RESOLUCIO 020_SDP-2022-3558/461

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH

RESOLUCIO per la qual es convoca un concurs intern per proveir una placa de personal
laboral de la Universitat Politécnica de Catalunya del cataleg de llocs de treball:

e Responsable Recepcid de Tarda per a la UTG Ambit Arquitectura de Barcelona
de grup 3. Codi 183-50 (vegeu el perfil a ’Annex 1)

BASES DE LA CONVOCATORIA

PRIMERA: Procés de Seleccio

D’acord amb el que estableix el Sise conveni col-lectiu per al personal laboral de les
universitats publiques catalanes, el procés de selecci6 es fa amb l'ordre seglient:

Primer torn: TRASLLAT i Reincorporacié d’excedéncies

En aquest torn, hi ha les fases seglents:

12 Fase) Trasllat dintre del mateix grup, categoria i especialitat

22 Fase) Trasllat dintre del mateix grup i categoria, pero diferent especialitat

En les dues fases, primer es resol el concurs de trasllat del personal laboral fix en actiu i,
en cas de quedar vacant, es resol el concurs de reincorporacié d’excedéncies.

Cas gue no hagi persones candidates o quedin les places vacants es passa directament
al torn de Promoci6 interna.

Segon torn: PROMOCIO INTERNA

La presentacié de sol-licituds dels candidats/ates per al torn de Trasllat i per al torn de
promocio interna es fa conjuntament.

SEGONA: Requisits de les persones candidates

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 contractacié com a persona proposada.

En el cas que la plaga tingui algun requisit de titulacié o formacié concreta, s’especifica en
el perfil a 'Annex 1 de les bases.

Primer_torn: Torn de trasllat

Poden prendre part en el torn de trasllat el personal que pertany al mateix grup i reuneixi

els requisits de la plaga per a la qual es concursa i es trobi en alguna de les situacions
seguents:
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e El personal laboral fix en actiu de la Universitat Politécnica de Catalunya.

o EIl personal laboral de la UPC que estigui en situacié d’excedéncia voluntaria i en
altres situacions, sempre que tinguin els requisits per al reingrés.

Segon torn: torn de promocié interna
Poden prendre part en el torn de promocio interna:

1. El personal laboral fix en actiu de la Universitat Politécnica de Catalunya que tingui el
titol que el Conveni Col-lectiu estableix per a cada grup o que compleixi algun dels
requisits de capacitat provada, d’acord amb I'article 27 del Conveni col-lectiu:

e Posseir la titulacié exigida per als grups immediatament inferiors al de la placa
objecte de concurs

¢ Haver ocupat durant cinc anys llocs de treball del mateix ambit funcional del
grup immediatament inferior al de la placa objecte de concurs o haver ocupat
durant tres anys llocs de treball del mateix ambit del grup immediatament
inferior i acreditar cent hores de formacié. Aquesta formacié quedara
acreditada en el cas que la universitat no I'ofereixi en el marc del seu pla de
formacio.

2. El personal laboral de la UPC que estigui en situacié d’excedéncia voluntaria i en
altres situacions, sempre que tinguin els requisits per al reingreés.

TERCERA: Sol-licituds i admissié de persones candidates

a) Sol-licituds:

La persona candidata que vulgui prendre part en aquest procés selectiu ha d’emplenar
el formulari electronic especific per la plagca i adjuntar la documentaci6é exigida que
trobara al web de la Seu electronica de la UPC a la pagina:

https://seuelectronica.upc.edu/ca/Tramits/Convocatories_concursos_laboral_intern_tra
sllat_i_promocio

Podeu consultar els mitjans de presentacio d’'escrits, sol-licituds o documents pels
interessats en el lloc web de la seu electronica de la UPC.

El termini de presentaci6 de sol-licituds és de vuit dies habils a comptar a
partir de 'endema de la publicacié d’aquestes bases al lloc web corresponent.

La documentacié que cal adjuntar al formulari de la sol-licitud és la seguent:

e Curriculum detallat i actualitzat amb fotografia en catald o castella en qué es
detalli 'experiéncia professional amb les dades segients: empresa i la seva
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activitat, categoria i lloc de treball, funcions principals i dates d’inici i
finalitzacio,..

e Copia de la titulacié i de la documentaci6 acreditativa dels mérits que al-legueu
(altres estudis, experiéncia, cursos d’especialitzacié, idiomes, etc.), sempre i
quan no figurin a 'expedient de formacié UPC. El personal UPC ha d’accedir al
portal de formacio i consultar I' expedient. Tot allo que no hi consti s’haura de
presentar perqué es valori si s’escau.

¢ Documentacio acreditativa dels merits que al-legueu i que s’especifiquen a la
base cinquena en el punt 1.1.c en el cas d’optar pel torn de trasllat mateix grup,
categoria i especialitat.

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 numero de document d’ identificacio en el cas de les persones excloses amb
indicacio del motiu d’exclusio.

Les persones candidates disposen del termini de set dies habils, comptats a partir
de 'endema de la publicacio de la llista provisional, per aportar la documentacio a
través del Registre telematic de la UPC i que permeti esmenar-ne I'exclusio
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-legaci6 en el termini establert, la llista provisional
esdevindra definitiva i s’hi fara constar el regim de recursos legalment disponibles.

QUARTA: Tribunal

D’acord amb larticle 20 del 6&. Conveni Col-lectiu el tribunal qualificador d’aquest
concurs té la composici6 seguent:

e Un president o una presidenta

e Elresponsable o la responsable de |'area de personal o persona en qui delegui

e Un vocal o una vocal que s’avingui amb l'especialitat de la plaga objecte de la
convocatoria, designat per la geréncia de la universitat

e Dos vocals o dues vocals designats pel Comité d’empresa.

Una persona membre de I'area de personal de la universitat, que actuara com a secretari
0 secretaria, amb veu pero sense vot.

Els membres del tribunal han de tenir una titulaci6 amb un nivell academic igual o superior
a I'exigit per als llocs de treball convocats o pertanyer a un grup igual o superior.

El tribunal podran dotar-se d’experts com assessors per al desenvolupament del procés

de selecci6 que es podran incorporar a les deliberacions del tribunal, prévies a les
votacions, amb veu i sense vot.
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El tribunal pot sol-licitar aclariments a les diferents unitats de treball en que la persona ha
prestat els seus serveis i convocar o requerir personalment a la persona candidata per tal
de complementar-ne la informacié dels mérits o altres aspectes de la documentacio, quan
ho consideri convenient.

El tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i prendre els acords
necessaris per al bon funcionament del procés selectiu, en tot alld no previst en aquestes
bases.

Als efectes de comunicacions i altres incidencies, el tribunal té la seu al Servei de
Desenvolupament Professional (edifici Vertex, placa Eusebi Guiell, nim. 6, 08034
Barcelona).

La constituciod del tribunal esta prevista pel mes de gener de 2023.

CINQUENA: Desenvolupament i valoraci6 del concurs
1. TORN DE TRASLLAT
1.1. Torn de trasllat dintre del mateix grup, categoria i especialitat
Valoracié dels merits: fins a 5 punts
a) Fins a 3 punts per l'antiguitat, a raé de 0,2 punts per any complet de servei a la
Universitat.
b) Fins a 1 punt per formacié adient amb el lloc de treball

c) Fins a1 punt per fills en edat escolar i altres circumstancies familiars

Puntuacié minima: es considera que tenen la puntuacié minima els candidats/ates que
compleixin les condicions exigides per participar en el concurs.

Cas que hagi un empat, té prioritat la candidata o el candidat amb més antiguitat a la
universitat.

Cas que només es presenti una candidata o un candidat a la placa convocada el
trasllat és automatic.

1.2 Torn de trasllat dintre del mateix grup i categoria, pero de diferent especialitat
Per als grups I, Il i lll el sistema de valoracié dels candidats/ates i la puntuacié minima
i la final de cada aspirant sén els mateixos que es preveuen a I'apartat 2 del torn de
Promocié Interna.

2. TORN DE PROMOCIO INTERNA

La seleccio es realitza segons el barem seguent:

2.1 Prova i entrevista: fins a 6 punts
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a) Fins a 4 punts per la prova de coneixements o d’adequacié a les funcions del lloc
de treball

b) Fins a 2 punts per I'entrevista personal

Les persones aspirants s6n convocades a cada exercici mitjancant una crida Gnica i se
n’exclou a les persones que no hi compareguin, excepte els casos de forgca major,
justificats degudament i la transcendéncia dels quals aprecii el tribunal.

Les persones candidates han de superar la prova i I'entrevista.

La puntuacié minima per superar la prova és la meitat de la puntuacié maxima i per
superar I'entrevista és com a minim de 0,5 punts.

El tribunal fixara i fara publics els criteris de valoracio de I'exercici.

Es faran publiques les qualificacions obtingudes a la prova i I'entrevista realitzades
amb el nom i cognoms de les persones candidates que han superat I'exercici i amb el
DNI/NIE en el cas de les persones que no I’han superat.

Qualsevol comunicacio de les persones aspirants cap al tribunal s’ha de fer el tramit
mitjancant la seu electronica de la UPC adrecada al Servei de Desenvolupament
Professional i dirigida al president o presidenta o al secretari o secretaria, en condicié
de membres del tribunal. No es considerara una comunicacié valida en el cas en que
s’envii aquesta comunicacio directament al lloc del treball dels membres del tribunal.

Qualsevol participant que realitzi actes dirigits a alterar el principi d’igualtat i meérits que
han de regir tot procés per accedir a llocs de treball o carrecs publics quedara exclos
del procés selectiu.

Tota la informacid relativa a la convocatoria ( llista de persones admeses i excloses,
realitzacié de proves i entrevistes, etc.) es publicara a la pagina web www.upc.edu/sdp
a I'apartat de Concursos PAS.

2.2 Valoracio dels meérits: fins a 4 punts
Per als grups I, II, llI

a) Fins a 0,5 punts per 'antiguitat
b) Fins a 0,5 punts per I'experiéncia
c) Fins a 2 punts per la titulacio

GRUP I: Fins a 2 punts: doctorat, grau, master universitari, cursos de postgrau o
licenciatura de l'especialitat indicada com a merit en les bases de la
convocatoria.

GRUP lI: Fins a 2 punts, doctorat, grau, master universitari, cursos de postgrau,

licenciatura, diplomatura de I'especialitat indicada com a merit a les bases
de la convocatoria.
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GRUP lll: Fins a 2 punts: Cicles formatius de grau mitja i/o superior, FP2 de
I'especialitat indicada com a merit a les bases de la convocatoria.
Fins a 1,5 punts: FP2 d’una altra especialitat o una titulacié equivalent
Fins a 1 punt: altres titulacions

d) Fins a 1 punt per cursos de formacié i perfeccionament a radé de 0,2 punts per
cada curs que tingui relacié amb el lloc de treball que cal proveir.

2.3 La puntuacio final de cada persona aspirant al torn de promocié interna sera la suma
de les puntuacions obtingudes a la prova, entrevista i els merits, sempre i quan,
s’hagi assolit la puntuacié minima establerta per superar-la.

SISENA: Resultats i Assignhacio de les places

El tribunal encarregat de la resolucié de la convocatdria eleva una proposta al rector de la
Universitat Politécnica de Catalunya per a la contractacié corresponent de la persona
aspirant que ha obtingut la maxima puntuacio.

Aquesta proposta és exposada a la pagina web de la UPC, http://www.upc.edu/sdp a
'apartat de Concursos PAS.

En tot cas, el nombre de seleccionats/des no pot excedir del nombre de places ofertes.

Cas que la persona candidata proposada no hagi arribat a ocupar el lloc, el tribunal pot
optar, motivadament, per declarar la placa vacant o proposar per a l'adjudicacié el
seguent o la seguent concursant en 'ordre de valoracio formulat, sempre que hagi superat
totes les proves.

SETENA: Comunicacions ales persones candidates

Tota la informacié relativa a la data i lloc de realitzacié de les proves, criteris i/o
entrevistes als candidats, si s’escau, es publicara a la pagina web http://www.upc.edu/sdp
a I'apartat de Concursos PAS i es considerara que se n’ha fet la notificacié a les persones
interessades.

D’acord amb el que disposa I'article 45 de la Llei 39/2015 d’1 d’octubre, amb la publicacio
d’aquesta informacié es considera que se n’ha fet de manera oportuna la notificacio a les
persones interessades i s'inicien els terminis per a possibles reclamacions o recursos.
L’Administracio pot esmenar en qualsevol moment els errors aritmétics, materials i de fet.
Als efectes d’aquestes bases, incloent-hi la resolucié 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-2022

VUITENA: Dret d’Accés a la documentacio

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
publigues de Catalunya que estableix que els ciutadans que tenen la condici6 de
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persones interessades en aquest procediment administratiu en tramitacié tenen dret a
accedir a I'expedient i a obtenir una copia dels documents que en formen part, inclosos els
dels altres candidats. Per tot plegat, els documents que es lliurin han d’evitar informacio
que sigui innecessaria per a la finalitat pretesa o que requereixi una especial proteccid. En
gualsevol cas, només es donara acces a la informacié si no entra en conflicte amb el dret
fonamental a la protecci6é de dades de caracter personal.

NOVENA: Reclamacions
Actes del tribunal:

Contra els actes de tramit del tribunal que decideixin directament o indirectament el fons
de l'assumpte, determinin la impossibilitat de continuar el procés selectiu, produeixin
indefensid o perjudici irreparable a drets o interessos legitims, les persones interessades
poden interposar un recurs d’algada davant el rector de la UPC, en el termini d’'un mes a
partir del dia segiient de la publicaci6é de I'acte del tribunal, d’acord amb el que preveuen
els articles 112.1, 121 i 122 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment
administratiu de les administracions publiques.

Resolucions del rector o del gerent, per delegacié de competéncia del rector:

Contra aquesta resolucid, que esgota la via administrativa, la persona interessada pot
interposar una demanda laboral en el termini de dos mesos davant el Jutjat Social de
Barcelona; també pot interposar qualsevol altre recurs que estimi adient.

Barcelona, 22 de novembre de 2022
Gerent

Ivan Planas Miret

(Per delegacioé de competéncia del rector, Resolucié 122/2020, de 28 de gener DOGC
nuim.8082 de 11.3.2020), modificada per la Resolucié 938-2021-10/3 de d’11 de mar¢ de
2021 (DOGC num. 8380 — 6.4.2021).
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Annex 1 de les bases: Perfil especific i requisits de titulacio

Placa RESPONSABLE RECEPCIO DE TARDA
Codi placa 183-50
Perfil generic Responsable Recepci6 (tarda)
Unitat destinacié UTG Ambit Arquitectura de Barcelona
Codi RLT 70000142
Grup 3
Complement lloc de treball | P
Jornada Tarda
Requisits

Titulacié de formacié professional FP2, cicle formatiu de grau mitja, batxillerat o
equivalent, o capacitat provada en relacié al lloc de treball (com a minim es requereix
certificat d’estudis primaris).

Perfil especific

Competéncies organitzatives

e Garantir 'adequada disponibilitat dels espais dels edificis (I'obertura i tancament de
portes i la custodia de les claus de les portes internes dels edificis).

o Facilitar 'equip huma i material necessari per atendre i resoldre les situacions
d’emergéncia que es puguin donar e informar al responsable que correspongui.

e Atendre les incidéncies produides en els edificis a la tarda i comunicar-les a la persona
responsable dels serveis de recepcio.

e Executar i organitzar les activitats encomanades pel responsable de serveis de
recepcio.

e Atendre les consultes dels usuaris per donar-los informacié i resoldre les seves
demandes o vehicular-les.

e Facilitar als usuaris I'accés a les diferents instal-lacions.

e Preparar les instal-lacions i espais per tal de facilitar el seu Us, incloent-hi, si s’escau,
el trasllat de material i mobiliari (segons normativa de seguretat laboral).

e Realitzar les tasques necessaries per a la correcta distribuci6 de documentacio i
paqueteria (segons normativa de seguretat laboral).
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¢ Realitzar tasques de suport a les activitats propies de la unitat (tramits administratius,
actes, activitats).

e Integrar i executar els processos i procediments de la UPC relacionats amb la

prevencié de riscos laborals en totes les decisions i actuacions en I'ambit de la seva
competéncia.

Competencies técnigues

Coneixements i experiéncia en:

Planificacio i organitzacio del treball, control i seguiment.
e Coordinacio d’'activitats i d’equips de treball. Técniques de gestié d’equips.

e Técniques de comunicaci6 i d’atenci6 i assessorament als usuaris: atencié presencial i
virtual, gestio de queixes i incidéncies, ...

e Suport a actes i activitats: logistica, equipaments audiovisuals, suport institucional, ...
Preparacio d’actes i esdeveniments.

e Coneixements del funcionament d’equipaments audiovisuals.

e Estructura i organitzacio universitaria i de la UPC. Docencia, recerca i servei public.
Normativa universitaria.

e Legislacié de proteccio de dades de caracter personal.

¢ Normatives en prevencid de riscos laborals. El Pla de prevencié de la UPC. Primers
auxilis i gesti6 d’emergéncies. Mesures de prevencié de riscos laborals i salut
associats a 'emmagatzematge i trasllat de productes, material, mobiliari, ...

¢ Reciclatge, recollida selectiva i medi ambient. Normativa i criteris.

e Técniques d’analisi i solucié de problemes.

e Ofimatica de gestid i eines de comunicacio electronica a nivell d’'usuari (office,
internet, ...). L'administracio electronica.

o Catala i castella parlats, llegits i escrits. Es valoraran els coneixements d’anglés.

Es valorara I'experiéncia en funcions similars a les descrites.

Competencies personals
Es valoraran les segiients competéencies personals:

Compromis amb el servei public i la institucié, Planificacié i Assoliment; Comunicacio,
Flexibilitat i Esperit d'Equip; Solucié de problemes i Orientacio a la millora.
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