; UNIVERSITAT
ROVIRA | VIRGILI

CODI DE LA CONVOCATORIA: LF2211926

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 dia 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: Tecnic/a de comunicacié interna

Denominacié lloc de treball: Técnic/a superior de suport a la direccié

Especialitat: Periodisme Comunicaci6 Corporativa

Grup professional: grup I

Nombre de places: 1

Codi de la plaga: PL000298

Unitat: Gabinet de Comunicacié i Marqueting

Caracteristiques de la contractacio:

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

Horaris: estandard

Disponibilitat: disponibilitat horaria

Categoria i CLT: grup IcltP

Retribucié bruta anual:

Salari base: 33.615,12 €
Altres: 69,60 €
Comp. Esp. Dedicaci6 1.326,00€
CLT/P: 2.707,80 €

Funcions / Coneixements / Competéncies:

Funcions
Del lloc de treball (DLT)

- Assessorar els 6rgans de govern de la Universitat, d'acord amb les instruccions rebudes i col-laborar-hi.

- Garantir I'aplicacié del coneixement técnic necessari per dur a terme les activitats i tasques assignades.

- Planificar i desenvolupar els projectes encomanats al seu ambit d'actuacié i garantir-ne la implantacié correcta i el
seguiment, segons el seu ambit d'actuacié.

- Recopilar, actualitzar i complir les disposicions legals, normes i acords relacionats amb les matéries de la seva area.

- Proposar normes internes o directrius de funcionament sobre matéries propies de la seva competéncia i col-laborar
a redactar-les.

- Collaborar i coordinar-se amb altres unitats de la Universitat en materies de la seva competencia d'acord amb les




instruccions rebudes pel responsable del servei o unitat administrativa.

- Participar en el disseny i implantacié dels procediments técnics propis del seu ambit d'actuacio, proposar-los i
validar-los.

- Collaborar en les tasques comunes a |'activitat duta a terme al servei o unitat administrativa.

- 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, proposant les mesures adequades per executar-

les.

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

- Identificar i proposar projectes, accions o programes que facilitin o millorin I'eficacia, la qualitati la productivitat dels
serveis.

- Aplicar en l'area de la seva competéncia les directrius que en matéria de qualitat estableixin els drgans de govern de
la Universitat, i complir les fites i els objectius encomanats.

- Assessorar la unitat i donar resposta técnica a les seves necessitats, desenvolupant i implantant solucions,
procediments, propostes, métodes i tecnologies.

- Gestionar els processos derivats del seu ambit d'actuacié garantint la maxima eficiencia i rigor en el seu
desenvolupament.

- Adoptar les mesures necessaries per assegurar una atencié adequada als usuaris, garantint criteris d'eficiéncia.

- Elaborar la informacié relativa per facilitar la presa de decisions als organs de govern, segons de les indicacions
rebudes.

- Proposar iimplantar noves tecnologies en I'area de la seva competéncia.

- Controlar i mantenir els fitxers de dades o altres instruments técnics propis del seu ambit d'actuacié.

De la unitat
Transversals de la unitat

- Coordinar i supervisar, des del punt de vista de continguts, imatge i difusid, I'elaboracié de material de suport a la
comunicacié i promocié institucional (videos, revistes, etc), d'acord amb les indicacions de I'equip de direcci6.

- Detectar mancances i necessitats en |'ambit de la comunicaci6é i difusié interna i externa mantenint contacte
permanent amb les unitats internes de la URV.

- Gestionar l'arxiu audiovisual de la comunicacié interna i externa, emprant les técniques possibles hi posar-ho a
disposicié de la comunitat universitaria

- Dissenyar, gestionar i coordinar els continguts dels mitjans de comunicacié habituals de la URV, entre els quals la
web.

- Donar suport técnic a les comissions relacionades amb els ambits d'actuacié de la unitat

- Promoure propostes de millora en I'ambit tecnoldgic o de procediment de treball, per tal de fomentar la
comunicacié interna i externa, en el marc de la URV.

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

- 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 |'area de competéncia.

Especifiques de la subunitat: Comunicacié

- Promoure i difondre internament les comunicacions originades a la URV que siguin d'interés per a la comunitat
universitaria.

- Fomentar i consolidar les relacions i accions de comunicacié interna a la Universitat.

- Fer difusio de la recerca que es fa a la URV i dels resultats i divulgar i fomentar la cultura cientifica a la societat.

- Mantenir les relacions amb els mitjans de comunicacié externs amb |'objectiu de potenciar la transmissié de la
informacié i la imatge de la URV, atendre les seves demandes d'informacié6 i gestionar les xarxes socials de la URV.

- Coordinar i donar suport a les accions de comunicacié i relacions amb els mitjans externs que duguin a terme els
diferents estaments de la URV (centres, departaments, instituts, grups de recerca, serveis, etc.).

- Fomentar i consolidar les relacions de la Universitat amb institucions, empreses i agents socials, per tal d'enfortir la
relaci6 de la URV amb la societat i el seu entorn

- Recopilar els materials externs d'interés per a la URV i fer-ne difusi6 interna.

- Elaborar reculls de premsa i altres fonts d'informaci6 i divulgacié emprant els mitjans disponibles.

Coneixements

Aplicacions informatiques:
- Programa de presentacions
- Processador de text
- Full de calcul
- Base de dades d'escriptori
- Aplicaci6 especifica de gesti6 de pagines web
- Espaide treball compartit




- Sistema integrat d'informacié i analisi

- Aplicaci6 de gesti6 de la signatura digital

- Control intern de documents

- Aplicacié de creacié de diagrames, organigrames, etc.

Competéncies:

Estratégiques:
- Identificacié amb la URV
- Aprenentatge continuat
- Flexibilitat i Adaptabilitat
- Proactivitat - Iniciativa
- Compromis amb la qualitat

Especifiques:
- Organitzacié i Planificacié
- Treball en equip
- Comunicaci6é
- Capacitat d'analisi i sintesi
- Orientacié6 a resultats

Temari general:

Legislacié basica

1.

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

Estatut d'Autonomia de Catalunya Estructura, continguts essencials i principis fonamentals. La Generalitat:
competencies exclusives de desenvolupament legislatiu i executives. Principals institucions de la Generalitat. Diferencies
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, creacid, reconeixement i el régim juridic. De
I'estructura de les Universitats, del govern i la representacio de les universitats, avaluacio i acreditacié, ensenyaments i
titols, la recerca a la universitat i la transferéncia de coneixement, els estudiants, professorat, personal d'administracio 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, drgans de govern i representacié de la
Universitat, Sindicatura de Greuges, Activitat de la Universitat, la comunitat universitaria i régim economic.

Empleats Publics

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

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

Relacié de llocs de treball Relaci6é de llocs de treball del personal docent i investigador i del personal d’administracié i
serveis. Concepte, contingut i caracteristiques

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. Régim disciplinari en cas
d'incompliment.

Drets col-lectius, representacié i negociacié Model de negociacié col-lectiva a 'administracié publica, dret a la llibertat
sindical, canals de representaci6 sindical dels empleats publics, dret a la negociacié col-lectiva, ambits de negociacié,
subjectes legitimats i instruments. Dret a vaga, dret a reunié i mitjans de solucié de conflictes col-lectius.

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

10. Protecci6 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 proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals (LOPDGDG): objecte de proteccié i ambit de
I'RGPD, principis i licitud del tractament de dades de caracter personal, drets de la persona interessada, autoritats de




protecci6 de dades, seguretat de la informacio, registre de tractaments, encarregats de tractament i corresponsabilitat.

11. Transparéncia i accés a l'activitat pabica: Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, 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.

Gestio transversal de la URV

12. Qualitat Missid i visi6 estratégica de la URV, cicle de millora de la qualitat, estructura i 0rgans de la URV en I'ambit de
qualitat, model de qualitat docent a la URV
13. Gesti6 per processos Conceptes basics. Representacions grafiques de processos. Mapes de processos.

Gestio Académica

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

15. La regulacié i organitzacié de la docéncia a la Universitat: Normativa de docéncia, Plans d'estudi i Pla d'ordenacio
académica a la URV.

Gestié economica
16. Concepte de pressupost: principis i cicle pressupostari.
17. Estructura i execucioé del pressupost: cas particular de la URV.

Gestio de la Recerca

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

Temari especific:

19. Gabinet de Comunicacié de la URV: Coneixer les funcions i els ambits d'actuacié del Gabinet. Coneixement de les linies
basiques del Pla de Comunicacié de la URV. Coneixement del manual d'identitat institucional: guia d'Us i recomanacions.
Praxi lingUistica de la URV. Guia de criteris multilingUes per a la redaccié de textos igualitaris de la Xarxa Vives.

20. Xarxes socials: Politica de preséncia de la URV a les Xarxes Socials: coneixement dels perfils propis de la Universitat Rovira i
Virgili a les diferents xarxes socials. Coneixements de gesti6 de les diferents xarxes socials. Normativa d'Us de les
tecnologies de la informaci6 i la comunicaci6 (TIC) a la URV

21. Principis de la comunicacié corporativa. Caracteristiques i objectius especifics. Audiéncia i public. Generes periodistics de
la informacid institucional. Comunicacié a les administracions publiques. Destinataris de la comunicacié institucionals

Comunicacio corporativa: identitat, imatge i comunicacié. Concepte i valor de la marca i procés de construccié d'una marca

22. Comunicacié externa: Coneixement de la xarxa de mitjans de comunicacié a I'ambit d'influéncia de la URV, atencié als
mitjans de comunicacio, elaboracié de notes de premsa, organitzacidé de convocatories de premsa, elaboracié de dossiers
tematics del mitjans de comunicacié atencié als mitjans de comunicaci6. Elaboracié de continguts redaccionals i
audiovisuals per premsa, radio, televisié i xarxes socials. Coneixement de l'estructura interna de la URV (centres,
departaments, instituts, grups de recerca, serveis, etc...)per fer d'enllag entre els diferents ambits de la universitat i els
mitjans de comunicacié.

23. Comunicaci6 interna: coneixement de la estructura de la URV (centres, departaments, instituts, grups de recerca, serveis,
etc...). Eines de comunicacié interna. (butlletins, publicacions institucionals, web, newsletter... ). Coneixement dels
diferents géneres periodistics: la noticia, la cronica, el reportatge, I'entrevista, articles d'opinié...

24. Coneixement teorics i practics sobre com elaborar un pla de comunicacié: caracteristiques, funcions i seguiment.
Coneixements teorics i practics sobre com elaborar campanyes de comunicacid, tant a nivell intern com a nivell extern.

25. Comunicacié de crisi: Com elaborar un pla de comunicaci6 de crisi, com evitar una crisi, com gestionar una crisi amb els
mitjans de comunicacié i la posterior avaluaci6.

26. Portaveu: funcions i caracteristiques del portaveu. Habilitats comunicatives del portaveu. Elaboracié d'argumentaris,
comunicats i gesti6 de situacions de crisi.



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

27. Marc normatiu: Llei proteccié de dades, Llei de propietat intel-lectual. Dret a la propia imatge, I'is de les imatges en actes
institucionals. Proteccié dels drets d'imatge dels menors. dret de rectificaci6, dret a la informacié i a la llibertat d'expressié.
Codi deontologic del Col-legi de periodistes de Catalunya

Comissio de seleccio:

President / presidenta titular: Urbano Lorenzo Seva
President/ presidenta suplent: Laia Quilez Esteve

Vocal titular: Joan Gabriel Blanch Batiste
Vocal suplent: Jordi de Bofarull Bertran
Vocal titular: Meritxell Garcia Gonzalvez
Vocal suplent: Inés Acebes Arranz

Vocal titular: Joel Fernandez Garcia
Vocal suplent: Joan Martinez Domingo
Vocal titular: Arantxa Tévar Beunza
Vocal suplent: Roc Arola Arnal

Data de publicacié: 19/12/2022




