; UNIVERSITAT
ROVIRA | VIRGILI

CODI DE LA CONVOCATORIA: LF2231920

BASES ESPECIFIQUES

Acord del Consell de Govern (Comissié delegada de Recursos Humans) de data 14 d’octubre de 2022

Convocada per la Resolucié del rector de 2 de desembre de 2022

Termini de presentacié de sol-licituds: del dia 16 de gener de 2023 fins al 6 de febrer de 2023, inclos

Taxes d'inscripcié a la convocatoria: import a ingressar d’acord amb el punt 5 de les bases generals

Descripcié plaga: Xofer/a

Denominacié lloc de treball: Xofer/a

Especialitat: Xofer

Requeriment especific: Cal estar en possessié del carnet de conduccié B1 vigent. Cal adjuntar-lo quan es presenti la sol-licitud
Grup professional: grup III

Nombre de places: 1

Unitat: Gerencia

Caracteristiques de la contractaci6:

Tipus de contracte: contracte de personal laboral fix
Jornada: jornada completa

Horaris: El lloc de treball sera de mati o de tarda segons correspongui a la plaga que quedi vacant després de resoldre el
concurs de trasllat de personal fix.

Disponibilitat: disponibilitat estandard
Categoria i CLT: grup Il clt T
Retribucié bruta anual:

Salari base: 25.606,14 €

Altres: 69,60 €
CLT/T: 1.326,96 €

Funcions / Coneixements / Competéncies:

Funcions

Del lloc de treball (DLT)

- Aplicar, d'acord amb les instruccions rebudes, les normes i acords vigents.

- Collaborar amb altres unitats de la Universitat en el desenvolupament de les seves funcions.
- Dur aterme les funcions propies assignades d'acord amb els procediments interns establerts.
- Collaborar en I'execuci6 de les accions de millora, dins el seu ambit d'actuaci6.

- Aplicar, en l'area de la seva competeéncia, les directius que s'estableixin en matéria de qualitat.
- Fer el trasllat de persones de I'equip de govern.

- Distribuir i repartir el correu entre els centres i els serveis centrals de la Universitat.




De la unitat
Transversals de la unitat

- 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 gestié de la qualitat.
- Atendre els requeriments de les diferents auditories, 6rgans d'intervencio, etc.

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

Especifiques de la subunitat: Secretaria

- Gestionar el correu i la paqueteria interna i externa del campus o centre, segons I'ambit d'actuacié.

- Gestionar els desplagaments i viatges de |'equip directiu de la Geréncia i el sindic o sindica de greuges.

- Gestionar el control d'accessos a tots els espais del Rectorat garantint la seguretat dels usuaris i les instal-lacions.

- Garantir el correcte estat de conservacié, manteniment dels diferents espais i instal-lacions del Rectorat i del parc
mobil de la Universitat.

- Rebrei classificar el correu intern i extern.

- Gestionar, controlar i fer el sequiment del correu extern.

- Gestionar i controlar les reserves d'espais del Rectorat.

- Gestionar les trucades entrants.

- Realitzar el transport d'objectes per als actes organitzats per I'equip de govern, si s'escau.

- Gestionar els encarrecs sol-licitats pels serveis centrals amb relacié a tramits en institucions i/o organismes aliens a
la Universitat.

- Garantir el manteniment correcte i I'actualitzacié dels taulers informatius i altres elements d'informacié propis de
I'ambit d'actuacié.

Coneixements

Aplicacions informatiques:
- Processador de text
- Aplicaci6 de gesti6 de la signatura digital
- Aplicaci6 de creacié de diagrames, organigrames, etc.
- Espai de treball compartit

Competéncies:

Estratégiques:

- Identificacié amb la URV

- Aprenentatge continuat

- Flexibilitat i Adaptabilitat

- Proactivitat - Iniciativa

- Compromis amb la qualitat

Especifiques:

- Organitzacié i Planificacié
- Treball en equip

- Comunicacié

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.
Diferéencies 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 1/2003, de 19 de febrer, d'Universitats de Catalunya

Autonomia universitaria, funcions i autonomia de les universitats. Naturalesa, creacié, reconeixement i el regim juridic.
De l'estructura de les Universitats, del govern i la representacié de les universitats, avaluacié i acreditacid,
ensenyaments i titols, la recerca a la universitat i la transferéncia de coneixement, els estudiants, professorat, personal
d'administracié i serveis i regim economic i financer de les universitats publiques.

Estatut de la URV Principis i competéncies de la Universitat, estructura de la URV, organs de govern i representacié de
la Universitat, Sindicatura de Greuges, Activitat de la Universitat, la comunitat universitaria i regim economic.

Empleats Publics

El personal de la URV Col-lectius que formen el personal de la universitat, categories professionals, caracteristiques,
classificacio i régim juridic.

Procediments d’ingrés a la funcié publica Oferta d'ocupacié publica, requisits i sistemes d'accés, funcionament del
procés selectiu, provisi6 de llocs de treball i carrera professional.

Relacio 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

Drets col-lectius, representacié i negociacié6 Model de negociacié col-lectiva a I'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 col-lectius.

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

9.

Proteccié de dades de caracter personal a I'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 protecci6 de dades personals i garantia dels drets digitals (LOPDGDG): objecte de protecci6 i
ambit de I'RGPD, principis i licitud del tractament de dades de caracter personal, drets de la persona interessada,
autoritats de proteccié de dades, seguretat de la informacid, registre de tractaments, encarregats de tractament i
corresponsabilitat.

Gestio transversal de la URV

10.

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

Gestiéo Académica

11.

12.

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

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

Temari especific:

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

El codi de circulacié. La Llei sobre transit. Circulacié de vehicles de motor i seguretat viaria. El Reglament general de
circulacio.

Documents necessaris per circular. L'asseguranca obligatoria de vehicles de motor. Dotacié dels vehicles: plaques,
senyals, distintius ens els vehicles, accessoris , recanvis i eines que han de portar els vehicles a motor.

Inspeccio técnica de vehicles: inspeccions periddiques, resultat de les inspeccions. Seguretat en els vehicles: elements
se seguretat en els vehicles. La seguretat activa. La seguretat passiva.

Factors que afecten la seguretat vial. Elements que hi incideixen negativament. L'alcohol i la conduccié. Necessitats de
repos del conductor. Factors meteorologics i ambientals. Incidéncia del comportament d'altres conductors.

Carrega de vehicles. Limits. Senyalitzacié. Manipulaci6 de carregues. Conceptes basics.
Coneixements dels municipis on hi ha les seus de la URV.

Manteniment basic d'edificis i instal-lacions. Nocions basiques de manteniment d'instal-lacions eléctriques, climatitzacié
i instal-lacions d'aigua.

Nocions basiques sobre la seguretat en els edificis. Plans d'evacuacié. Instal-lacions de proteccié contra incendis.



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

Comissio de seleccio:

President / presidenta titular: Maria Rosa Mahon Almirall
President/ presidenta suplent: Inés Acebes Arranz

Vocal titular: Nuria Sebastia Royo

Vocal suplent: Oscar Pardo Lépez

Vocal titular: Anna Del Fraile Marsal

Vocal suplent: Maria Ardévol Andrés

Vocal titular: Miguel Angel Lambéan Launes
Vocal suplent: José Maria Sanchez Fernandez
Vocal titular: Noelia Valdivieso Reche

Vocal suplent: Pedro Fernando Marta Prieto

Data de publicacié: 19/12/2022




