessari obtenir una
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puntuacié mitjana global del 50% (igual o superior), sempre i quan s’hagi obtingut una
puntuacio minima d’'un 40% en cadascun dels blocs (psicotecnic i/o teoric-practic).

3. 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. Seran escollides
les persones amb major puntuacio.

Presentacio de candidatures:

Les persones interessades hauran d’enviar el seu curriculum vitae actualitzat i amb la referéncia
num. 10048 mitjangant I'opcié d’inscripcio online clicant AQUIL.

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

El termini de recepcié de candidatures sera fins al proper dia 30 de marc de 2025, inclods.

Per atendre les consultes sobre aquest avis podeu contactar amb Patricia Edipo, de la Unitat de
Seleccio, Practiques i Onboarding, mitjancant el correu pedipo@tmb.cat

Informacid sobre el tractament de les dades: FMB/TB/PSM 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 informacié 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, rectificacio, supressio, limitacié, oposicid 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 segient
enllag: https://www.tmb.cat/ca/registre-activitats-tractament-dades-personals .
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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 recepci6 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 els
noms de les persones seleccionades, amb finalitat informativa i en aplicacié de la normativa
vigent.

Les persones que ocupin les places passaran a exercir les noves funcions provisionalment durant
un periode de prova de 6 mesos de desenvolupament efectiu de les funcions principals. Si
aquesta prova fos favorable, seran confirmades en el carrec. En cas contrari, tornaran a la seva
categoria professional o nivell de classificaci6 professional anterior i lloc de treball de
procedencia.

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

La Directora de la Direcci6
d’Organitzacio i Persones

Barcelona, 19 de febrer de 2025
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TEMARI PROVA TEORICA-PRACTICA
RESPONSABLE GRUP NOMINES | SEGURETAT SOCIAL

e Legislaci6 laboral i fiscal
¢ Normativa Seguretat Social
e Regulacié Convenis Col.lectius FMB i TB
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CALENDARI ESTIMAT FASES DE PROVES

1. Fase 1: analisi de candidatures.
Entre els dies 31 de marg i 11 d’abril de 2025

2. Fase 2: avaluacio aptitudinal i de coneixements teoric-practics.
Entre els dies 4 i el 25 d’abril de 2025

3. Fase 3: avaluacié competencial.
Entre els dies 28 d’abril i el 9 de maig de 2025

4. Publicacio de resultats:
Abans del 16 de maig de 2025

Aqguest calendari_pot estar subjecte a canvis, qualsevol canvi es notificaria als
candidats participants en el procés amb suficient antelacié com per facilitar el bon
funcionament del procés.
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