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CONCURS D'UNA PLAGA ESPECIFICA DE L'ESCALA DE GESTIO

TECNIC O TECNICA DE GESTIO ADMINISTRATIVA. SERVEI DE RECURSOS ECONOMICS

Bases de la convocatoria CODI CO22B1858

1.

Normes generals

Es convoca concurs per a la provisié d'una placa especifica de personal funcionari de l'escala de gesti6, del Servei de
Recursos Economics, segons l'acord de la Comissi6é de Recursos Humans, delegada del Consell de Govern de la URV, de
data 5 d'abril de 2022.

La realitzacié d'aquest concurs s'ajustara al que estableix el Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel que
s'aprova el text refés de I'Estatut Basic de 'Empleat Public, el Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la
refosa en un text Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica (i les
seves modificacions posteriors), el Decret 123/1997, de 13 de maig, pel qual s'aprova el Reglament general de provisié de
llocs de treball i promoci6 professional dels funcionaris de 'Administraci6 de la Generalitat de Catalunya, la Llei 39/2015,
d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques i per aquestes bases.

La plaga a proveir és la de técnic o técnica de Gestié Administrativa (PFO00145) del Servei de Recursos Econdomics,
subgrup A2, nivell 22. A aquest import li sera d'aplicacié6 les mesures pressupostaries que es dictin pels organs
competents i que afectin a retribucions dels empleats publics.

Les funcions principals que pertoquen exercir en el lloc de treball objecte de concurs, el nivell de la plaga, i el complement
especific sén els que consten en el Manual d’Estructura Organitzativa del PAS, descripcié de Llocs de Treball d'aquesta
Universitat.

Requisits dels aspirants

Poden prendre part en aquest concurs tots els funcionaris de carrera de I'escala de gesti6 de la Universitat Rovira i Virgili,
titulars d'una placa de l'escala de gestid, subgrup A2 qualsevol que sigui la seva situacié administrativa i compleixin els
requisits establerts en la present convocatoria, excepte els suspesos en ferm que no podran participar mentre duri la
suspensié, i els excedents mentre no hagi transcorregut el temps necessari per a sol-licitar el reingrés.

Els aspirants han de complir els requisits establerts a l'article 62 del Decret 123/1997, de 13 de maig, de la Generalitat de
Catalunya, relatiu a l'antiguitat minima de 2 anys ocupant un lloc de treball amb destinacié definitiva com a requisit per
participar en les convocatories llevat dels casos establerts en el mateix article.

Els requisits i condicions exigits en aquesta convocatoria s’han de complir en la data que finalitzi el termini per presentar
les sol-licituds i s'ha de continuar complint fins a la data de la presa de possessié. No obstant aix0, si durant el procés
selectiu la comissié de seleccié considera que hi ha raons suficients, pot demanar a qualsevol de les persones aspirants
que acrediti que compleix tots o alguns dels requisits exigits per participar en el procés selectiu.

Documentacié
Els aspirants han de presentar la sol-licitud i la documentacié requerida per poder ser admesos a la convocatoria:
a) Sollicitud degudament emplenada.
b) Fotocopia del DNI vigent.
¢) Memoria segons el que estableix el punt 6 d’aquestes bases. La falta de memoria es motiu d’'exclusié de la
convocatoria. (Si la documentacié es presenta en format paper, cal presentar 5 copies de la memoria).
Les persones aspirants consenten que es tractin les dades de caracter personal que sén necessaries per prendre part en
la convocatoria i per a la resta de la tramitaci6 del procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent.
Sol'licituds
Les persones interessades a participar en aquest concurs que reuneixin els requisits per fer-ho han de presentar la

sollicitud corresponent mitjancant el model normalitzat de sol-licitud i el document que s'adjunta com a annex, que es
troba a la seu electronica de la Universitat.



UNIVERSITAT
ROVIRA | VIRGILI

Les sol-licituds, juntament amb la documentacié acreditativa dels mérits al-legats, el DNI vigent, el curriculum i la
memoria es poden presentar de manera virtual a través del registre electronic de la Universitat Rovira i Virgili. Per
accedir-hi cal anar a l'enllag de Registre General de la Universitat (https://seuelectronica.urv.cat/registre.html), entrar a
"Accés al registre electronic" i presentar la sol-licitud d'acord amb les indicacions del paragraf anterior o directament de
forma presencial al Registre General de la URV. Sen pot veure la localitzaci6 i [I'horari a
https://seuelectronica.urv.cat/registre.html.

No sén valides les sol-licituds ni la documentacié presentades per correu electronic.

Quan una incidéncia técnica impedeixi el normal funcionament del registre electronic (o aplicacié que correspongui) i no
hagi estat possible la presentacié de sol-licituds per part dels interessats no s'ampliaran els terminis. La normativa ja
preveu altres formes de presentacié de les sol-licituds d’'acord amb els paragrafs seguents.

També es poden presentar en la forma que estableix la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu Comu
de les Administracions Publiques.

Si la documentacié s’envia per correu certificat, s'ha de presentar a 'oficina de Correos corresponent, d'acord amb l'article
31 del Reial decret 1829/1999, de 3 de desembre, en un sobre obert, per tal que, abans de ser certificat, es pugui datar i
segellar la sol-licitud, I'escrit o la comunicacié que s'adreci a la Universitat. Si la sol-licitud no esta datada i segellada per
I'oficina de Correos corresponent, s'entendra, com a data valida de presentacid, la data en qué entri al Registre General de
la Universitat.

Si la documentacio6 s'envia per correu certificat, I'aspirant ho ha de comunicar al Servei de Recursos Humans mitjancant
un missatge de correu electronic a 'adreca convocatoriespas@urv.cat, dins el periode de presentacié de sol-licituds. A
aquest efecte, 'adreca és: Servei de Recursos Humans, ¢/ de Marcel-li Domingo, 2-4-6, 43007 Tarragona.

El termini de presentar sol-licituds és de 15 dies habils, comptats a partir de 'endema que es publiqui la convocatoria a la
seu electronica de la Universitat Rovira i Virgili.

Les sollicituds per participar tindran caracter vinculant per al peticionari i solament s'admetran rendncies quan es
presentin dins els deu dies seguents a la finalitzaci6 del termini de presentacié d'instancies, llevat que la Junta de mérits i
capacitats decideixi acceptar les rendncies, un cop transcorregut I'esmentat termini, per causes degudament justificades.

Merits i capacitats

D’acord amb els barems aprovats per la Comissié de Recursos Humans, delegada del Consell de Govern, de data 9 de
juny de 2008, es valorara:

a) El treball desenvolupat. Es valorara I'experiéncia adquirida i el contingut técnic i/o d’especialitzacié d'aquesta en

relacié6 amb el/s lloc/s de treball sol-licitat/s i les aptituds i habilitats requerides en aquests.
Els merits corresponents als serveis prestats a les Administracions s’han d'acreditar mitjancant un certificat de
serveis emés per |'drgan competent en matéria de personal en les diferents administracions publiques, en el
qual ha de constar de forma expressa el regim juridic, el cos o la categoria i les dades que assenyalin el periode
de prestaci6é de serveis, el nivell de complement de destinacié de la plaga que ocupa a la data de publicacié
d'aquesta convocatoria.

b) Cursos de formacié i perfeccionament. Solament es valoraran si versen sobre matéries relacionades amb les
funcions propies del lloc de treball o amb habilitats que aquest lloc de treball requereixi, i es podran valorar en
funcié de la utilitat per al lloc que s’ha d'ocupar. No es valoraran cursos d'una durada inferior a 10 hores.

Només es valoraran cursos de formacié complementaria amb una antiguitat inferior a 10 anys. Als coneixements
linguistics no se’ls aplica aquesta limitacié.

c) Grau personal consolidat.

d) Antiguitat. Es valorara d'acord amb el temps de serveis prestats.

e) Titulacions académiques. Es valoraran quan siguin de nivell superior a I'exigit per a I'accés a I'escala corresponent
i/o siguin rellevants per al lloc de treball a proveir.

Els mérits es valoraran en referencia a la data de publicacié d’'aquesta convocatoria a la seu electronica de la Universitat
Rovira i Virgili.

Els mérits que han de ser puntuats han de constar a l'annex de la sollicitud (model normalitzat), i s’ha d’adjuntar la
documentacié acreditativa (certificats i titols) en el mateix ordre en qué els mérits constin a la sol-licitud. Els mérits que no
s'acreditin no es valoraran. L'drgan de seleccié puntua Unicament els meérits que es facin constar expressament a la
sollicitud (en el model normalitzat), i no és possible, per tant, remetre genéricament al curriculum o a un altre document
annex diferent de la sol-licitud.
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El Servei de Recursos Humans emetra, d'ofici, un certificat per acreditar I'antiguitat a la URV, el grau personal consolidat i
I'experiéncia desenvolupada a la URV.
La titulacié académica que figuri a I'espai personal del funcionari/aria no cal aportar-la perd s’ha de relacionar a I'annex.

En cap cas no es tindran en compte condicions o mérits no al-legats ni justificats de la forma requerida en aquestes
bases.

No es revisa ni es requereix documentacié a valorar en la fase de mérits. Unicament es revisa i requereix la documentacié
per poder ser admes a la convocatoria que pugui ser objecte d'exclusié al procés selectiu

Qualificacié de meérits i capacitats

Merits:
Barem places especifiques:
a) Lloc de treball desenvolupat: fins a 12 punts.
b) Formacié i perfeccionament: fins a 6 punts.
c) Grau personal consolidat: fins a 2 punts.
d) Antiguitat: fins a 5 punts (0,3 punts per any complet de serveis).
e) Titulacions académiques: fins a 2 punts.
f)  Memoria:
- Memoria escrita: fins a 4 punts.
- Defensa oral de la Memoria: fins a 6 punts.
g) Entrevista (Valoraci6 de 'adequacié de l'aspirant al lloc de treball): fins a 3 punts.
Puntuacié minima: 20 punts.
Memoria.

Els candidats han de presentar un projecte sobre les funcions de 'ambit de la subunitat que es detallen a I'annex 1. El
tribunal valorara els aspectes seglients: presentacio, estructura, contingut, innovacio, gesti6, capacitat de sintesi i les
aportacions que es facin per a la millora contrastada de la subunitat i de I'organitzaci6 en general. La presentaci6 de la
memoria és obligatoria i la no presentacié és motiu d’exclusié.

El projecte ha de tenir un maxim de 20 fulls escrits a doble espai i per una sola cara (els Unics fulls que nom compten sén
les cobertes de la memoria).

Admissié dels aspirants

La Junta de mérits i capacitats comprovara que els aspirants reuneixen els requisits indispensables exigits per les bases i
elaborara la llista d'admesos i exclosos, amb indicaci6 dels motius d'exclusié corresponents.

No es revisa ni es requereix documentacié a valorar com a mérits. Unicament es revisa i requereix la documentacié per
poder ser admés o admesa a la convocatoria que pugui ser objecte d'exclusi6 del procés selectiu.

La llista provisional, es publicara a la seu electronica de la Universitat i establira un termini maxim de 10 dies, comptadors
des del dia seglent al de la seva publicaci6 a la seu electronica per esmenar errors que hagin provocat I'exclusié. Les
persones que vulguin esmenar la sol-licitud hauran de registrar la documentacié al Registre General de la Universitat o
en alguna de les formes alternatives segons l'apartat 4. dins el termini de 10 dies. Si no ho fa, es considera que desisteix
de la seva petici6.

La llista definitiva es publicara a la seu electronica de la Universitat. Els errors materials es poden esmenar en qualsevol
moment.

Resolucié del concurs

En el suposit d'empat en el conjunt del concurs, caldra dirimir-lo atenint-se a la qualificacié total obtinguda en l'apartat 5.
Si persisteix I'empat es dirimira, en primer lloc, en funcié de la valoracié obtinguda per I'antiguitat i, en segon lloc, per la

del grau personal consolidat.

La proposta de provisié de la plaga es fara publica a la seu electronica de la Universitat. Els interessats, a la vista de
I'esmentada proposta, podran formular observacions o reclamacions en el termini de deu dies habils a comptar de



10.

UNIVERSITAT
ROVIRA | VIRGILI

I'endema de la data d'exposicié publica. Aixi mateix, en 'esmentat termini es podra procedir a la correccié de possibles
errors materials o de fet detectats.

La destinacié adjudicada mitjangant convocatoria publica és irrenunciable.

Les persones que superin el procés selectiu sense obtenir plaga podran formar part d'una borsa de treball de la mateixa
escala/grup i especialitat per a situacions de reforg o situacions que es preveuen de curta durada.

Junta de merits i capacitats:

Membres:
President titular: Enrique Jaime Sadnchez Garcia
Presidenta suplent: Gisela Molas Barbera
Vocal titular: Remei Puig Roca
Vocal suplent: Carles de la Cuadra Pages
Vocal titular: Carmen Alvarez Molina
Vocal suplent: Eloy Serret Abella
Vocal titular: Pilar Marti Vernet
Vocal suplent: Miquel Vidal Pujol
Vocal titular: Gema Duarte Abds
Vocal suplent: Delian Marsal Guardiola

La Junta de Mérits i Capacitats podra disposar la incorporacié d'assessors especialistes per a totes o alguna de les
proves. Aquests assessors tindran veu pero no vot.

Quant a la idoneitat técnica dels membres de la Junta de mérits i capacitats, es considerara el que disposa l'article 37 del
Decret 123/1997, de 13 de maig, pel qual s'aprova el Reglament general de provisié de llocs de treball i promocié
professional dels funcionaris de I'Administracié de la Generalitat de Catalunya.

Disposicié final

D'acord amb l'article 58.4 de la Llei 26/2010, de 3 d'agost, de régim juridic i de procediment de les administracions
publiques de Catalunya, la Universitat Rovira i Virgili ha de dur a terme les corresponents publicacions a la seu electronica
per notificar a les persones interessades les resolucions i els actes administratius que afectin els seus drets i interessos.

Les persones interessades poden interposar, contra la convocatoria i les seves bases, un recurs contenciés administratiu
al Jutjat Contenciés Administratiu de Tarragona, en el termini de dos mesos, comptats des de 'endema que es publiqui
aquesta convocatoria.

Aixi mateix, les persones interessades poden interposar un recurs d'al¢ada contra els actes administratius que es derivin
de l'actuacié del tribunal davant el rector de la Universitat en el termini d'un mes, comptat des de la seva notificacié o
publicacié, el qual es pot entendre desestimat per silenci administratiu un cop hagin transcorregut tres mesos sense que
hi recaigui resolucié expressa. Resta aleshores expedita la via del recurs contenciés administratiu davant la sala
corresponent de la jurisdiccié contenciosa administrativa en el termini de dos mesos a comptar a partir de 'endema de la
notificaci6 del recurs d'algada.

Les persones interessades també poden interposar qualsevol altre recurs que considerin convenient per defensar els
seus interessos.
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ANNEX 1

Técnico

- PERFIL PROFESSIONAL:

técnica de Gestié Administrativa

Unitt Servei de Recursos Econdmics
Plaga PF000145
Descripcio Tecnic o técnica de Gestido Administrativa
DLT Técnic o técnica de Gestié Administrativa
Grup/Nivell A2/22
Horari Estandard
Funcions
Del lloc de treball

Col-laborar amb els superiors jerarquics a elaborar la proposta de distribucié de les despeses.

Elaborar i portar a terme projectes relacionats amb les actuacions i demandes de la seva unitat.

Actualitzar i complir les disposicions legals, normes i acords relacionades amb les matéries de la seva area.

Proposar normes internes o directrius de funcionament sobre matéries competéncia del seu I'ambit d'actuacié.
Participar en reunions i esdeveniments als quals ha d'assistir en funcié de les seves competéncies i traslladar al
responsable del servei o unitat administrativa els acords adoptats.

Dur a terme la gestié administrativa i economica que es derivi de les seves tasques.

Assegurar, coordinar i verificar I'arxiu deis documents de la seva area de responsabilitat, contrastar la documentacio
administrativa i controlar els terminis.

Participar en la coordinacié amb altres serveis de la Universitat en matéries de la seva competéncia d'acord amb les
instruccions rebudes pel responsable del servei o unitat administrativa.

Donar suport técnic en el disseny i implantacié deis procediments técnics propis del seu ambit d'actuacié.

Tractar i elaborar informes, indicadors, estadistiques i altres documents especifics del seu ambit d'actuacié.
Identificar i proposar accions de millora per garantir la millora continua de les activitats propies de I'ambit
d'actuacio.

Aplicar en I'area de la seva competeéncia les directrius que en matéria de qualitat estableixin els d0rgans de govern de
la Universitat.

Donar suport técnic a tots els processos de gestié administrativa duts a terme dins de la unitat d'adscripcié.

Validar els processos técnics, circuits i procediments relacionats amb la gestié del seu ambit d'actuacié per garantir-
ne el funcionament correcte.

Mantenir i actualitzar les eines i fitxers de dades propies de I'ambit d'actuacié per mitjans manuals i/o

Transversals del Servei de Recursos Economics

De la

Adequar la comptabilitzacié del Pla general comptable de la Universitat.

Gestionar, comptabilitzar i quadrar les operacions pressupostaries, extrapressupostaries, patrimonials i analitiques,
aixi com els comptes anuals de la URV.

Coordinar les activitats econdmiques i comptables de les unitats de la URV.

Gestionar a nivell comptable les partides economiques i comptes de tresoreria de la URV.

Participar en la justificacioé de subvencions i ajuts i assegurar-la.

Garantir el compliment correcte de les obligacions fiscals i preparar la informacié fiscal necessaria per declarar els
impostos de la URV.

Participar en la preparaci6 de les declaracions dels impostos associats a la gesti6 de la URV.

Participar en el tancament comptable, confeccionar el tancament per programes dins el seu ambit d'actuacié i
participar en els processos de consolidaci6 dels comptes de les entitats del grup URV.

Preparar la Memoria econdmica de la URV.

Contribuir a desenvolupar els programes informatics institucionals de I'ambit d'actuacié.

Implementar i mantenir la gesti6 per processos, la carta de serveis i els sistemes de gestié de la qualitat.

Atendre els requeriments de les diferents auditories, 6rgans d'intervenci6, etc.

Mantenir i actualitzar la pagina web i altres serveis virtuals d'acord amb I'area de competéncia.

Subunitat Seccié d’Ingressos

Facturar les prestacions de serveis i vendes de béns que fa la Universitat i verificar-ne la comptabilitzacié en el
sistema comptable.

Elaborar i gestionar els documents comptables d'ingressos i reflectir-ho en la comptabilitat pressupostaria
patrimonial i analitica.

Mantenir el Pla comptable de la Universitat i elaborar els llibres de comptabilitat pressupostaria i patrimonial.
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- Crear les estructures pressupostaries, comptabilitzar i analitzar el pressupost anual de la Universitat.

- Executar el pressupost a nivell comptable, analitzant les desviacions pressupostaries, i informar-ne les unitats.

- Comptabilitzar les modificacions pressupostaries i preparar i trametre la informacié necessaria perque els drgans de
govern corresponents l'aprovin.

De la Subunitat Seccié de Despeses

- Verificar les relacions de transferencies i pagaments que ha de fer la tresoreria.
- Elaborar els llibres de comptabilitat pressupostaria, patrimonial i analitica.
- Executar el pressupost a nivell comptable, analitzant les desviacions pressupostaries, i informar-ne les unitats.

De la Subunitat Seccié de Tresoreria i Impostos

- Realitzar els pagaments i cobraments de la URV.

- Sollicitar i retornar els avals i les fiances de la URV.

- Controlar les condicions comercials pactades amb les entitats financeres i fer les reclamacions que calgui, en cas
necessari.

- Coordinar, preparar i presentar els impostos associats a la gesti6 de la URV, controlant els terminis de presentacio.

- Quadrar els comptes corrents, garantir-ne la conciliacio i fer I'arqueig de caixa.

- Controlar els actius i passius financers.

- Elaborar les previsions de tresoreria i fer-ne el sequiment.

Competéncies:

Competéncies estratégiques:

- Identificacié amb la URV

- Aprenentatge continuat

- Flexibilitat i Adaptabilitat

- Proactivitat - Iniciativa

- Compromis amb la qualitat

Competéncies especifiques:

- Organitzacié i Planificacié
- Treball en equip

- Comunicacié

- Capacitat d'analisi i sintesi
- Orientaci6 a resultats



