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ANNEX Il - PERFIL GENERIC, TEMARI i CONDICIONS CONTRACTUALS

Perfil genéric

Requisits de la convocatoria

o Acreditar el titol de Graduat escolar, el de Graduat en 'ensenyament secundari
obligatori (ESO), el de Formaci6 Professional de primer grau, el de Batxillerat
elemental o una titulacié equivalent, o qualsevol altra de nivell superior.

e Acreditar el nivell C1 de catala del MECR o superior o bé superar la prova de
nivell d’aquest procés selectiu.

e Siescau, en cas d’optar al merit de coneixements de llengua anglesa, acreditar
el nivell B2 d’anglés del MECR o superior.

Competéncies organitzatives

e Realitzar tramits administratius segons un procediment definit i d’acord amb
'acompliment de les normatives establertes i les instruccions rebudes.

e Recollir, mecanitzar i fer el manteniment i ['actualitzacié de dades, de
documentaci6 i d’expedients administratius.

e Organitzar i mantenir I'arxiu i la custddia dels documents relacionats amb el seu
ambit de responsabilitat.

¢ Informar, comunicar, atendre i resoldre les consultes i sol-licituds de les usuaries
i usuaris interns i externs, referides als procediments administratius del seu
ambit.

o Aplicar i difondre la normativa de gestio i de 'administracié publica universitaria.

o Utilitzar i optimitzar les eines de suport ofimatic, d’aplicacions especifiques per
a la gestio, i d’eines de comunicacié electronica.

Ambits administratius d’actuacio

e Académic, econdmic i contractacié administrativa, personal, gesti6 de recerca,
suport general, secretariat i relacions externes.

Competéncies técniques

Es valoraran els coneixements i experiéncia en:

e Legislacié i normatives generals de I'administracio publica, universitaria i propies
de la UPC.

Técniques de comunicacid, atencié i assessorament a l'usuari.

e Técniques d’organitzacio del treball.

e Técniques de secretariat. Organitzacié i gesti6 administrativa d’actes i
esdeveniments.

¢ Ofimatica a nivell d’'usuari: processadors de text, full de calcul i aplicatius de
gestié i bases de dades. Eines de comunicacio electronica. Google Workspace.
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Temari especific

e Llei organica 2/2023, de 22 de marg, del Sistema Universitari
o Titol preliminar. Disposicions generals
o Titol I. Funcions del sistema universitari i autonomia de les universitats
o Titol Il. Creacié i reconeixement de les universitats i qualitat del sistema
universitari
o Titol lll. Organitzaci6 dels ensenyaments
Titol IV. Recerca i transferéncia i intercanvi del coneixement i innovacio
o Titol IX. Regim especific de les universitats publiques
— Capitol I. Régim juridic i estructura de les universitats publiques
— Capitol Il. Governanga de les universitats publiques
— Capitol V. Personal técnic, de gestié i d’administracio i serveis de les
universitats publiques

@)

o Llei 172003, de 19 de febrer, d’universitats de Catalunya

o Titol preliminar

o Titol Il. La comunitat universitaria.
— Capitol I. Disposicions generals
— Capitol VI. El personal d’administracié i serveis de les universitats

publiques

o Titol lll. EI govern i la representacio de les universitats publiques
- Capitol I. Disposicions generals
— Capitol II. Organs unipersonals

e Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques
o Titol preliminar
Titol I. Dels interessats en el procediment. Capitols I i Il.
Titol Il. De I'activitat de les administracions publiques. Capitols | i Il.
Titol 1ll. Dels actes administratius. Capitols I, Il i 111
Titol IV. De les disposicions sobre el procediment administratiu comu.
Capitols I, II, 11, 1V, V, VIi VII.
o Titol V. De la revisié dels actes en via administrativa. Capitols | i Il.

O O O O

e Codiétic de la UPC. Acord CG/2023/02/21, de 21 de febrer, del Consell de Govern,
pel qual s'aprova la modificacié del Codi étic de la Universitat Politécnica de
Catalunya (document complet).

¢ Normes de convivéncia de la UPC. Acord CG/2023/05/05, de 23 de maig de 2023,
del Consell de Govern, pel qual s’aproven les Normes de convivéncia de 'UPC
(document complet).

¢ Pla de prevencié de riscos laborals de la UPC. Acord num. 92 /2014 del Consell
de Govern pel qual s’aprova el Pla de prevencié de riscos laborals (document
complet).

¢ Ofimatica:
o Processador de textos:

Creacio, edicid i configuracié de documents. Aplicacio de diferents formats,
estils i plantilles: text, paragrafs, taula, pagina, etc. Imatges i grafics. Disseny
i creacio de taules. Funcionalitats de les barres d’eines i menus i la seva
aplicacio. Revisié del document i control de canvis. Taules de continguts.
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o Full de calcul i treball amb dades: Fulles i llibres de treball. Tipus de dades.
Entrada de dades i edicio. Formats del full de calcul. Estils i formats.
Aplicacio a cel-les i rangs. Referéncies relatives i absolutes. Referéncia de
cel-les. Rangs. Treball amb formules. Calculs. Funcionalitats de les diferents
barres d’eines i menus. Treball amb taules de dades: analisi de dades,
aplicacio de filtres, agrupar dades, comparar, etc. Tipus de grafics i
funcionalitats.

o Google Workspace: Gmail, Calendar, Google Meet, Google Drive, etc.

Competéncies personals
Es valoraran les seguents competéncies personals:

Compromis amb el servei public i la institucié, comunicacid, esperit d’equip,
flexibilitat, assoliment, solucié de problemes i orientacié a la millora. Aixi com els
interessos i la motivacié i expectatives de desenvolupament professional.

Condicions contractuals

a. Nomenament en régim d’interinatge d’acord amb la legislacio vigent. La
durada estara en funcid6 de la necessitat que origini la demanda
d’incorporacio.

b. Escala: auxiliar administrativa del subgrup C2.

c. Jornada de treball:

o completa de 35 hores setmanals, de forma general, de matins i una
tarda obligatoria.

d. Sou brut anual per jornada completa (o la part proporcional en cas de
jornada parcial): 29.233,04 €.

e. Perfil genéric: Técnic de suport nivell 1.

f. Destinacio: els diferents campus/centres de la UPC (Barcelona,
Castelldefels, Manresa, Sant Cugat, Terrassa i Vilanova i la Geltrd) on
esdevingui la necessitat.

Les incorporacions es realitzaran a mesura que es vagin produint les necessitats.
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