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UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BAACELONATECH

RESOLUCIO per la qual es fa publica una convocatoria de proves selectives per a
'ampliacio de la Borsa de treball per proveir interinament llocs de personal funcionari de
'escala auxiliar administrativa de la Universitat Politécnica de Catalunya.

BASES DE LA CONVOCATORIA

PRIMERA: Objecte de la convocatoria

Ampliar I'actual Borsa de treball de personal funcionari interi de l'escala auxiliar
administrativa de la UPC, per tal de poder atendre les necessitats actuals i que es puguin
produir en un futur, a 'empara del que estableix la Llei 7/2007, de 12 d’abril, del Estatut
Basic de 'Empleat Public als articles 10.1 i 10.2, i el que estableix el Pacte per a la
creaci6 de la Borsa de treball temporal de I'escala auxiliar administrativa signat entre la
geréncia i la junta de PAS funcionari i d’acord amb les bases d’aquesta convocatoria.

SEGONA: Perfil genéric i requeriments del lloc de treball
Competencies 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 [Iactualitzacié de dades,
de documentacio i d’expedients administratius.

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

e 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.

e Aplicar i difondre la normativa de gestié i de I'administracié publica universitaria.

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

Ambits administratius d’actuacio:

e Academic, econdmic i contractacié administrativa, personal, gestié de recerca,
suport general, secretariat i relacions externes.

Competencies técniques:

e Legislacié i normatives generals de 'administracié publica, universitaria i propies
de la UPC: Estatuts de la UPC; Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre,
pel qual s’aprova el text refos de I'Estatut basic de 'empleat public; Llei 39/2015,
d’1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques; Llei 40/2015, d’1 d’octubre, del régim juridic del sector public; Llei de
transparencia en les administracions publiques; Proteccié de dades de caracter
personal; Pla de prevencio de riscos laborals de la UPC, ...

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades als processos
administratius de gestio: gesti6 academica, gestié economica i pressupostaria,
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gestié6 de convocatories i de projectes de recerca, de personal, contractacié
administrativa, etc.

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

e Técniques d’organitzacio del treball.

e Tecniques de secretariat. Organitzacid i gestid administratives d'actes i
esdeveniments.

e Catala nivell C1 o equivalent, o qualsevol altre de nivell superior.

o Ofimatica a nivell d’'usuari: processadors de text, full de calcul i aplicatius de
gestié i bases de dades. Eines de comunicacio electronica.

e Anglés nivell B2, equivalent o superior (requisit per alguns interinatges).

Competencies personals:
Es valoraran les seglients competéncies personals:

e Compromis amb el servei public i la institucid, comunicacio, esperit d’equip,
flexibilitat, assoliment, solucié de problemes i orientaci6 a la millora. Aixi com els
interessos i la motivacio i expectatives de desenvolupament professional.

TERCERA: Condicions dels llocs de treball i caracteristiques contractuals

a. Nomenament en régim d’interinatge d’acord amb la legislacio vigent. La durada
estara en funcio de la necessitat que origini la demanda d’incorporacio.
b. Escala: auxiliar administratiu/va (funcionari/aria interi/ina) del subgrup C2.
c. Jornada de treball:
e completa de 35 hores setmanals, de forma general, de matins i una tarda
obligatoria.
e parcial, en horari de mati o tarda.
d. Sou brut anual per jornada completa (o la part proporcional en cas de jornada
parcial):
e técnic de suport nivell 1: 27.288,32 €
e. Destinacio: els diferents campus/centres de la UPC (Barcelona, Castelldefels,
Manresa, Sant Cugat, Terrassa i Vilanova) on esdevingui la necessitat.
f. Lesincorporacions es realitzaran a mesura que es vagin produint les necessitats.

QUARTA: Requisits de les persones candidates
L’admissi6 al procés selectiu requereix el compliment dels requisits segients:

a. Tenir la nacionalitat espanyola o la d’'un estat membre de la Unié Europea o la
dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la
Comunitat Europea i ratificats per Espanya els és aplicable la lliure circulacié de
treballadors i treballadores en els termes en que aquesta és definida en el Tractat
constitutiu de la Comunitat Europea.

b. També hi poden participar el conjuge, els seus descendents tant dels ciutadans
espanyols com dels ciutadans d’altres estats membres de la Unié Europea,
sempre que els conjuges no estiguin separats de dret, i pel que fa als
descendents, siguin menors de vint-i-un anys o majors d’aquesta edat que
visquin a carrec d’ells..
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c. Aquest ultim benefici és igualment aplicable a familiars de ciutadans d’altres
estats quan aixi ho preveuen els tractats internacionals subscrits per la
Comunitat Europea i ratificats per Espanya.

d. Haver complert setze anys i no superar I'edat establerta per a la jubilacio.

e. Tenir el titol de Graduat escolar, Graduat en I'ensenyament secundari obligatori
(ESO), la formacio professional de primer grau, el batxillerat elemental o una
titulacié equivalent, o qualsevol altra de nivell superior, 0 estar en condicions
d’obtenir-la en la data en qué finalitza el termini de presentacié de les sol-licituds.

f. En el cas de les titulacions obtingudes a l'estranger, s’ha de presentar la
convalidacié o credencial que n’acredita I' homologacié del titol.

g. Segons la Llei 1/1998, de 7 de gener, de politica linguistica i el Decret 161/2002
d’11 de juny, s’ha d’acreditar el coneixement com a minim del nivell de suficiéncia
de catala C1 del Marc europeu comu de referéncia, mitjangant la presentacio del
certificat corresponent, o bé superar una prova de coneixements de llengua
catalana d’aquesta convocatoria.

h. Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han d’acreditar
els coneixements com a minim del nivell de suficiencia de castella C2 del Marc
europeu comu de referéncia, mitjangant la presentacié d'un certificat en quée
consti que han cursat els ensenyaments primari i secundari i el batxillerat a 'Estat
espanyol, dels diplomes d’espanyol (nivell C2) que estableix el Reial decret
1137/2002, de 31 d’octubre, o un d’equivalent, o del certificat d’aptitud en
espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d’idiomes. Les
persones que no disposen de documentacié acreditativa han de superar una
prova de coneixements de llengua castellana.

i. La convocatoria per a la realitzacid6 d’aquestes proves de coneixements de
catala i/o castella, sera de caracter obligatoria i eliminatoria de coneixements
equivalents al nivell requerit i s’informara oportunament abans de la seva
realitzacié a la pagina web de concursos. La prova es valora com a apte 0 no
apte. En cas que el resultat sigui de no apte, la persona quedara eliminada de
la convocatoria.

j- Imprescindible acreditacio d’anglés nivell B2 o superior del Marc europeu comu
de referéncia, mitjancant la presentacid del certificat corresponent per
determinats interinatges.

k. Posseir la capacitat fisica i psiquica necessaria per a I'exercici de les funcions
propies de les places convocades.

I.  No estar separat 0 separada per causa d'un expedient disciplinari del servei de
qualsevol de les administracions publiques, ni estar inhabilitat/ada per al
desenvolupament de funcions publiques.

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 com a persona proposada.

CINQUENA: Presentacio de sol-licituds i admissio de candidatures

a. El termini per a la presentacié de sol-licituds és de set dies habils a comptar a
partir de I'endema de la publicacié d’aquestes bases al web corresponent.
La persona candidata que vulgui prendre part en aquestes proves selectives
haura d'emplenar el formulari electronic que trobara a la web de la seu
electronica de la UPC a lapartat del Cataleg de Tramits a [l'adrega:
https://seuelectronica.upc.edu/ca/Tramits/
Convocatoria_proves_selectives_ampliacio_borsa_treball_interins_auxiliar_administratius
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Podeu consultar els mitjans de presentacié d’escrits, sol-licituds o documents
pels interessats en el lloc web de la Seu Electronica de la UPC.

La documentaci6 que cal adjuntar al formulari de la sol-licitud és la seguent:

e Copia del titol exigit per participar en la convocatoria.

e Copia del DNI (només en el cas de ser personal extern a la UPC) o passaport o
bé NIE i passaport, i que estiguin vigents.

e Curriculum actualitzat en catala o castella, amb fotografia on es detalli a
I'experiéncia professional les dades seglients: empresa i activitat de la mateixa,
categoria i lloc de treball, funcions principals, periode treballat, etc.

e Copia de la documentacio acreditativa de I'experiéncia professional i dels mérits
que al-legueu (altres estudis, experiéncia, cursos d’especialitzacio,
coneixements d’altres idiomes, etc.), sempre i quan no figurin a I'expedient de
formacioé UPC. Accedeix al portal de formacid i consulta el teu expedient.

e Acreditacio dels coneixements de llengua catalana (copia del certificat del nivell
C1 o equivalent o superior) i/o castellana (segons el punt 4.i de les bases). En el
cas no presentar-la s’ha de fer una prova de nivell.

e Acreditacié dels coneixements de llengua anglesa (certificat del nivell B2 o
equivalent o superior).

b. Amb 'emplenament del formulari de la sol-licitud, les persones aspirants donen
el seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal que sén
necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacio
del procés selectiu, d’'acord amb la normativa vigent, aixi com que l'drgan
convocant i el tribunal en facin les comprovacions i les acreditacions d’ofici.

c. Amb I'emplenament del formulari de sol-licitud, la persona aspirant declara que
no esta inclosa en cap dels supodsits d’incompatibilitat que preveu la legislacio
vigent o que sol-licitara I'autoritzacié de compatibilitat o que exercira I'opcié que
preveu l'article 10 de la Llei 21/1987, de 26 de novembre, en el cas que sigui
nomenada.

d. Segons el que estableix el Decret 66/1999, de 9 de marg, s’estableixen les
garanties necessaries per facilitar la integracié a la funcié publica de les persones
amb discapacitat en igualtat de condicions amb la resta d’aspirants.

e. Les persones aspirants que vulguin fer valer la seva condicio de discapacitat,
caldra que presentin I'acreditacié de la condicié de discapacitat i dictamen
favorable dels equips de valoracié multi professional del Departament de Treball,
Afers Socials i Families o de I'd6rgan que exerceixi aquesta funcid que certifiqui
la compatibilitat per al desenvolupament de les tasques i funcions corresponents
al perfil de les places que sén objecte de la convocatoria i, si s’escau, les
adaptacions necessaries per a dur a terme les proves, d’acord amb el Decret
66/1999, de 9 de marg.

Admissi6é de candidatures

A l'apartat de la web de la UPC corresponent a la convocatoria, es publicara la llista
provisional de persones admeses i excloses amb els cognoms i nom de les persones
admeses i amb el niumero de document d’ identificacié i motiu/s d’exclusio en el cas de
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les persones excloses. També s’indicara les persones que tenen acreditat els
coneixements de llengua catalana i/o castellana establerts a la convocatoria i que estan
exemptes de fer la prova i les que hauran de fer-la.

Les persones candidates disposen del termini de cinc dies habils, comptats a partir de
'endema de la publicacié de la llista provisional, per aportar la documentacié que
permeti esmenar-ne I'exclusio provisional a través del Registre telematic de la UPC.

Finalitzat aquest termini, es publicara la llista definitiva de persones admeses i excloses
i amb indicacié de les corresponents acreditacions de les llenglies requerides i, si
s’escau, dels motius d’exclusié.

En cas de no rebre cap al-legacié en el termini establert, la llista provisional esdevindra
definitiva i s’hi fara constar el régim de recursos legalment disponibles.

SISENA: Tribunal de seleccio
El Tribunal de selecci6 estara format pels membres seglents:

e Cap del Servei de Desenvolupament Professional o persona en que delegui.
e Técnic/a de Seleccio.
e Una persona designada per la Junta del Pas funcionari

Per tal d’agilitzar el desenvolupament i la resolucié del procés de seleccio, es podra
nomenar un tribunal de refor¢ format per tres membres.

Correspon al tribunal nomenat inicialment I'organitzacié del procés i la distribucié de les
tasques amb el tribunal de reforg.

Els noms de les persones designades per formar part dels tribunals es faran publics a
la pagina web corresponent de la convocatoria.

Els membres del tribunal han de tenir una titulaci6 amb un nivell academic igual o
superior a I'exigit a la convocatoria o pertanyer a una escala igual o superior.

El tribunal pot acordar incorporar-hi persones assessores especialistes, amb veu pero
sense vot, per tal de consultar-los sobre els aspectes técnics que consideri oportuns.

Els membres del tribunal s’han d’abstenir d’actuar i han de presentar la renudncia
expressa davant el rector de la UPC si incorren en alguna de les causes que preveu
I'article 23 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public.

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.

Els membres del tribunal, les persones assessores i el personal col-laborador
de suport a les proves, han d’observar la confidencialitat i el secret professional en tot el
gue fa referencia a les quiestions tractades en les reunions que se celebrin.

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

La Constitucio del tribunal esta prevista pel mes de marg de 2023.
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SETENA: Realitzacio de les proves de coneixements de llengua catalana i/o
castellana

Les persones candidates que no n’estiguin exemptes, d’acord amb el que s’estableix a
la base segona d’aquesta convocatoria, han de fer les proves per valorar els
coneixements de cadascuna de les llenglies que no tinguin acreditades.

Les proves tindran la valoracié d’apte o no apte. Es valorara I'expressié escrita i oral i
els coneixements gramaticals i léxics. En cas de no superar la prova o no presentar-se,
la persona quedara eliminada de la convocatoria.

Les proves de llengua catalana es realitzaran el dia 23 de marg¢ de 2023. (s’informara
del lloc de les proves a la pagina web de la convocatoria).

VUITENA: Desenvolupament i valoraci6 del procés de seleccié

El tribunal fixara i fara pablics els criteris de valoracié abans de la realitzacié de cada
fase.

Les persones aspirants son convocades a cada exercici mitjangant una crida unica i se
n’exclou a les persones que no hi compareguin, excepte els casos de forga maijor,
justificats degudament i la transcendéncia dels quals aprecii el tribunal.

La publicacié de les llistes de persones admeses i excloses, criteris de valoracio,
convocatoria de les proves, etc. s’efectua a la pagina web de la UPC a l'apartat de
convocatories personal funcionari interi.

Es faran publiques les qualificacions obtingudes en la preseleccié de curriculums i
proves 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
mitjangant la seu electronica de la UPC adrecada al Servei de Desenvolupament
Professional i dirigida al president o presidenta o0 al secretari 0 secretaria, en
condicié de membres del tribunal. No es considerara una comunicacié valida en el
cas en que s’envii aquesta comunicacié directament al lloc del treball dels
membres del tribunal.

Si en el transcurs del procediment selectiu el tribunal s'assabenta que alguna persona
aspirant no compleix algun dels requisits necessaris per participar en la
convocatoria, ho haura de comunicar al rector d'aquesta universitat, el qual adoptara les
mesures pertinents.

Qualsevol participant que realitzi actes dirigits a alterar el principi d’igualtat i mérits
gue han de regir tot procés per accedir allocs de treball o carrecs publics quedara
exclos del procés selectiu.
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Fases i puntuaci6 del procés selectiu
la. fase: Preseleccio de Curriculums

D’acord amb el perfil i els requeriments del lloc de treball, el tribunal podra realitzar la
preselecci6 dels curriculums presentats a partir de la informacio aportada pels aspirants
en el termini de presentacié de sol-licituds.

2a. fase: Proves i/o entrevista

El Tribunal de selecci6 convocara les persones candidates a la realitzacio de la prova i
entrevista per tal de valorar les competéncies técniques i personals del perfil de la
convocatoria.

La prova consistira en preguntes de tipus test i sera eliminatoria. El tribunal informara
préviament a la seva realitzacio de la puntuacié minima requerida per superar-la.

L’entrevista es valorara com a apte o no apte, i per superar-la caldra obtenir la valoracié
d’'apte.

L’ordre de la realitzacio de I'entrevista s’establira segons I'ordre de puntuacié obtinguda
en la prova. En cas d’empat, I'ordre s’establira seguint els criteris de desempat que
estableixi i publiqui el tribunal.

En funcié de les necessitats de personal a incorporar, el tribunal podra prioritzar la
realitzacié de les entrevistes amb les persones que tinguin acreditat com a minim el
nivell B2 d’anglés o equivalent, per tal d’avancar la publicacié parcial de resultats de la
convocatoria i facilitar la incorporacié immediata.

NOVENA: Comunicacions a les persones candidates

Tota la informacio relativa a aquesta convocatoria (llistes persones admeses i excloses,
llista persones preseleccionades, criteris valoracid, convocatoria a proves, etc.) i la
comunicacio dels tramits i actes administratius del procés de seleccid, de les proves i
resultats es publicara a la pagina web a I'apartat de convocatories personal funcionari
interi. D’acord amb el que disposa l'article 45 de la llei 39/2015 de 1 d’octubre, amb la
seva publicacié es considera que se n’ha fet de manera oportuna la notificacié a les
persones interessades i s'inicien els terminis per a possibles reclamacions o recursos.

L’Administracié 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,
els terminis a qué fan referéncia es computaran d’acord amb el calendari de dies inhabils
2023 publicat a la Seu Electronica de la UPC a [ladreca
https://seuelectronica.upc.edu/ca/sobre-la-seu/eines/calendari-dies-inhabils-2023.

DESENA: Resultat i proposta de resolucio de la convocatoria

El Resultat final d’aquest procés selectiu sera la llista de persones aspirants
seleccionades que s’incorporaran a la actual borsa de treball de personal interi auxiliar
administratiu de la UPC i s’integraran al darrera de la llista actual en I'ordre que determini
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la puntuacioé assolida per cada una d’elles en el procés selectiu. La llista de persones
seleccionades es publicara a la pagina web a l'apartat de convocatories personal
funcionari interi.

L’ordenacio, la incorporacio, la crida i la disponibilitat de les persones de la borsa es
realitzaran d’acord amb els punts 2 i 3 del Pacte per a la creacio de la borsa de treball
temporal de l'escala auxiliar administrativa signat entre geréncia i la junta de PAS
funcionari.

La manca de disponibilitat per tres propostes de forma consecutiva seran causa de baixa
de la borsa, excepte si el motiu respon a causes de forga major degudament justificades.

La manca de resposta a dues propostes diferents també s’entendra com una rendncia
a la borsa.

A les persones seleccionades en aquesta convocatoria, els hi és d’aplicacio la normativa
vigent en matéria d’incompatibilitats.

ONZENA: Dret d’accés a la documentacio

La documentacié que aportin els participants en el concurs esta subjecta a l'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 condicié de
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
informacié que sigui innecessaria per a la finalitat pretesa o que requereixi una especial
proteccié. En qualsevol cas, només es donara accés a la informacié si no entra en
conflicte amb el dret fonamental a la protecci6 de dades de caracter personal.

DOTZENA: Reclamacions
Actes del Tribunal:

Contra els actes de tramit del Tribunal que decideixen directament o indirectament el
fons de l'assumpte, determinin la impossibilitat de continuar el procés selectiu,
produeixin indefensié o perjudici irreparable a drets o interessos legitims, les persones
interessades poden interposar recurs d’algada davant el rector de la UPC, comptador a
partir de 'endema de la publicacié de I'acte del Tribunal, d’acord amb el que preveuen
els articles 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 les resolucions del rector o del gerent, dictades per delegacié de competéncia
del rector, independentment de la seva immediata executivitat, les persones
interessades poden optar per:

De forma potestativa, interposar un recurs de reposicié davant el rector de la UPC en el
termini d’'un mes comptador a partir de 'endema de la publicacié de la resolucié que
s’impugni, d’acord amb el que preveuen els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d’1
d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques
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O bé, de forma directa, interposar un recurs contencids administratiu davant el jutjat
contenciés administratiu de Barcelona, en el termini de dos mesos comptador a partir
de 'endema de la publicacié de la resolucié que s’impugni.

En el cas d’optar per la interposicié d’un recurs de reposicio la persona interessada no
podra interposar recurs contencidos administratiu fins que I'dérgan competent resolgui
expressament el recurs de reposicié interposat o bé es produeixi la desestimacio
presumpta. Es produeix la desestimacidé presumpta si transcorre un mes sense que
I'érgan competent hagi dictat i notificat la resolucio del recurs de reposicié interposat.

Barcelona, 22 de febrer de 2023

Gerent

Ivan Planas Miret

(Per delegaci6 de competencia del rector, Resolucié 122/2020, de 28 de gener DOGC nim.8082 de
11.3.2020), modificada per la Resolucié 038-2021-10/3 d’11 de marg de 2021(DOCG num. 8380 —
6.4.2021).
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