Comu d’Ordino
Edicte

Edicte del 14-01-2019 per contractar un/a téecnic/a administratiu/va per al
departament d’Intervencié i Finances, en qualitat d’agent de I'administracié de
caracter indefinit.

Per acord de la Junta de Govern del 14 de gener de 2019, es vol procedir a la
contractacid d’un/a técnic/a administratiu/va per al departament d’Intervencio i
Finances en qualitat d’agent de I'administracio de caracter indefinit.

Els requisits imprescindibles per accedir al lloc de treball, son les seguents:

- Nacionalitat andorrana o espanyola, francesa o portuguesa amb permis de
residencia i treball

- Titulaci6 academica: CFGS en Administracié i finances o equivalent
reconeguda pel Ministeri d’Educacié del Govern d’Andorra

- Experiencia minima de dos anys desenvolupant tasques administratives

- Coneixements de nivell B de catala

- Coneixements del paquet Office

Es valorara també:

- Coneixements de castella

- Coneixements de frances

- Coneixements d’angles

- Coneixements de software de comptabilitat

- Experiencia professional prévia desenvolupant tasques en departaments de
comptabilitat i/o finances

- Experiencia professional previa desenvolupant tasques en administracio i
contractacio publica

- Formacié complementaria relativa a la gestio de les finances publiques

Les persones interessades en aquesta placa han d’adrecar al departament de
Gestio i Desenvolupament Huma del Comu d’Ordino, la seglent documentacio:
sol-licitud del lloc de treball, acompanyada d’un curriculum vitae i dels documents
acreditatius corresponents, el certificat d’antecedents penals, un certificat medic
oficial, la copia del passaport i/o0 permis de treball, i una declaracié jurada de no
haver estat acomiadat de forma ferma de cap administracid andorrana a
consequencia d’un expedient administratiu, de no estar incapacitat civilment i de
no tenir deutes envers els organismes oficials andorrans, abans de les 16 hores del
dia 13 de febrer de 2019.
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Aixi mateix, es pot consultar el plec de bases a I'adregca www.ordino.ad, o bé
trucant al departament de Gestié i Desenvolupament Huma del Comu d’Ordino.

Tot el que es fa public per a coneixement general.

Ordino, 14 de gener de 2019 )
J. Angel Mortés Pons

Consol major


http://www.ordino.ad/
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PLEC DE BASES
LLOC: TECNIC/A ADMINISTRATIU/VA

Categoria : Agent de I'administracié de caracter indefinit
Grup-nivell: C-2

Salari: 19.500 euros bruts anuals distribuits en 13 pagues
Horari : de 8:00 a 16:00 de dilluns i divendres

Requisits:

Els requisits imprescindibles per accedir al lloc de treball, son les seguents :

Nacionalitat andorrana o espanyola, francesa o portuguesa amb permis de
residencia i treball.

Titulacid academica: CFGS en Administracié i finances o equivalent
reconeguda pel Ministeri d’Educacié del Govern d’Andorra

Experiencia minima de dos anys desenvolupant tasques administratives
Coneixements de nivell B de catala

Coneixements del paquet Office

Es valorara també:

Coneixement de castella

Coneixements de frances

Coneixements d’angles

Coneixements de software de comptabilitat

Experiencia professional previa desenvolupant tasques en departaments de
comptabilitat i/o finances

Experiencia professional prévia desenvolupant tasques en administracio i
contractacio publica

Formacié complementaria relativa a la gestié de les finances publiques

Funcions :

v Rebre les comandes de subministrament o de convocatoria de concursos,
efectuades pels diferents departaments comunals

v Sol‘licitar pressupostos de subministrament

v Realitzar les comandes i les operacions comptables que se’n derivin

v" Redactar els plecs de bases en base als informes técnics de cada
departament

v’ Assistir a les obertures de plecs dels concursos publics.

v" Redactar les resolucions d’adjudicacio i preparar les reserves de crédit dels
CONCUrsos

v Presentar la proposta de contractacio a la Junta de Govern

v' Formalitzar I'adjudicacié i notificar als licitadors el resultat de la mateixa




Comu d’Ordino

v
v

ANANE NN

\

<]

Fer el seguiment de les fiances presentades als concursos

Fer el seguiment de les comandes (dates d’entrega, condicions de lliurament) i
realitzar el registre dels albarans per a la seva fiscalitzacio.

Mantenir el registre de comandes i compres realitzades pel Comu

Elaborar estadistiques comparatives de les adjudicacions

Mantenir el registre de contractes de serveis i activitats del Comu d’Ordino
Recollida de la recaptacio de les caixes periferiques del Comu, dos cops per
setmana, procedir a I'ingrés en els comptes bancaris del Comu d’Ordino i
comptabilitzar-les en el programa de la gestié dels ingressos GT.

Realitzar arquejos sorpresa dels fons de caixa destinats a les diferents caixes
del Comu.

Enregistrar comptablement, els abonaments en els comptes bancaris del
Comu derivats dels cobraments, mitjancant targeta de credit.

Verificar les conciliacions del comptes comptables corresponents a les caixes i
targetes de credit.

Mantenir el registre de les sancions de circulacio.

Gestionar i enregistrar les entrades i sortides dels estocs de la Mancomunitat
d’Ordino i altres.

Gestionar i controlar les declaracions de sinistres d’assegurances, seguiment
dels expedients i custodiar la documentacié que se’n derivi fins a la resolucio i
enviament a I'arxiu definitiu.

Col-laborar en 'inventari fisics i valoracié extra-pressupostaria del patrimoni.
Altres tasques de similar naturalesa i qualificacio, relacionades amb el seu lloc
de treball o qualsevol altra tasca que li transmeti el superior jerarquic i que
estigui relacionada amb el seu lloc de treball
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PROVES SELECTIVES

1- PROVA DE CONEIXEMENTS

a) QUestionari tipus test sobre:
- Llei de Contractacio publica.
- Llei 10/2003, del 27 de juny, de les finances comunals
- Text refés del Codi de I’Administracio, del 29 de marc de 1989

b) Casos practics

2- PROVA PSICOTECNICA

3- ENTREVISTA
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Proves i mérits (sobre 220 punts):

1. Avaluar (sobre 150 punts de la nota final):

Questionari tipus test = 50 punts sobre 100
Casos practics = 50 punts sobre 100
Entrevista = 50 punts sobre 100

2. Prova psicotécnica = Apte o No apte
3. Avaluar (sobre 70 punts de la nota final):

Coneixement de castella = 10 punts sobre 70

Coneixements de frances = 10 punts sobre 70

Coneixements d’angles =10 punts sobre 70

Coneixements de software de comptabilitat = 10 punts sobre 70

Experiencia professional prévia desenvolupant tasques en departaments de
comptabilitat i/o finances = 10 punts sobre 70

Experiencia professional prévia desenvolupant tasques en administracio i
contractacio publica = 10 punts sobre 70

Formacié complementaria relativa a la gestio de les finances publiques = 10
punts sobre 70

Criteris referents a les proves:

El Comite Téecnic de Seleccid podra seleccionar, després de la valoracid de les
candidatures, la possibilitat de realitzar la totalitat o part de les proves descrites en
les bases, independentment del nombre de candidats.

Els candidats/es que reuneixin els requisits seran informats de les proves a realitzar
i dels dies en que aquests tindran lloc, amb preavis, en el cas que s’escaiguin
necessaries.

Classificacié dels candidats:

Totes les proves sOn organitzades, controlades i valorades pel Comite Tecnic de
Seleccid, que és el maxim responsable del desenvolupament correcte del procés
de seleccio.

Finalitzat el procés de seleccio, el Comite Tecnic de Seleccid proposara els
candidats més idonis per ocupar el lloc de treball.



