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BASES REGULADORES DEL PROCES DE SELECCIO PER A LA PROVISIO DE

PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

Per resolucid de la Directora General de I'Escola Superior de Musica de Catalunya, s’aproven les bases

reguladores relatives a la convocatoria de provisio del segiient lloc de treball:

1.

2.

Lloc de treball:

Lloc 2024.2: Administratiu/iva de Recursos Humans (C1)

Area Recursos Humans

Dotacions 1

Dedicacié Jornada completa de 37,5 hores setmanals en horari ordinari

Requisits especifics

Formacio relacionada amb la gestid dels Recursos Humans
Angles B2

Merits

Usuari/aria avancat d’excel® i del tractament i gestio de bases de
dades, presentacions amb PowerBI®, taules dinamiques
Usuari/aria de programes de gestid laboral i académica:
NetTime®, Codex®, Asimut®

Altra formacié relacionada amb la gestié dels Recursos Humans
Experiencia en les diferents funcions del lloc

Angles

Catala

Funcions

Suport general a totes les arees del Servei de Recursos Humans:

o control laboral

o seleccié de personal

o formacié

o contractacid i nomines

o prevencio de riscos laborals

Convocatoria

2.1. Les bases es publicaran a la pagina web i al tauler de I'ESMUC i al portal Muvac® (www.muvac.com/21776),
contindran els parametres de comptabilitzacié de cadascun dels apartats de les fases, aixi com d’altres detalls

de la convocatoria. L'endema de la publicacio de les bases s’iniciara el termini de presentacio de sol-licituds de

la convocatoria.

2.2. L’ESMUC tracta les dades personals dels sol-licitants i del seleccionats en aquests processos selectius amb

la finalitat de gestionar la seva sol-licitud i les actuacions objecte de les corresponents convocatories.
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3. Regquisits i acreditacié

L’ESMUC pot demanar, en el cas que sigui procedent, I'acreditacié dels requisits necessaris quan cregui que hi
ha inexactituds o falsedats en qué hagin pogut incérrer les persones aspirants, les quals podran ser excloses
motivadament de la convocatoria en qualsevol moment si no compleixen els requisits. El Comite de seleccié
no valorara la informacié del curriculum vitae que no estigui acreditada.

Tots els requisits i requisits especifics exigits s’hauran de posseir en el moment de la presentacié de
sol-licituds, i no se n’ha d’haver perdut cap en el moment de la signatura del contracte com a personal laboral.

REQUISITS

DOCUMENTS ACREDITATIUS

Nacionalitat espanyola, o d’algun altre pais
membre de la UE, o els inclosos en I'ambit
d’aplicacié dels tractats internacionals subscrits
per la UE i ratificats per Espanya en queé sigui
aplicable la lliure circulacié de treballadors, o
ciutadans no comunitaris, amb permis de
residencia i treball a Espanya en el moment de la
formalitzacid del contracte.

DNI/NIE/PASSAPORT

Estar en possessio de titulacio requerida en funcié
del lloc.

Grup 3 (C): batxillerat, BUP o equivalent,
o Tecnic Especialista (Formacié
Professional de Grau Mitja), o equivalent

Coneixements de nivell de suficiéncia de catala

Certificat C1

Coneixements de nivell de suficiéncia de castella
(només aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola nila d’un pais on I'espanyol sigui llengua
oficial)

Certificat C1

Curriculum vitae

El curriculum vitae ha d’estar actualitzat i
hi ha de constar la informacié relativa als
requisits, requisits especifics, si s’escau, i
merits.

Es valorara la informacié que estigui
acreditada documentalment (sense
enllagos).

Documentacio acreditativa

La documentacié presentada ha
d’acreditar els requisits i merits que
constin al curriculum vitae.

Requisits especifics segons s’especifica a I'apartat 1 de les bases

No haver estat condemnat/ada per senténcia
ferma per qualsevol delicte contra la llibertat i
indemnitat sexual dels tipificats al titol VIII de la
Llei organica 10/1995, de 23 de novembre, del
Codi Penal, de conformitat amb el que preveu
I'article 57 de la Llei Organica 8/2021, de 4 de juny,
de proteccié integral a la infancia i 'adolescéncia
enfront de la violéncia, pel que fa als llocs de
treball amb contacte habitual amb menors. A tal
efecte, I'aspirant haura d’aportar una certificacid

Certificacio negativa del Registre Central
de delinqlients sexuals o declaracid
responsable.

Les persones d’origen estranger o que
tinguin una altra nacionalitat hauran
d’aportar, a més, certificacié negativa de
condemnes penals expedida per les
autoritats del seu pais d’origen o d’on
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sexuals.

negativa del Registre Central de delinqlients siguin nacionals, respecte dels delictes

esmentats.

No haver estat separat mitjancant expedient disciplinari del servei de cap administracié publica,
ni trobar-se sota cap mena d’inhabilitacié per a ocupar llocs de treball o exercir carrecs publics
per resolucio judicial. En cas de ser nacional d’un altre estat, no trobar-se inhabilitat (o en cap
situacio equivalent) ni haver estat sotmes a sancié disciplinaria (o equivalent) que en el seu estat
impedeixi, en els mateixos termes, I'accés a I'ocupacié publica.

Veracitat de les dades.

Acceptacio de les bases.

Posseir la capacitat funcional per al desenvolupament de les tasques i funcions de la plaga.

4. Presentacio de sol-licituds.

Per prendre part d’aquesta convocatoria cal formalitzar la sol-licitud de forma telematica a I'enllag

www.muvac.com/21776. Les sol-licituds s’han de presentar dins dels 20 dies naturals a comptabilitzar a partir

de I'endema de la publicacié d’aquestes bases.

e Cada candidatura haura de completar el seu perfil de Muvac® i adjuntar tota la documentacid relativa

a la convocatoria dins del periode de presentacié de sol-licituds.

e Ladocumentacid ha d’estar en format pdf i no pot incloure enllacos.

e  Els arxius han de tenir un index amb la documentacid que hi consta relacionada i no poden pesar més
de 25MB cadascun.
e Lainformacié que no estigui en catala o castella haura d’anar acompanyada d’una traduccid (simple

amb declaracio responsable de I'interessat/ada o traduccio jurada).

Per presentar la candidatura cal seguir els seglients passos:

a) Completar el perfil i 'especialitat (indicar Gestion y administracién). A 'apartat Curriculum només cal

introduir-hi el titol academic requerit per accedir a la convocatoria i 'ocupacié actual.

b) Apartat Multimedia y documentos adjuntar:

1.
2.

DNI/NIE/Passaport (Tipo de documento: DNI/pasaporte escaneado)

Titulacié per accedir a la convocatoria segons s’indica a les bases (Tipo de documento:

Diploma/Titulo)

Certificat d’idiomes (Tipo de documento: Certificado de idioma)

b.3.1.  Certificat de catala

b.3.2. Certificat de castell3, si s’escau

b.3.3. Certificat d’anglés

Certificacio negativa del Registre Central de delinqlients sexuals que correspongui.

Curriculum vitae (Tipo de documento: Otro documento)

Documentacié acreditativa de les dades aportades en el curriculum vitae. Els documents han

d’estar agrupats segons les categories que es relacionen a continuacio.

b.6.1. Documentacié acreditativa dels requisits especifics (Tipo de documento: Acreditacion /
Certificado)

b.6.2. Formacio (Tipo de documento: Acreditacion / Certificado)

b.6.3.  Experiéncia (Tipo de documento: Acreditacion / Certificado)



C. Padilla, 155

Escola Superior 08013 Barcelona
es m u C ‘ de Musica de Catalunya T(+34] 83352301

www.esmuc.cat

b.6.4.  Altres merits (Tipo de documento: Acreditacion / Certificado)

c) Una vegada completat el perfil amb la documentacié corresponent, es pot enviar la sol-licitud per
formalitzar la inscripcié. A cada aspirant se li atorgara un numero d’inscripcid.
La configuracié dels apartats del portal MUVAC pot variar lleugerament. En cas de dubte, la
documentacié ha d’adjuntar-se amb la candidatura dins del termini d’inscripcid, amb un nom que
permeti identificar el tipus d’arxiu de forma clara.

Calendari

Publicacié de les bases de la convocatoria.

Periode d’inscripcid al procés de seleccio, aportacidé de requisits i de merits, en el termini de 20 dies
naturals, comptats des de I'endema de la publicacio de les bases a la pagina web de 'ESMUC.
Publicacié de la llista provisional de persones aspirants admeses i excloses. En I'esmentada relacio
s’advertira que el periode de presentacié de reclamacions és de 10 dies habils a comptar des de
I’endema de la seva publicaci6. Només es podran admetre reclamacions per defecte de forma i no es
podra presentar nova documentacioé relacionada amb la candidatura.

Publicacié de les llistes definitives de persones admeses i excloses.

Publicacié dels resultats provisionals de la 1a fase. En I'esmentada relacio s’advertira que el periode de
presentacio de reclamacions és de 5 dies habils, a comptar des de I’endema de la seva publicacid.
Publicacié dels resultats definitius de la 1a fase.

Publicacié dels resultats provisionals de la 2a fase. En I'esmentada relacio s’advertira que el periode de
presentacio de reclamacions és de 5 dies habils, a comptar des de I’endema de la seva publicacid.
Publicacié dels resultats definitius de la 2a fase.

Publicacié dels resultats provisionals de la 3a fase i de la puntuacid provisional de la convocatoria. En
I’esmentada relacid s’advertira que el periode de presentacié de reclamacions és de 10 dies habils a
comptar des de I'endema de la seva publicacid.

Publicacié dels resultats definitius de la 3a fase i de la puntuacié final de la convocatoria.

El Comité de seleccid podra modificar el calendari de la convocatoria tot mantenint els dies que corresponguin
a les reclamacions.

6.

Reglament del procés de seleccié

El Comite de seleccid tindra la composicio seglient:

- Presidéncia: El/La Director/a General o persona en qui delegui entre les subdireccions

- Secretaria: El/La Cap del servei de Recursos Humans o persona en qui delegui

- Dos vocals:

o El/La subdirector general d’administracié i de serveis o persona en qui delegui

o El/La Técnic/a d’Accés, formacid i génere o persona en qui delegui

- Un/a representant del Comité d’empresa
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El Comité de seleccid esta facultat per resoldre els dubtes i les discrepancies que s’originin durant el
desenvolupament del procés selectiu. Qualsevol informacid que es sol-liciti sobre el procés de seleccid sera
atesa a través del correu electronic seleccio@esmuc.cat

El tribunal no podra constituir-se ni actuar sense I’assisténcia de la meitat, almenys, dels seus membres, siguin
titulars o suplents i sera necessaria la presencia de la Presidenta i de la Secretaria. Les decisions s’hauran
d’adoptar per majoria.

En cas necessari es podra convocar un/a expert/a o comité d’experts/es per assessorar en la valoracié de
les candidatures rebudes. Sifos el cas que I'expert/a o part del comité d’experts/es sén d’'una comunitat
autonoma on el catala o el valencia no en sén llengiies oficials, es podria demanar a les persones candidates
gue realitzessin les proves en una de les dues llenglies requerides a la convocatoria per facilitar la comprensié
de la persona o comité expert.

En cas d’empat en la valoracié final, la Presidenta podra fer valdre el seu vot de qualitat. El tribunal
qualificador disposara I'execucié de les fases en I'ordre que consideri adient, atenent al correcte i efectiu
desenvolupament del procés selectiu.

El Comité de seleccié pot considerar necessaria la realitzacié d’una prova i/o entrevista addicional per valorar
candidatures. En aquest cas, tindra una puntuacié maxima de 2 punts i la puntuacié maxima de la convocatoria
sera de 102 punts.

7. Fases de la convocatoria

La 1a fase tindra un valor maxim de 60 punts i sera eliminatoria. La 2a fase tindra un valor maxim de 40 punts.

PRIMERA FASE: Aquesta fase es valorara de 0 a 40 punts i sera eliminatoria. Per superar la 1a fase, la suma
dels dos exercicis ha d’obtenir un valor minim de 20 punts.

e Primer exercici: Prova de coneixements consistent en el desenvolupament de 2 a 5 preguntes
relacionades amb el lloc (maxim 20 punts).

e Segon exercici: Suposits practics. Els exercicis poden incloure diferents situacions professionals, sobre
els coneixements requerits i relacionats amb les funcions del lloc convocat (maxim 20 punts).

SEGONA FASE: En aquesta fase es valoraran els meérits de les candidatures fins a un maxim de 40 punts.

e Merits experiéncia (fins a 20 punts)
e Altres merits (fins a 20 punts)
= Formacié relacionada amb el lloc de treball.
= Altres merits rellevants
= Usuari/aria avancat d’excel® i del tractament i gestié de bases de dades, presentacions amb
PowerBI®, taules dinamiques
= Usuari/aria de programes de gestio laboral i académica
=  Angles
= Catala
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TERCERA FASE: Es valorara una entrevista personal que tractara sobre aquells aspectes de I'experiéncia
curricular que I'aspirant aportii els continguts de les proves realitzades, fins a un maxim de 20 punts. Per superar
I’entrevista cal assolir un minim de 5 punts.

8. _Contractacid laboral

Incorporacié immediata.

Les persones seleccionades hauran de presentar en el Servei de Recursos Humans de 'ESMUC la resta de
documents acreditatius i autoritzacions previes de treball que corresponguin, en els terminis que els hi siguin
indicats. Seguidament seran citades per formalitzar el corresponent contracte laboral de caracter temporal, aixi
com la resta de documentacié complementaria.

En el suposit que les persones proposades no presentin la documentacio, llevat dels casos de for¢ca major, o
examinada aquesta es comprovi que no compleixen alguns dels requisits assenyalats a les bases, no podran ser
contractades i s’hauran d’anular les seves actuacions, sense perjudici de la responsabilitat en que hagin pogut
incérrer. En el cas que no es personin durant el termini indicat per formalitzar els documents corresponents,
perdran els drets derivats del procés selectiu i de la contractacio.

Les condicions laborals del lloc sén les previstes en el conveni de la Fundacio.

9. _Incompatibilitats i regim de servei

En I’exercici de la funcié publica atribuida a la plaga a la qual ha estat destinat, sera aplicable la normativa
vigent sobre el regim d’incompatibilitats en el sector public, en compliment de la qual I'aspirant, en el moment
de l'inici de la prestacio del servei, haura de realitzar una declaracid de les activitats que realitza, o bé haura de
sol-licitar la compatibilitat en el formulari que li facilitara el departament de Recursos Humans de I'ESMUC o
exercir 'opcié prevista a I'article 10 de la Llei 53/1984, de 26 de desembre.
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