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RESOLUCIO 457/2021, de 8 d’abril, per la qual es convoca un concurs intern de
Trasllat per Merits i Capacitats per proveir unes places vacants de la plantilla de
personal funcionari de la Universitat Politecnica de Catalunya.

En aplicacié de l'acord entre la Geréncia i la Junta de PAS funcionari de la UPC de
desembre de 2007, aprovat al Consell de Govern de 12 de febrer de 2008 referent a la
normativa interna sobre mobilitat i sistema de provisié de places vacants de perfils
tecnic/a de suport i de secretari/aria, fins al nivell 18, de PAS funcionari de la UPC.

Les Bases de la convocatoria s’ajusten al Estatut de I' Empleat Public , Llei 7/2007, de
12 de abril, BOE 89 de 13.4.2007 i al Decret 123/1997, de 13 de maig, pel qual
s’aprova el Reglament general de provisio de llocs de treball i promocié professional
dels funcionaris de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya

Les places convocades d’ADMINISTRATIU/IVA (Técnic/a de Suport Nivell 1), figuren
a ’Annex 1 amb I'ambit especific de cada plaga i el perfil genéric del lloc a 'Annex 2
d’aquesta convocatoria.

BASES DE LA CONVOCATORIA:
PRIMERA: Requisits dels aspirants

Podra presentar-s’hi el personal funcionari de carrera d’aquesta Universitat i persones
que ocupin llocs de treball a la UPC que siguin funcionaris de carrera de I'escalal/es a
les quals correspongui la placa.

S’ha de tenir una antiguitat minima de dos anys desenvolupant les funcions de la seva
placa actual en condicié de funcionari de carrera.

Si al cataleg de llocs de treball consta com a requeriment imprescindible I'anglés en el
perfil especific de la plaga, per a poder participar en el concurs els aspirants han
d’acreditar préviament els coneixements de I'idioma amb 'acreditacio del nivell B2 com
a minim del Marc comu de referéncia per a les llengiies elaborat pel Consell d’Europa,
0 bé superar una prova de nivell homologable.

Els requisits s’han de complir el darrer dia del termini de presentacié de sol-licituds i
s'han de continuar complint fins a la data de nomenament de la persona proposada.
SEGONA: Sol-licituds i Admissi6 de candidatures

a) Sol-licituds:

La sol-licitud amb la documentacié adjunta s’ha de presentar a través del Registre

telematic de la UPC, que trobareu a la pagina:
https://seuelectronica.upc.edu/ca/tramits/convocatories-de-concursos-i-oposicions-del-PAS

El termini de presentacié de sol-licituds finalitza el dia 23 d’abril de 2021.

La documentacié que cal adjuntar al formulari de la sol-licitud és la seglent:
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e Sol-licitud de participacio a la convocatoria signada (la trobareu a la pagina
web www.upc.edu/sdp a I'apartat de Concursos PAS).

e Curriculum detallat i actualitzat amb fotografia en catala o castella.
Fotocopies de la titulacié i de la documentacio acreditativa dels mérits que
al-legueu (altres estudis, experiéncia, cursos d’especialitzacié, idiomes,
etc.), sempre i quan no figurin a I'expedient de formacié UPC. Accedeix al
portal de formacié i consulta el teu expedient.

b) Admissié de candidatures:

A l'apartat de la web de la UPC corresponent es publicara la llista provisional
de la convocatoria amb els cognoms i nom de les persones candidates
admeses i amb el niumero de document d' identificacié en el cas de les
persones excloses amb indicacié del motiu d’exclusio.

Les persones candidates disposen del termini de set dies habils, comptats a
partir de I'endema de la publicacido de la llista provisional, per aportar la
documentacio a través del Registre telematic de la UPC i que permeti esmenar-
ne I'exclusié provisional.

Finalitzat aquest termini, es publicara la llista definitiva a la web de la UPC amb
indicacio dels motius d’exclusioé de les persones excloses.

En cas de no rebre cap al-legacié en el termini establert, la llista provisional
esdevindra definitiva i s’hi fara constar el regim de reclamacions legalment
disponibles, expressats a la base vuitena.

TERCERA: Valoraci6 del concurs

Fase de concurs, fins a un maxima de 23 punts, que es distribueixen entre:

3.1. Antiguitat: Fins a 3 punts, a raé de 0,20 punts per any complet de treball a la
UPC (0,10 punts per sis mesos).

3.2 Experiéncia a la UPC: fins a un maxim de 7 punts, d’acord amb la puntuacié
seguent:

3.2.1 Per la valoracio de funcions desenvolupades en llocs de treball de I'ambit
especific d’actuacié de la plaga que consta a la convocatoria (econdmic,
acadéemic, personal, secretariat, de suport general), a rad de 0,75 punts
per any (0,35 punts per sis mesos)

3.2.2 Per la valoracié de funcions realitzades en altres llocs de I'ambit
administratiu, a ra6 de 0,50 punts per any (0,25 per sis mesos)

3.3 Formaci6 dins I’ambit administratiu: fins a un maxim de 7 punts
3.3.1 Cursos de formacié

Els cursos o les accions formatives externes a la UPC s’han d’acreditar i ha de
constar el programa o contingut i la durada.
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Els cursos del mateix contingut només es valoren un cop. Es valora el curs de
més durada o de nivell més alt.

La distribuci6é de punts es fa com segueix:

De De
contingut | contingut
especific | genéric

A partir de 5 i fins a 20 hores inclusives 0.20 0.10
punts punts
A partir de 21 i fins a 50 hores inclusives | 0.30 0.15
punts punts
A partir de 51 i fins a 100 hores inclusives | 0.50 0.25
punts punts
A partir de 101 hores 0.75 0.40
punts punts
Certificats d’aptitud de coneixements i | 0,50 0,30
competéncies técniques (1) punts punts

(1) Certificats expedits per Formacio del PAS de la UPC

Es valoren els cursos especifics per als ambits propis d’administracio i gestio
de la UPC d’acord amb les competéncies i coneixements técnics requerits al
perfil del lloc.

Aixi mateix es valoren els cursos de formacié en habilitats que estiguin
directament relacionats amb les competéncies técniques i personals requerides
al perfil del lloc.

3.3.2 Ofimatica
Coneixements de Word, Excel i Acces o bé OpenOffice a rad de:
Word o OpenOffice: 0,5 punts
Excel o OpenOffice: 0,5 punts
Acces o OpenOffice: 0,5 punts
Es valoren mitjancant certificats d’aptitud. Es reconeixen com a certificats

d’'aptitud la superacié de proves informatiques d’aquestes aplicacions en les
oposicions d’accés a 'escala auxiliar administrativa de la UPC.

3.3.3 Titulacions academiques

Titulacio de Tecnic Superior de FP 0,75 punts
0 equivalent
Titulacio universitaria (2)

Llicenciatura, Arquitectura o 1 punt
Enginyeria 0,75 punts
Diplomatura o equivalent
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Masters i postgraus reconeguts 1 punt maxim

oficialment 0,50 punts

(2) maxim si el
contingut és
generic

(2) En el cas de dues titulacions del mateix ambit de

coneixement, només es
valora la del nivell més alt. Aquest apartat s’adaptara d’acord amb 'entrada en

vigor de les noves titulacions de I'Espai Europeu d’Educacié Superior.

3.4 Idiomes: fins a un maxim de 3 punts

3.4.1 Catala fins a un maxim d’1 punt

Certificat de catala nivell D o superior

1 punt

Certificats UPC de coneixements especialitzats i
habilitats linglistiques

0,25 punts
per certificat

3.4.2 Altres idiomes fins a un maxim de 2 punts

Nivell B2 Nivells
superiors
Anglés (3) 0,5 punts 1 punt maxim
Altres idiomes 0,5 punts 1 punt maxim

(3) Si el nivell B2 és requisit previ a la plaga, només

I'acreditacié de nivells superiors

3.5 Altres mérits a valorar: fins a un maxim de 3 punts

3.5.1 Titulacions propies universitaries sempre i quan esti
de credits i requeriments académics: Fins a 1 punt (0,75
una diplomatura)

3.5.2 Per fills menors de 6 anys, o cursant ensenyaments obligatoris, i per altres

circumstancies familiars: Fins a 1 punt.
3.5.3 Estades professionals degudament acreditades i rel
Fins a 1 punt
e Fins a 7 dies inclosos (0,5 punts)
e Més de 7 dies (1 punt)
QUARTA: Tribunal

El tribunal esta integrat pels membres segients:

guin acreditades a nivell
punts si és equivalent a

acionades amb el perfil:

e Cap del Servei de Desenvolupament Professional o la persona que delegui

¢ Una persona a proposta de la unitat a la que correspongui
¢ Una persona a proposta de la Junta de PAS Funcionari
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Els membres del tribunal han de ser funcionaris i tenir una titulaci6 amb un nivell
académic igual o superior a I'exigit per als llocs de treball convocats o pertanyer a una
escala igual o superior.

A sol-licitud del tribunal es poden incorporar assessors o0 assessores per a la valoracio
i desenvolupament del procés.

Es pot incorporar amb veu i sense vot una persona com a observador /observadora a
proposta de la Junta de PAS Funcionari.

La Constitucié del tribunal tindra lloc el proper mes de maig de 2021.

CINQUENA: Comunicacions ales persones aspirants

Tota la informacié relativa a aquesta convocatoria (llista de persones admeses i
excloses i resultat) es publica a la pagina web www.upc.edu/sdp a l'apartat de
Concursos PAS.

L’Administracié pot esmenar en qualsevol moment els errors aritmétics, materials i de
fet.

Als efectes d'aquestes bases, incloent-hi la resoluci6 de recursos per via
administrativa, es considera inhabil el mes d’agost, aixi com els periodes publicats a
https://seuelectronica.upc.edu/ca/sobre-la-seu/eines/calendari-dies-inhabils-2021

SISENA: Proposta de resolucio:

El tribunal proposa la persona candidata que tingui la puntuaci6 més elevada,
sumades les puntuacions obtingudes en els diferents apartats dels mérits.

En cas d’empat, el tribunal resol a favor de la persona que tingui més antiguitat en el
lloc de treball que ocupa, en segon lloc per la persona que tingui més antiguitat a la
UPC i en tercer lloc per la que tingui la valoracié per fills menors de 6 anys, cursant
ensenyament obligatori i altres circumstancies familiars.

Si només hi ha una candidatura a valorar, I'assignacié és immediata.

El tribunal pot sol-licitar aclariments per complementar la informacié dels meérits o
altres aspectes de la documentacio dels interessats, quan ho consideri convenient.

SETENA: Dret d’accés ala documentaci6

La documentacié que aportin els participants en el concurs esta subjecta a I'article 26
de la Llei 26/2010, de 3 d’agost, de régim juridic i de procediment de les
administracions publiques de Catalunya. Els documents que es lliurin han d’evitar
informacié que sigui innecessaria per a la finalitat pretesa o que requereixi una
especial proteccié. En qualsevol cas, només es donard accés a la informacioé si no
entra en conflicte amb el dret fonamental a la proteccié de dades de caracter personal.
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VUITENA: Reclamacions

Contra aquesta resolucid, que esgota la via administrativa, la persona interessada pot
interposar un recurs contenciés administratiu, en el termini de dos mesos a comptar
des del dia seglent de la notificacid, davant el Jutjat Contenciés de Barcelona o del
corresponent al seu domicili, a la seva eleccid, sense perjudici de la possibilitat
d’interposar potestativament recurs de reposicié davant I'érgan que I'ha dictat, en el
termini d’'un mes a comptar a partir del dia seglent a la notificacio.

Barcelona, 8 d’abril de 2021

Gerent

Xavier Massé Pérez
(Per delegaci6é de competéncia del rector, Resolucié 122/2020, de 28 de gener DOGC
num.8082 de 11.3.2020)

ANNEX 1: RELACIO DE PLACES

) . NGmero ) w . Comp. Ambit
Codi Unitat Campus RLT Perfil generic Escales Nivell especific | especific
Servei Gestio Tecnic/a de
133-18 Ec. Rec. i Nord 70009526 Suport N1 ClicC2 18 \ Recerca
Innovacio/Citt P
Servei Gestio Tecnic/a de
133-19 Ec. Rec. i Nord 70001007 ClicC2 18 \ Recerca
L Suport N1
Innovacio/Citt
UTG Ambit de Técnic/a de . Economic/
171-60 . Nord 70009535 ClicC2 18 \ contrac-
Camins Suport N1 .
tacio
171-61 UTG'Amblt de Nord 70000864 Técnic/a de clice 18 v Suport
Camins (*) Suport N1 general
UTG Campus - .
. Castelldef Técnic/a de . Relacions
181-87 del Baix els 70012962 Suport N1 ClicC2 18 \% externes
Llobregat
UTG Ambit Técnic/a de
183-38 | Arquitectura Sud 70009504 Clic2 18 \% Economic
Ben Suport N1
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UTG Ambit Técnic/a de
183-39 | Arquitectura Sud 70001107 ClicC2 18 Econdmic
B Suport N1
cn
UTG Ambit -
188-96 | Enginyeria Sud 70000014 | 1E€cnic/ade cLic2 18 Suport
) Suport N1 general
Industrial Bcn
Economic i
- contractaci
10261 | YTGCAMPUS | poasa | 70009582 | Lecnic/ade cLice 18 6
Terrassa Suport N1 -
administrat
iva
192-62 UTG Campus Terrassa 70009584 Técnic/a de ClicC2 18 Personal
Terrassa Suport N1
195-64 UTG Ambit TIC Nord 70000870 Técnic/a de clice 18 Suport
Campus Nord Suport N1 general
19565 | YTGAMDILTIC 70008036 | Lccnic/ade cLicz 18 Recerca
Campus Nord Suport N1
UTG Ambit TIC Técnic/a de .
195-66 Campus Nord Nord 70000929 Suport N1 Clic2 18 Recerca
UTG Ambit TIC Técnic/a de .
195-67 Campus Nord Nord 70009501 Suport N1 Clic2 18 Recerca
195-68 UTG Ambit TIC Nord 70009706 Técnic/a de clice 18 Recgrga/e
Campus Nord Suport N1 conomic
195.69 | YTGAMDILTIC 70000885 | Lecnic/ade cLice 18 Economic
Campus Nord Suport N1

(*) aquesta plaga quedara vacant 24/5/2021
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ANNEX 2: PERFILS GEI“IERICS DE LES PLACES DE TECNIC/A DE SUPORT N1
I N2 I DE SECRETARI/ARIA

o PERFILS TECNICS DE SUPORT

e Competéncies Organitzatives

Desenvolupar aspectes de projectes relacionats amb el seu entorn

de treball.

Gestionar el funcionament, especificacions i prestacions de les

aplicacions i eines ofimatiques i especifiques del seu ambit de

responsabilitat.

o Organitzar i mantenir l'arxiu i la custodia dels documents
relacionats amb el seu ambit de responsabilitat.

o Executar processos técnics i procediments relacionats amb la
gestio del seu entorn de treball per garantir-ne el correcte
funcionament.

o Aplicar procediments tecnics especifics als processos sota la
seva responsabilitat.

o Gestionar el funcionament de les aplicacions i eines
ofimatiques i especifiques del seu ambit de responsabilitat.

o Donar suport técnic a les necessitats del seu entorn de
treball. El nivell de la resposta técnica i I'assessorament
correspon al necessari per modificar les seqliencies de les
tasques als processos de l'entorn de treball en la que
treballa.

Nivell 1
Nivell 2

« Competéncies Técniques geneériques:

Tecniques d’ organitzacié del treball.

Tecniques de comunicacio i atencid d’usuaris.

Tecniques d’analisi i solucié de problemes.

Técniques i procediments d’arxiu.

Ofimatica de gestié (Office) i eines de comunicacié electronica a nivell
d’usuari.

o Normatives, procediments i aplicacions de suport a la gestid
administrativa universitaria

O O O O O

« Competéncies Tecniques especifiques per als diferents
ambits d’actuacio:

. ACADEMIC

[
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O

Legislacid i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la
gestié academica universitaria: organitzaci6 académica, normativa
académica, Espai Europeu d’educacié Superior, etc.

Plans d’estudis: estudis de 1r i 2n cicle, Graus, Master, estudis de
doctorat i postgrau.

Normativa académica especifica de la unitat/centre.

Normatives i procediments dels convenis de cooperacié educativa,
intercanvis i mobilitat dels estudiants.

Sistema d’informacid de la gestié academica: PRISMA.

2. ECONOMIC I CONTRACTACIO ADMINISTRATIVA

O

Legislaci6 i normatives en Il'ambit de la gestid6 economica,
pressupostaria, patrimonial i de contractacié administrativa.
Normativa i procediments de contractacié administrativa de serveis
externs i concessionaris.

SAP a nivell d’usuari.

3. PERSONAL

O

Legislacido, normatives i procediments en |'ambit de la gestid
administrativa de personal: contractacid, seguretat social, nomines,
sistemes d’accés i provisio, etc.

Marc legal i normatives de personal a I'administracié publica i
universitaria.

SAP a nivell d’usuari.

4. GESTIO DE RECERCA

Legislacid i normatives en I'ambit de la gesti6 de la recerca:
convocatories i programes d’ajuts, tramitacions i justificacions de
convenis, etc.

Normativa i procediments de gesti6 econdmica de la despesa
vinculada a la gestid de projectes de recerca.

SAP a nivell d’usuari.

5. SUPORT GENERAL

o

Normatives i procediments de suport administratiu per al
desenvolupament i la promocié de l'activitat de la unitat/servei:
arxiu, registre, introduccié i mecanitzacié de dades, convocatories i
organitzacié d’actes, convenis i/o col-laboracions amb empreses i
institucions, qualitat, actualitzacié d’informacio, etc.

Aplicacions de suport a la gestié administrativa universitaria.

6. RELACIONS EXTERNES

O

Legislacid i normatives en lI'ambit de la gestié dels programes de
mobilitat i intercanvi nacionals i internacionals: convocatories,
beques i ajuts, tramitacions i justificacions, etc.
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O

O

O

Normatives vinculades a la tramitacié administrativa de convenis de
cooperacié educativa, practiques amb empreses, acollida i mobilitat
d’estudiants, etc., nacionals i internacionals

Suport administratiu a les activitats de promocié dels estudis i del
centre docent, contactes amb altres universitats nacionals i
estrangeres, desenvolupament d'actes institucionals, ...

Anglés parlat, llegit i escrit.

Competeéncies Personals:

Comunicacié i esperit d’equip, assoliment i soluci® de problemes,
organitzacié de treball, orientacié a l'usuari i a la millora.

PERFILS DE SECRETARI/ARIA

e Competéncies Organitzatives

Atendre les instruccions i mantenir la informacid dels temes
relacionats amb el seu Cap.

Organitzar i fer el seguiment de I'agenda d’acord amb les prioritats
establertes per tal d’optimitzar el temps.

Rebre i organitzar la correspondéencia.

Coordinar la preparacié de les reunions a les que assisteix el seu cap
per tal d’assegurar-ne el bon desenvolupament i permetre el
posterior seguiment.

Organitzar les reunions que convoca el seu cap: Ocupar-se de la

logistica, documentacié, acta i difusi6 dels acords per tal
d’assegurar-ne el bon desenvolupament i permetre el posterior
seguiment.

Arranjar viatges i estades, tant del seu cap com dels seus convidats.

Atendre, filtrar, establir les comunicacions del seu cap per garantir-
ne la seva fluidesa i donar-les la prioritat adient.

Realitzar funcions relacionades amb les actuacions publiques del seu
cap per tal de garantir el seu ajust a protocol.

Organitzar actes: logistica, protocol i supervisié.

Elaborar documentacié per agilitar les funcions del seu cap:
correspondéncia, escrits i informes.

Custodia de documents: organitzar i/o supervisar I'arxiu per garantir
la disponibilitat dels documents.

Tramitar i fer seguiment de processos administratius.

e Competéncies Técniques geneériques:

Tecniques d’ organitzacio del treball.
Técniques de comunicacio i atencidé d’usuaris.
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o

(@]

Tecniques d’analisi i solucié de problemes.

Técniques i procediments d’arxiu.

Ofimatica de gestié (Office) i eines de comunicacié electronica a nivell
d’usuari.

e Competéncies Técniques especifiques

Tecniques de secretariat i de comunicacio.

Protocol i relacions publiques.

Organitzacié d’agenda, actes i reunions: convocatoria, actes de
reunions, difusid dels acords, etc.

Redacci6 de correspondéncia, actes i altres documents
administratius.

e Competéncies Personals:

Comunicacié i esperit d’equip, assoliment i solucié de problemes,
organitzacié de treball, orientacid a l'usuari i a la millora.
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