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ANNEX I CODI DE LA CONVOCATORIA: FI22B1908

BASES ESPECIFIQUES

Convocada per la Resolucié de la rectora de 24 d'octubre de 2022, modificada per la resolucié de 28 d'octubre de 2022
Termini de presentacié de sol-licituds: 22 de novembre de 2022, inclos.

Unitat: Gerencia
Subunitat: Oficina de Contractacié

Descripcié del lloc de treball:

e Denominacié: Técnic o técnica de gestié administrativa
e DLT: Tecnic o técnica de gestié administrativa
o Identificador plaga: PF001199
e Escala: Gestio
e Grup: A, Subgrup A2/18
e Retribucié bruta anual:
Subgrup A2/18: 29.127,62
e Horari: Jornada completa, 35 hores setmanals, amb horari estandard.
e Tipus de dedicaci6: Disponibilitat estandard

Titulacié requerida: Posseir el titol de grau, diplomatura, enginyeria técnica, arquitectura tecnica, o equivalent en la data en qué
finalitza el termini de presentacié de sol-licituds per prendre part en les proves selectives.

Taxes d’inscripcié: Grup A2: 55,05 €

Funcions

Del lloc de treball

= Colllaborar 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 materies 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 aterme la gesti6é administrativa i econdmica que es derivi de les seves tasques.

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

*  Participar en la coordinaci6 amb altres serveis de la Universitat en materies de la seva competéncia d'acord amb les
instruccions rebudes pel responsable del servei o unitat administrativa.

*=  Donar suport técnic en el disseny i implantaci6 dels procediments tecnics propis del seu ambit d'actuacié.

=  Tractar i elaborar informes, indicadors, estadistiques i altres documents especifics del seu ambit d'actuacio.

= Identificar i proposar accions de millora per garantir la millora continua de les activitats propies de I'ambit d'actuacié.

= Aplicar en l'area de la seva competencia les directrius que en matéria de qualitat estableixin els drgans de govern de la
Universitat.

*=  Donar suport técnic a tots els processos de gestié administrativa duts a terme dins de la unitat d'adscripci6.

= 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 informatics, d'acord
amb les instruccions rebudes.

De la Unitat
Transversals
»  Contribuir a desenvolupar els programes informatics institucionals de I'ambit d'actuaci6.
= Implementar i mantenir la gesti6 per processos, la carta de serveis i els sistemes de gesti6 de la qualitat.
*  Atendre els requeriments de les diferents auditories, 6rgans d'intervencié, etc.
*  Mantenir i actualitzar la pagina web i altres serveis virtuals d'acord amb I'area de competéncia.
De la Subunitat
Oficina de Contractacio
= Oferir assessorament previ necessari a l'inici de I'expedient administratiu a la comunitat universitaria sobre els processos de
contractacié administrativa.
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Estudiar i determinar els processos de contractacié publica que s'han de seguir en funcié de les diverses peticions que
arribin a I'oficina.

Gestionar els processos de contractacié administrativa que subscriu la URV amb subjecci6 al dret administratiu en les seves
diferents modalitats de contractes establers en la normativa contractual vigent.

Gestionar la tramitacié de les licitacions, publicacions, adjudicacions i signatura de contractes en les diferents modalitats.
Gestionar les incidéncies que puguin sorgir durant la vida dels contractes, tals com prorrogues, modificacions resolucions
de contractes, liquidacions i altres propies derivades de la contractacié administrativa.

Gestionar les devolucié de les garanties contractuals.

Donar suport permanent administratiu i técnic a la Mesa de contractacié de la URV per facilitar-li les funcions propies.
Gestionar els actes d'obertura de pliques amb la documentacié corresponent.

Arbitrar i proposar solucions entre els diferents usuaris i contractistes en la resolucié de dubtes, peticions, queixes i
conflictes que es presentin durant la tramitacié i vigéncia dels contractes.

Atendre els usuaris externs a la Universitat pel que fa a les diferents contractacions previstes i informar-los dels processos
en queé estan implicats

Coneixements informatics (DLT + subunitat)

Programa de presentacions.

Processador de text

Full de calcul

Base de dades d'escriptori.

Aplicacié de gesti6 de la signatura digital
Sistema integrat d'informacié i analisi

Espai de treball compartit

Aplicacié especifica de gestié de pagines web
Control intern de documents

Aplicacié de creacié de diagrames, organigrames, etc.
Aplicacié del Registre General URV

Aplicacié de contractacié administrativa

Competencies

Compromis amb la qualitat.
Proactivitat - Iniciativa.
Flexibilitat i adaptabilitat.
Aprenentatge continuat.
Identificacié amb la URV.
Orientaci6 a resultats.
Capacitat d'analisi i sintesi
Comunicacié

Treball en equip
Organitzacié i planificacié

Tribunal

President/a titular:

Cristina Mila Rovira

President/a suplent:

Enrique Sanchez Garcia

Vocal titular: Enrique Sanchez Garcia
Vocal suplent: Eva Plaza Pons

Vocal titular: Asuncion del Fraile Marsal
Vocal suplent: Carles de la Cuadra Pagés
Vocal titular: Rosa Mahon Almirall
Vocal suplent: Maribel Curiel Carmona
Vocal titular: Pendent de designacio

Vocal suplent:

Pendent de designaci6
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ANNEXII CODI DE LA CONVOCATORIA: FI22B1908

TEMARI

Temari general:

Legislacié basica

1. Constitucié Espanyola de 1978 Estructura, principis generals, drets i deures fonamentals, concepte d’autonomia
universitaria.

2. Estatut d’Autonomia de Catalunya Estructura, continguts essencials i principis fonamentals. La Generalitat:
competéncies exclusives de desenvolupament legislatiu i executives. Principals institucions de la Generalitat.
Diferéncies entre Parlament i Govern.

Legislacié universitaria i de la URV

3. Llei organica 6/2001, de 2 de desembre d'Universitats.
Llei organica 4/2007, de 12 d’abril per la qual es modifica la Llei organica 6/2001
Llei 172003, de 19 de febrer, d'Universitats de Catalunya
Autonomia universitaria, funcions i autonomia de les universitats. Naturalesa, creacié, reconeixement i el régim
juridic. De I'estructura de les Universitats, del govern i la representaci6 de les universitats, avaluacié i acreditacio,
ensenyaments i titols, la recerca a la universitat i la transferéncia de coneixement, els estudiants, professorat,
personal d'administracié i serveis i regim econdmic i financer de les universitats publiques.

4. Estatut de la URV Principis i competéncies de la Universitat, estructura de la URV, drgans de govern i representacio
de la Universitat, Sindicatura de Greuges, Activitat de la Universitat, la comunitat universitaria i régim economic.

Procediment administratiu

5. Acte Administratiu. (Llei 39/2015). El procediment Administratiu comu. L'acte Administratiu, el silenci
administratiu; nul-litat i anul-labilitat i recursos administratius.

6. Procediment administratiu (Llei 40/2015). Régim juridic del sector public. Funcionament dels Organs
administratius. Convenis.

Empleats Publics

7. El personal de la URV Collectius que formen el personal de la universitat, categories professionals,
caracteristiques, classificacio i régim juridic.

8. Procediments d'ingrés a la funcié publica Oferta d'ocupacié publica, requisits i sistemes d'accés, funcionament
del procés selectiu, provisié de llocs de treball i carrera professional.

9. Relaci6 de llocs de treball Relacié de llocs de treball del personal docent i investigador i del personal
d’administracié i serveis. Concepte, contingut i caracteristiques

10. Régim dels empleats publics: situacions administratives, ambits del régim juridic d'incompatibilitat del personal al
servei de les administracions publiques. Tipus d'activitats i principis que regeixen les incompatibilitats. Reégim
disciplinari en cas d'incompliment.

11.Drets Col-lectius, representacié i negociacié Model de negociacié col-lectiva a 'administracié publica, dret a la
llibertat sindical, canals de representacié sindical dels empleats publics, dret a la negociacié col-lectiva, ambits de
negociacio, subjectes legitimats i instruments. Dret a vaga, dret a reunié i mitjans de soluci6 de conflictes
collectius.

Tractament de dades personals a 'administracid, transparéncia i accés a la informacié

12. Protecci6 de dades de caracter personal a 'administracié. Reglament europeu 2016/679, de 27 d'abril de 2016,
relatiu a la proteccié de les persones fisiques pel que fa al tractament de dades personals (RGPD) i Llei organica
3/2018, de 5 de desembre, de proteccio de dades personals i garantia dels drets digitals (LOPDGDG): objecte de
protecci6 i ambit de 'RGPD, principis i licitud del tractament de dades de caracter personal, drets de la persona
interessada, autoritats de proteccio de dades, seguretat de la informacid, registre de tractaments, encarregats de
tractament i corresponsabilitat.




; UNIVERSITAT

ROVIRA | VIRGILI

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,
25.

26.

27.

28.

Transparéncia i accés a l'activitat pubica: Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéencia, accés a la
informacié publica i bon govern. Objecte i ambit d'aplicacié de la Llei 19/2014, Publicitat activa, Dret d'accés a la
informacié publica i bon govern.

Gestié transversal de la URV

Qualitat Missié i visio estratégica de la URV, cicle de millora de la qualitat, estructura i organs de la URV en
I'ambit de qualitat, model de qualitat docent a la URV

Internacionalitzacié a la URV la internacionalitzacié de I'educacié superior, quins objectius té el Pla Estratégic
d'Internacionalitzacié de la URV (2014-2019), l'estructura i organs de la URV en l'ambit d'internacionalitzacié,
mobilitat, internacionalitzacié a casa i del curriculum

Gestié per processos Conceptes basics. Representacions grafiques de processos. Mapes de processos.

Gestié Académica

Ordenacié dels ensenyaments universitaris: ensenyaments de Grau, Master universitari i Doctorat i
caracteristiques basiques de cadascun dels nivells d'estudi.

La regulaci6 i organitzaci6 de la docéncia a la Universitat: Normativa de docéencia, Plans d'estudi i Pla d'ordenacié
académica a la URV.

La regulacié dels aspectes academics dels estudis de Grau i Master de la Universitat Normativa académica de
grau i master, Contingut dels plans d'estudis, avaluacié d'assignatures i gesti6 de les actes.

La regulacié de la matricula dels estudis de Grau i Master de la Universitat. Normativa de matricula de grau i
master. Aspectes academics i econdomics de la matricula. Tramits administratius dels estudiants.

La regulacié dels estudis de Doctorat a la Universitat. Normativa academica i de matricula de doctorat. Estructura
d'estudis de doctorat, accés, admissié i matricula.

Accés i admissio a la Universitat per als estudis de Grau i Master. Regulacié d'accés, prova d’accés a ensenyaments
de Grau i altres criteris d'accés a la Universitat.

Gestio economica

Concepte de pressupost: principis i cicle pressupostari.

Estructura i execucié del pressupost: cas particular de la URV.

Contractacié publica: Llei 9/2017, de 8 de novembre de contractes del sector public. Introduccié a la contractacio
publica, qué son els contractes publics i aplicacio, objecte i preu dels contracte, tramitacié i procediments. Criteris
de valoracio, adjudicaci6 i formalitzacié del contracte. Execuci6 i extincid.

Gestioé de la Recerca

Estratégia de Recerca i Innovacié a la URV: Missié i visi6 i valors en recerca i innovacio, visid estratégica, eixos
objectius estratégics i linies d'accié.

Estructures de recerca i innovacié a la URV: Grups de recerca, centres, departaments, investigadors/res i
estructures de suport

Programes de suport a la recerca i la innovacié: Programes publics i privats de suport (financament) a la
recercaila innovacié

Temari especific:

29.

30.

31.

L'Administracié Publica: classes. L'Estat. Les Comunitats Autdonomes. L'Administracié Local. L'administraci6 institucional.
L'’Administracié Corporativa. Altres persones juridiques publiques.

Les potestats administratives. El principi de legalitat i les seves manifestacions. L'activitat administrativa discrecional i els seus
limits. Control de la discrecionalitat. La desviacié de poder. Els conceptes juridics indeterminats. Els actes juridics de
I’Administracio: publics i privats.

L'acte administratiu: concepte i elements. La forma. La motivacié. El silenci administratiu: el seu régim juridic. Els actes politics:
naturalesa i régim dimpugnacié. Classes d'actes administratius. L'eficacia dels actes administratius. El principi d'autotutela
declarativa. Notificacié i publicacid; suspensié i retroactivitat. La invalidesa dels actes administratius: nul-litat de ple dret i
anul-labilitat. La convalidaci6, conservaci6é i conversié dels actes administratius. Els errors materials o de fet: concepte i
tractament.



https://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/?action=fitxa&documentId=680124&language=ca_ES&mode=single
https://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/?action=fitxa&documentId=680124&language=ca_ES&mode=single
file://///espaipas.serveis.intranet.urv.es/comu/Serveis%20Centrals/Recursos%20Humans/ConvocatoriesPAS/CONVOCATORIES/0_OPOSICIONS/2022_OPOS/C1/FC22C1883_OPOS_C1/1_Bases%20opos%20Admin_V2.docx%23T2
http://www.urv.cat/media/upload/arxius/normatives/propia/activitat_universitaria/docencia_estudi/2019-20_norm_docencia.pdf
file://///espaipas.serveis.intranet.urv.es/comu/Serveis%20Centrals/Recursos%20Humans/ConvocatoriesPAS/CONVOCATORIES/0_OPOSICIONS/2022_OPOS/C1/FC22C1883_OPOS_C1/1_Bases%20opos%20Admin_V2.docx%23t3
http://www.urv.cat/media/upload/arxius/normatives/propia/activitat_universitaria/docencia_estudi/2019-20_na_grau_master.pdf
http://www.urv.cat/media/upload/arxius/normatives/propia/activitat_universitaria/docencia_estudi/2019-20_na_grau_master.pdf
file://///espaipas.serveis.intranet.urv.es/comu/Serveis%20Centrals/Recursos%20Humans/ConvocatoriesPAS/CONVOCATORIES/0_OPOSICIONS/2022_OPOS/C1/FC22C1883_OPOS_C1/1_Bases%20opos%20Admin_V2.docx%23t4
file://///espaipas.serveis.intranet.urv.es/comu/Serveis%20Centrals/Recursos%20Humans/ConvocatoriesPAS/CONVOCATORIES/0_OPOSICIONS/2022_OPOS/C1/FC22C1883_OPOS_C1/1_Bases%20opos%20Admin_V2.docx%23t5
file://///espaipas.serveis.intranet.urv.es/comu/Serveis%20Centrals/Recursos%20Humans/ConvocatoriesPAS/CONVOCATORIES/0_OPOSICIONS/2022_OPOS/C1/FC22C1883_OPOS_C1/1_Bases%20opos%20Admin_V2.docx%23t6
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

1.

42,

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.
54.

55.

El procediment administratiu en la legislacié comuna. Els principis generals del procediment administratiu comu. L'Administracio
electronica: principis i régim juridic. El dret de la ciutadania a relacionar-se amb les administracions publiques per mitjans
electronics. La gestio electronica d'expedients.

L'interessat en el procediment administratiu. Drets de la ciutadania, en particular I'accés als registre i arxius. Transparéncia,
accés a la informacié publica i bon govern en 'ambit de I'actuacié publica: principis i regim juridic. Transparéncia i proteccié de
dades.

Iniciacié, ordenacié i instruccié del procediment administratiu: la prova. Participacié de les persones interessades. La resolucié.
Terminacié convencional. Altres formes d'acabament: Desistiment, rendncia i caducitat.

Principis generals de la contractaci6é del sector public: principis generals i el seu reflex a la tramitacié de contractes. Objecte i
ambit d'aplicacié de la llei de contractes del sector public. Negocis i contractes exclosos. Els encarrecs de gestié.

Contractes del sector public. Delimitacié dels tipus contractuals. Contractes subjectes a regulacié harmonitzada: delimitaci6 i
caracteristiques. Contractes administratius i contractes privats. Regim d'impugnacié.

Racionalitat i consisténcia de la contractacié del sector public. Necessitat i idoneitat del contracte i eficiencia en la contractacié.
Planificacié de la contractaci6. Termini de durada i execuci6 de la prestacié. Execuci6 directa amb col-laboracié d’empresaris.
Potestat d’autoorganitzacié i sistemes de cooperacié publica vertical i horitzontal. Encarrecs a mitjans propis i a entitats que no
tinguin la consideracié de poders adjudicadors a mitjans propis personificats.

Regim d'invalidesa. Recurs especial en materia de contractacié. Les parts en el contracte. L'0rgan de contractaci6. Capacitat i
solvencia de I'empresari. Aptitud per contractar. Prohibicions de contractar. Solvéncia i classificacié. Acreditacié de I'aptitud per
contractar. Successié de la persona contractista.

Objecte del contracte. Llibertat de pactes i contingut minim del contracte. Pressupost base de licitaci6é i valor estimat del
contracte. El preu del contracte i la seva revisi6. La preparacié dels contractes. El pla anual de contractacié. Actes preparatoris.
Consultes preliminars al mercat.

Els plecs de prescripcions técniques: definicié de determinades prescripcions técniques. Regles per a l'establiment de
prescripcions técniques. Etiquetes.
Els plecs de clausules administratives: contingut, objectius, estructura, tramitacié i especificacions.

L'expedient de contractacio: iniciacié i contingut. Aprovacié de |'expedient. Tramitacié urgent i d'emergéncia. El contracte menor.
Alternatives al contracte menor. Normes especials per a la contractacié de l'accés a les bases de dades i la subscripci6 a
publicacions

L'adjudicacié dels contractes de les Administracions Publiques. Normes generals. El Procediment obert. Especialitats del
procediment obert simplificat. El procediment restringit. Els procediments amb negociacié. Procediment d'associacié per la
innovacié. Dialeg competitiu. Sistemes per a la racionalitzaci6é de la contractacié: acords marc, sistemes dinamics d'adquisici6 i
centrals de contractacio

Concursos de projectes: normes especials aplicables. El jurat. L'especial regulacié prevista a la Llei 12/2017 de 6 de juliol, de
I'arquitectura.

Efectes dels contractes. Prerrogatives de I'Administracié Publica en els contractes administratius. Execucié dels contractes.
Modificacié dels contractes. Suspensio i extincié dels contractes. Cessi6 dels contractes i subcontractacié

El contracte d'obres. Actuacions preparatories del contracte d'obres. Classificacié de les obres. Tramitacié dels projectes d'obres.
Contingut dels projectes i responsabilitat derivada de la seva elaboracid. Presentaci6 del projecte per empresari. Supervisié de
projectes. Replantejament del projecte.

Execucio del contracte d'obres. Aprovacié del pla de seguretat i salut. Direccid6 d'obres: agents que intervenen, facultats.
Certificacions i abonaments a compte. Obres a tant alcat o a preu tancat. Modificacié del contracte d'obres. Compliment del
contracte d'obres. Resoluci6 del contracte d'obres

El contracte de concessié d'obres. Actuacions preparatories del contracte. Construccié de les obres. Drets i obligacions del
concessionari i prerrogatives de I'Administracié. Regim economic de la concessié. Finangament privat. Altres fons de
finangament. Extincié de les concessions.

El contracte de concessié de serveis. Delimitacié del contracte de concessi6é de serveis. Regim juridic. Execucié del contracte.
Modificacié del contracte de concessié de serveis. Compliment i efectes del contracte de concessié de serveis. Resolucié del
contracte. Subcontractacié. Regulacié supletoria.

El contracte de subministrament. Regulaci6 de determinats contractes de subministrament. Normativa d'aplicacié al
subministrament de béns de consum. Execucié del contracte. Contractes de subministrament en funcié de necessitats.
Compliment i resolucié del contracte de subministrament.

El contracte de serveis. Disposicions generals. Execucié dels contractes de serveis. Contractes de serveis en funcié de necessitats.
Normes especifiques de contractacié publica dels serveis d'arquitectura, enginyeria, consultoria i urbanisme. Resolucié del
contracte de serveis.

De 'esmena d'errades, indemnitzacions i responsabilitats en el contracte d’elaboracié de projectes d'obres

Organitzacié administrativa de la gestié de la contractacié. Organs de contractaci6 en I'ambit de la Universitat. Organs
d'assisténcia. Organs consultius. Elaboracié i remissié d'informacié.

Registres Oficials. Gesti6 de la publicitat contractual per mitjans electronics, informatics i telematics.

Contractes reservats. Contractacié a l'estranger. Contractes celebrats en els sectors de l'aigua, I'energia, els transports i els
serveis postals

Administracié electronica i contractacié publica. Normativa d'aplicacié. Contractaci6 publica i licitacié electronica.

Data de publicacié: 02/11/2022




