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ANUNCI DE CONVOCATORIA de data 8 de juny de 2017 per a la constitucié d’una borsa de
treball d’administratiu, per a la prestacié de serveis en la Universitat Politécnica de Valéncia,
amb caracter de funcionari interi o nomenament provisional per millora d’ocupacié. (CODI
2017/P/FI/ACON/3).

Aquest anunci de convocatoria té en compte el principi d’'igualtat de tracte entre dones i homes pel que
es refereix a I'accés a I'ocupacid publica, i aixi s'utilitza un llenguatge inclusiu en la redaccid, d’acord
amb l'article 14 de la Constitucio espanyola i La Llei organica 3/2007, de 22 de marg, d’igualtat efectiva
entre dones i homes.

Sent necessari procedir a la constitucié d’'una borsa de treball, de caracter urgent, per al nomenament
de funcionari interi o nomenament provisional per millora d’ocupacié d’administratiu que prestara
serveis en la Universitat Politécnica de Valéncia, aquest Rectorat obri procés de seleccié d’acord amb
les bases segulents:

PRIMERA. REQUISITS GENERALS DELS ASPIRANTS:

1) Tenir la nacionalitat espanyola, o ser nacional dels estats membres de la Unié Europea, els
conjuges dels espanyols i dels nacionals d’altres estats membres de la Unié Europea, de qualsevol
nacionalitat, sempre que no estiguen separats de dret, i els seus descendents, i els del conjuge,
sempre que no estiguen separats de dret, siguen menors de vint-i-un anys o majors d’aquesta edat
dependents.

Aixi mateix, s’estén igualment a les persones incloses en l'ambit d’aplicacié dels tractats
internacionals signats per la Unié Europea i ratificats per Espanya en els quals siga d’aplicacié la
lliure circulacio de treballadors.

2) Tenir complits els setze anys i no excedir, si escau, de I'edat maxima de jubilacio forgosa.

3) Estar en possessio del titol que consta en I'annex |, o complir les condicions per a obtenir-lo en la
data que acabe el termini de presentacié d’instancies. En el cas de titulacions obtingudes a
'estranger, s’ha d’estar en possessié de la credencial que n’acredite 'hnomologacié o de la
credencial de reconeixement per a I'exercici de les professions considerades regulades en virtut del
Reial Decret 1837/2008, de 8 de novembre.

4) No patir malaltia, ni estar afectat per limitacio fisica o psiquica que siga incompatible amb I'exercici
de les funcions corresponents.

5) No haver sigut separat, o haver-se’n revocat el nomenament com a personal funcionari interi, amb
caracter ferm mitjangant procediment disciplinari, de cap administracié publica o 6érgan constitucional
o estatutari, ni trobar-se inhabilitat per senténcia ferma per a I'exercici de qualssevol funcions
publiques o d’aquelles propies del cos, agrupacio professional o escala objecte de la convocatoria.
En el cas del personal laboral, no trobar-se inhabilitat per senténcia ferma o com a conseqiéncia
d’haver sigut acomiadat disciplinariament de manera procedent, per a exercir funcions similars a les
propies de la categoria professional a la qual es pretén accedir. Tractant-se de persones nacionals
d’'altres estats, no trobar-se inhabilitat o en situacié equivalent ni haver sigut sotmés a sancid
disciplinaria o equivalent que impedisca en els mateixos termes en aquell estat 'accés a I'ocupacié
publica.

Les condicions per a ser admeés a les proves s’han de reunir en el moment de finalitzacié del termini
de presentacié de sol-licituds i s’han de mantenir durant tot el procés selectiu.
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SEGONA. SOL-LICITUDS.

2.1. Forma. Els qui vulguen prendre part en aquestes proves selectives han de presentar una instancia,
d’acord amb el model oficial, que s’ha d’imprimir des de la pagina d’Internet, d’accés public, de la
Universitat Politécnica de Valéncia, www.upv.es/entidades/srh/indexv.html.

Cada instancia tindra assignat un nimero identificatiu de referéncia que sera diferent per a cadascuna.

Ha de presentar-se necessariament un joc de dues copies impreses mitjangant la pagina d’Internet
esmentada (copies per al Servei de Recursos Humans i persona interessada).

A les dependéncies de la Universitat Politécnica de Valéncia es posara a disposicioé de les persones
interessades que ho requerisquen els recursos informatics suficients per a accedir a aquesta pagina
web, emplenar i imprimir la instancia.

2.2. El termini de presentacié d’instancies, que és de deu dies habils, comenga el dia 9 de juny de 2017
i acaba el dia 22 de juny de 2017. S’ha d’adjuntar una fotocopia del document nacional d’identitat, o del
passaport, en el cas dels nacionals dels estats membres de la Unid Europea o dels estats als quals
siga d’aplicacié la lliure circulacié de treballadors. Una vegada finalitzat el termini, es publicara en el
tauler d’anuncis del Servei de RRHH i, complementariament i sense caracter oficial, en la pagina web
del Servei de Recursos Humans, I'adreca del qual és http://www.upv.es/entidades/srh/ (Seleccié i
Provisid), una relacié d’admesos i exclosos provisionals en el procés de seleccio, i es concedira un
termini de cinc dies habils per a esmenar errors, comptadors des de I'endema de la publicacié de la
relacié d’admesos i exclosos provisionals. Conclds el termini indicat anteriorment, es publicara al tauler
d’anuncis del Servei de RRHH i, complementariament i sense caracter oficial, en la pagina web del
Servei de Recursos Humans, I'adrega del qual és http://www.upv.es/entidades/srh/ (Seleccié i Provisio),
la relacio definitiva d’admesos i exclosos i es convocara els aspirants inclosos a la realitzacio, si escau,
de la prova teorico y practica.

2.3. Les sol'licituds es poden presentar al Registre General de la Universitat Politécnica de Valéncia,
situat a l'edifici 3F, planta baixa, al costat de Rectorat, cami de Vera s/n, CP 46071, de Valencia; al
Registre de I'Escola Politecnica Superior d’Alcoi, situat a la Plaga Ferrandiz i Carbonell, s/n, d’Alcoi; al
Registre de I'Escola Politécnica Superior de Gandia, situat al carrer del Paranimf, 1, del Grau de
Gandia, o en qualsevol de les formes establides en l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del
Procediment Administratiu Comu de les Administracions Publiques.

Posat cas que s’optara per presentar la sol-licitud en una oficina de correus, s’ha de fer en sobre obert,
perque la instancia siga datada i segellada pel funcionari de correus abans de ser certificada. Si no es
fa d’aquesta manera, es considerara presentada en la data d’entrada en qualsevol dels llocs establits
en el paragraf anterior.

Les sol-licituds subscrites a I'estranger es poden cursar, en el termini expressat en la base 2.2, a través
de les representacions diplomatiques o consulars espanyoles corresponents, les quals les han de
trametre tot seguit a I'organisme competent.

2.4. Els drets d’examen sén de quinze euros amb seixanta cinc céntims, que s’han d’ingressar en el
compte corrent numero ES97 2038 6543 9060 0001 4194 —Drets d’Examen—, de Bankia. La persona
interessada ha d’adjuntar a I'esmentada sol-licitud el comprovant bancari d’haver satisfet els drets
d’examen.

El pagament dels drets d’examen es pot fer en efectiu 0 amb targeta de crédit.

En el cas de pagament en efectiu, I'ingrés s’ha d’efectuar mitjangant el rebut emés per I'aplicacio
d’instancies en I'adrega d’Internet citada en el punt 2.1.

Pagina 2 de 13


http://www.upv.es/entidades/SRH/indexc.html
http://www.upv.es/entidades/srh/
http://www.upv.es/entidades/srh/

2 UNIVERSITAT
F) POLITECNICA
A

El pagament mitjancant targeta de crédit es realitza en el moment d’emplenar i imprimir la instancia a
través de I'aplicacié esmentada.

2.5. Exempcions i bonificacions en el pagament de la taxa d’examen:

2.5.1. Queden exempts del pagament dels drets d’examen a proves selectives les persones amb un
grau de discapacitat igual o superior al trenta-tres per cent, que han d’acompanyar la sol-licitud amb el
certificat acreditatiu d’aquesta condicio.

2.5.2. Queden exempts del pagament dels drets d’examen a proves selectives els membres de
families nombroses o monoparentals de categoria especial, que han d’acompanyar la sol-licitud amb el
certificat acreditatiu d’aquesta condicio.

2.5.3. Els membres de families nombroses o monoparentals de categoria general tenen una
bonificacié del cinquanta per cent en el pagament dels drets d’examen a proves selectives. En aquest
cas, els drets d’examen que han de pagar sén set euros amb vuitanta-tres céntims. Cal acompanyar la
sol-licitud amb el certificat acreditatiu d’aquesta condicid.

2.5.4 Queden exempts del pagament dels drets d’examen a proves selectives, les victimes d'actes
de violéncia sobre la dona que acrediten aquesta condicié mitjangant qualsevol dels mitjans de prova
previstos en l'article 9.1 i 9.2 de la Llei 7/2012, de 23 de novembre, de la Generalitat, integral contra la
violéncia sobre la dona en I'ambit de la Comunitat Valenciana. Havent d'acompanyar a la sol-licitud, en
sobre tancat, certificat acreditatiu de tal condicio.

2.6. La falta de justificacid de I'abonament dels drets d’examen o de trobar-se’'n exempt determina
I'exclusié de l'aspirant.

2.7. En cap cas, la presentacié i el pagament a les oficines a qué es fa referéncia suposa la substitucié
del tramit de presentacié de la sol-licitud dins del termini i en la forma escaient.

TERCERA. PROCES DE SELECCIO

3.1. El tribunal de seleccid establira, per a les persones discapacitades que ho sol-liciten, les
adaptacions necessaries per a la realitzacié de les proves. A aquest efecte, les persones interessades
han de formular la peticié corresponent en la sol-licitud de participacié en aquestes proves.

Les persones aspirants seran convocades per a cada exercici en crida unica. Els membres del tribunal
de seleccio i el personal col-laborador no permetran I'accés a la sala on es realitze I'exercici d’aquelles
persones que compareguen una vegada conclosa la crida dels aspirants convocats.

3.2. FASE PREVIA.-

Com a fase prévia a la realitzacié de la prova teorica i practica, les persones aspirants hauran de
realitzar amb caracter obligatori i eliminatori una prova de coneixements de l'idioma anglés parlat i
escrit, a un nivell equivalent de B2 de I'Escola Oficial d'ldiomes, per tal de constatar que les persones
candidates que és presenten compleixen el requisit de I'idioma anglés exigit per a aquests llocs.

La prova es fa en dues sessions amb el contingut que hi ha tot seguit.

Primera fase. Prova escrita que consisteix a fer:

e un exercici de tria multiple de revisi6é gramatical,
e una redaccié de 150-200 paraules aproximadament sobre un tema que s’ha de triar entre els
dos que es proposen.
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Aquesta fase es valora de 0 a 10 punts i s’ha d’obtenir una puntuacié minima de 5 punts per a
superar-la i passar a la segona fase.

Segona fase. Entrevista oral en anglés

Aquesta fase es valora de 0 a 10 punts i s’ha d’obtenir una puntuacié minima de 5 punts per a superar-la.
La valoracié final d’aquesta prova prévia té la qualificacié d’apte o no apte. Només pot passar a fer el
primer fase procés de seleccié qui haja sigut declarat apte, i per tant els no aptes queden exclosos del
proceés.

3.3.- PRIMERA FASE.- PROVA TEORICA | PRACTICA.

3.3.1.- Aquesta primera fase del procés de seleccié consisteix en la realitzacié d'una: prova tedrica i
una prova practica en una unica sessid, d’acord amb els coneixements i les funcions generals
especificades en I'annex |.

3.3.1.1.- La prova teodrica consisteix en un test amb quatre respostes alternatives, en aquest darrer cas,
solament una d'elles la correcta. Cada pregunta contestada erroniament té una penalitzacié d'un terg
sobre les correctes i les respostes en blanc no puntuen. Aquesta prova versara sobre les funcions i
coneixements que s'especifiquen en I'annex | d'aquesta convocatoria.

La férmula de correccio per a la prova tedrica sera la seguent:

Puntuacio = ((nre.encerts) —(nre.errors/3 )jX3 0

(nre.preguntes)

La prova tedrica es valora de 0 a 30 punts, i cal obtenir un minim de 15 punts per a superar-la. No sera
corregit pel Tribunal de Seleccid el segon exercici practic d'aquelles persones que no aconseguisquen
un minim de 15 punts en la prova tedrica.

3.3.1.2.- La prova practica o exercici de caracter practic, podra ser realitzat atenent al nombre
d'aspirants presentats, bé amb ordinador personal o bé tipus test, sobre els coneixements requerits en
el Bloc 6: Informatica.

En el suposit es realitze amb ordinador personal, el Tribunal de Seleccidé establira els criteris de
correccioé amb la suficient antelacié a fi de tenir informades a les persones participants.

En el suposit es realitze un tipus test, aquest es realitzara amb quatre respostes alternatives, sent
solament una resposta és la correcta. Cada pregunta contestada erroniament té una penalitzacié d'un
terg sobre les correctes i les contestacions en blanc no puntuen.

La férmula de correccio, en cas de tipus test, per a la prova practica sera la seguent:

Puntuacié ((nre.encerts) —(nre.errors/3 )jx3 0

(nre.preguntes)

La prova practica es valora de 0 a 30 punts, i cal obtenir un minim de 15 punts per a superar-la.
La primera fase es valora de 0 a 60 punts i el resultat s'obt¢é amb la suma de les puntuacions

obtingudes en la prova tedrica i en la prova practica, cal obtenir un minim de 30 punts per a poder
superar-la i passar a la fase de concurs de meérits.
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3.3. DOCUMENTACIO A PRESENTAR

Amb el resultat de I'titim exercici de la primera fase, el tribunal de seleccié exposara al tauler d’anuncis
del Servei de RRHH i, complementariament i sense caracter oficial, en la pagina web del Servei de
Recursos Humans, I'adrega del qual és http://www.upv.es/entidades/srh/ (Seleccié i Provisid), la relacio
d’aspirants que, per haver superat tots els exercicis, han de passar a la fase de concurs, i els citara
perque en el termini de cinc dies habils, comptadors a partir de 'endema de la publicacié de les
qualificacions definitives, presenten fotocopia acarada de: la titulacio, i la documentacié acreditativa
dels mérits i experiéncia, al Registre General de la Universitat Politecnica de Valéncia, situat a I'edifici
3F, al costat del Rectorat, cami de Vera, s/n, 46071, de Valéncia; al registre de I'Escola Politécnica
Superior d’Alcoi, situat a la plaga Ferrandiz i Carbonell, s/n, d’Alcoi; al Registre de I'Escola Politécnica
Superior de Gandia, situat al carrer del Paranimf, 1, del Grau de Gandia, o en qualsevol de les formes
establides en l'article 16.4 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu Comu de les
Administracions Publiques.

3.4. SEGONA FASE. CONCURS DE MERITS

Consisteix en la valoracié dels mérits dels aspirants que han superat la primera fase i s’efectuara
d’acord amb el barem que s’estableix a continuacié. Solament es valoraran els mérits la data d’obtencié
dels quals no siga posterior a la data de finalitzacié del termini de presentacié d’instancies que figura en
la base 2.2 d’aquesta convocatoria:

BAREM

1) Experiéncia professional:

Es valorara fins a un maxim de 4 anys i 6 punts I'experiéncia professional en llocs de treball
corresponents a la mateixa categoria o similars d’acord amb les funcions exercides i el grup en aquesta
convocatoria. Es prorratejaran proporcionalment els mesos complets, sense considerar els periodes
inferiors a un mes, d’acord amb 'escala seglient:

Experiéncia laboral en: Puntuacié per mes Puntuacié per any complet
) complet treballat treballat
1. Unlver§|tats publiques 0.12500 1500
valencianes
2. Sector public 0.06250 0.750
3. Empresa privada 0.03125 0.375

1. Per serveis prestats com a contractat laboral o funcionari en 'ambit de les universitats publiques
valencianes.

2. Per serveis prestats com a contractat laboral o funcionari en I'ambit de 'administracié publica.

3. Per serveis prestats com a contractat laboral en el sector privat.

Unicament es considerara acreditada aquesta experiéncia professional si s’aporta certificacié oficial de
periodes de cotitzaci6 en el régim general de la seguretat social o en algun dels régims especials dins
del grup de cotitzacid6 de la categoria, grup i subgrup de les vacants especificades en aquesta
convocatoria, juntament amb els contractes de treball, els nomenaments de personal funcionari interi o
les ndmines que acrediten la relacié contractual i la categoria professional.

2) Cursos de formacié i perfeccionament:
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Es valoraran fins a un maxim de 3 punts Unicament els cursos rebuts de formaci6 i perfeccionament
que estiguen relacionats directament amb les funcions dels llocs de treball objecte d’aquesta
convocatoria.

La valoracié s’efectuara d’acord amb el barem segient, sense que es consideren els cursos de fins a 9
hores i, en cas que hi haja dos 0 més cursos amb el mateix contingut, només sera considerat el de

major durada:

Nombre d’hores Puntuacié total
De 10 a 14 0.10
De 15a 19 0.25
De 20 a 29 0,40
De 30 a 49 0.50
De 50 a 74 0.60
75 o0 més hores 0.75

Només es valoraran aquests cursos si estan homologats per un organisme public competent en el marc
de programes de formacio continua, de formacié ocupacional o de formacié d’empleats publics;
'aspirant ha d’acreditar aquest aspecte.

Amb aquesta finalitat, es tindran en compte els cursos de formacié continua impartits per les
organitzacions sindicals i que es troben inclosos dins dels respectius acords amb I'administracio.

3) Titulacions académiques:

Es valoraran les titulacions académiques oficials de nivell superior a les especificades en I'annex |, fins
a un maxim de 0,50 punts.

4) Coneixement de valencia:

Es valorara fins a un maxim d’1,50 punts, sempre que s’acredite estar en possessio del pertinent
certificat o ’'homologacié expedit pel Servei de Promocié i Normalitzacio Linglistica de la Universitat
Politecnica de Valéncia, o d'un certificat equivalent segons els criteris d’equivaléncies de titols,
diplomes i certificats de coneixements de valencia de la Universitat Politécnica de Valéncia que
inclouen, entre uns altres, els certificats expedits per la Junta Qualificadora de Coneixements del
Valencia o per les universitats publiques valencianes, conformement a I'escala que hi ha tot seguit. En
cas d’estar en possessié de dos nivells, es valora unicament el de major nivell:

Per a llocs dels subgrups A1 o A2 Puntuacié
Certificat de nivell B1 (Elemental) 0,50 punts
Certificat de nivell B2 (Intermedi) 0,75 punts
Certificat de nivell C1 (Suficiéncia) 1,00 punts
Certificat de nivell C2 (Superior) 1,50 punts
Per a llocs dels subgrups C1 o C2 Puntuaci6
Certificat de nivell A2 (Basic) 0,50 punts
Certificat de nivell B1 (Elemental) 1,00 punts
Certificat de nivell B2 (Intermedi) 1,15 punts
Certificat de nivell C1 (Suficiéncia) 1,25 punts
Certificat de nivell C2 (Superior) 1,50 punts

En els llocs en qué figure com a requisit especific per a la seua provisid6 un determinat nivell de
coneixement de valencia, Unicament son considerats els superiors a aquest nivell.
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El quadre en termes generals d’equivaléncies d’aquestes certificacions es troba publicat en la microweb

del Servei de Recursos Humans, i s’hi pot accedir a través de [Ienllag seguent:
http://www.upv.es/entidades/SRH/pas/751636normalv.html. Per a obtenir informacid6 més detallada
sobre aquest tema, es pot accedir a aquest enllag:

http://www.upv.es/entidades/apnl/infoweb/anl/cav/criterisequivalencies.pdf

5) Altres meérits:
Aquest apartat es valorara fins a un maxim d’1,50 punts.

a) Coneixement d’idiomes de la Unié Europea: es valorara el coneixement de llenglies oficials de la
Unié Europea diferents del castella. Es reconeixeran com a acreditats de la capacitacio lingiistica i
comunicativa en llengles estrangeres els titols, diplomes i certificats expedits per les escoles oficials
d’'idiomes, per les universitats espanyoles acreditades per I'Associacid6 Espanyola de Centres de
Llengles en I'Ensenyament Superior (CertAcles) i els indicats en la normativa vigent en matéria
linguistica. Es pot accedir a aquesta informaci6 a través de [lenllag seguent:
http://www.upv.es/entidades/acdl/infoweb/cdl/info/85234 7normalc.html

Per a llocs dels subgrups A1, A2, C1i C2 d’administracié general i administracié especial:

Haver obtingut el certificat de competéncia linglistica A2 0,375 punts
Haver obtingut el certificat de competéncia linguistica B1 0,75 punts
Haver obtingut el certificat de competéncia linglistica B2 1,50 punts

Per a la valoracié dels idiomes comunitaris, en cap cas no es consideraran els cursos superats
d’idiomes inclosos en els plans d’estudis de batxiller elemental, graduat escolar, formacio professional,
batxiller superior i estudis universitaris de qualsevol nivell.

Les equivaléncies d'estudis establides d’acord amb la legislacié actual, pel que fa als nivells de
certificaci6 de competéncia linguistica, es poden consultar en Tlenllag seguent:
http://www.upv.es/entidades/acdl/infoweb/cdl/info/847058normalc.html

La persona interessada ha de trametre tots els certificats susceptibles d’equivaléncia abans de la
finalitzacié del termini de presentacio d’instancies d’aquesta convocatoria.

En els llocs en qué figure com a requisit especific per a la seua provisié un determinat nivell de
coneixement d’algu dels paisos de la Unié Europea, Unicament sén considerats els superiors a aquest
nivell.

b) Altres meérits valorables per als llocs pertanyents al grup A, subgrups A1 i A2 d’administracio
especial:

Només per a llocs dels subgrups A1 i A2, d’'administracié especial:
Imparticio de cursos (per cada 10 credits). 0,50 punts

Ponéncies presentades i aprovades en congressos sobre| 1,25 punts per ponéncia
matéries relacionades amb les funcions del lloc.

Beques: Unicament es valoraran les beques una vegada 1,25 punts per any
obtinguda la titulaci6 académica corresponent, i sempre que complet
estiguen relacionades amb matéries del lloc de treball oferit.

Publicacions en SCI 0,25 per citacié

Aixi mateix, i en el suposit de cursos impartits, aquests es valoraran una vegada només. No son
susceptibles de valoracid les successives edicions d’'un mateix curs o amb el mateix contingut, cas en
qué es valorara el curs impartit de major durada.

6) Entrevista personal:

Pagina 7 de 13


http://www.upv.es/entidades/SRH/pas/751636normalc.html
http://www.upv.es/entidades/APNL/infoweb/anl/cav/criterisequivalencies.pdf
http://www.upv.es/entidades/ACDL/infoweb/cdl/info/852347normalc.html
http://www.upv.es/entidades/ACDL/infoweb/cdl/info/847058normalc.html

2 UNIVERSITAT
F) POLITECNICA
A

L’entrevista personal servira per a contrastar els mérits al-legats per la persona interessada en la
sol-licitud. Aquesta entrevista es valora fins a un maxim d’1 punt.

La realitzacié de I'entrevista és obligatoria i la no compareixenca de I'aspirant dona lloc a I'exclusi6 del
procés de seleccio.

3.5. Finalitzada la valoracio del concurs de meérits, el tribunal de seleccié publicara al tauler d’anuncis
del PAS, situat a I'edifici del Rectorat, i complementariament i sense caracter oficial, en la pagina web
del Servei de Recursos Humans, I'adreca del qual és http://www.upv.es/srh/ (Seleccié i Provisio), la
lista provisional de valoracions del concurs de meérits, i concedira un termini de cinc dies habils,
comptadors a partir de 'endema de la publicacio, perqué les persones interessades formulen les
reclamacions i esmenes que estimen pertinents en relacio a la baremacio.

3.6. Resoltes les possibles al-legacions i esmenes per part del tribunal de seleccid, i d’acord amb la
puntuacié total obtinguda, que s’obtindra sumant la puntuacié aconseguida en cadascuna de les dues
fases, el tribunal de seleccié conformara una relacié dels aspirants seleccionats per ordre de puntuacio,
i proposara la primera persona seleccionada per al nomenament.

3.7. En cas d’empat, es dirimira atenent en primer lloc la major puntuacié obtinguda pels aspirants en la
prova teoricopractica i, en segon lloc, la major puntuacioé obtinguda en la fase de concurs. En cas de
persistir 'empat, es resoldra per mitja de sorteig public entre els aspirants empatats, que seran
convocats a aquest efecte.

3.8. Es conformara, amb els aspirants no seleccionats i que hagen superat el procés de seleccid, una
borsa de treball a la qual es recorrera per a formalitzar contractes de durada determinada o
nomenament com a funcionari interi 0 nomenament provisional per millora d’ocupacié. Es cridara
aquestes persones segons l'ordre de puntuacio.

3.9. L’exercici d’'aquest lloc de treball quedara sotmés a la legislacié en matéria d’incompatibilitats.
QUARTA. TRIBUNAL DE SELECCIO
4.1. La composicié genérica del tribunal és la seguent:

— President, designat pel Rector de la Universitat Politécnica de Valéncia, funcionari de carrera.

— Quatre vocals, designats pel Rector de la Universitat Politécnica de Valéncia, funcionaris de
carrera.

— Secretari, funcionari de carrera de la Universitat Politécnica de Valéncia, que hi actua amb veu pero
sense vot.

D’acord amb I'article 60.3 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text
refés de la Llei de I'estatut basic de 'empleat public, la pertinenca als drgans de seleccio és sempre a
titol individual, i no es pot exercir en representacié o per compte de ningu.

4.2. En el nomenament del tribunal de seleccié han de figurar tant els membres titulars com els
suplents.

Els membres del tribunal de seleccié s’han d’abstenir i poden ser recusats pels interessats quan hi
concorreguen circumstancies de les previstes en els articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de
Regim Juridic del Sector Public.

4.3. A l'efecte d’anuncis i citacions, el tribunal de seleccid té la seu a l'edifici del Rectorat de la
Universitat Politécnica de Valéncia, cami de Vera, s/n, Valéncia.
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CINQUENA. INFORMACIO RESPECTE DE LES DADES RECOLLIDES

5.1. De conformitat amb la Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié6 de dades de
caracter personal (LOPD), les dades subministrades per les persones interessades poden quedar
incorporades en un fitxer automatitzat personal, el titular del qual és la Universitat Politécnica de
Valéncia, per a la gestié de les proves i els concursos convocats per la Universitat i per a la gestio de la
borsa de treball que poguera ser constituida en concloure el procés selectiu.

5.2. El fitxer personal queda sota la responsabilitat del Rectorat de la Universitat Politécnica de
Valéncia, situat al cami de Vera, s/n, CP 46071, de Valéncia.

5.3. La informacio obtinguda es processara exclusivament per a la gestié de personal.

5.4. Les dades de caracter personal es tracten amb el grau de proteccié que estableix el Reial Decret
1720/2007, de 21 de desembre, pel qual s’aprova el Reglament de desplegament de la llei organica
15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de caracter personal, i s’adopten les mesures de
seguretat necessaries per a garantir la confidencialitat i la integritat de la informacié.

5.5. Les persones interessades podran exercir els drets d’accés, rectificacid, cancel-lacié i oposicid, en
compliment del que estableix la LOPD, davant el Servei de Recursos Humans (PAS) de la Universitat
Politécnica de Valéncia, situat al cami de Vera, s/n, DP 46071, de Valéncia.

SISENA. RECURSOS

6.1. Contra la present convocatoria i les seues bases, que posen fi a la via administrativa, la persona
interessada pot interposar un recurs contencioés administratiu davant el jutjat contenciés administratiu
corresponent, en el termini de dos mesos comptadors des de I'endema de la publicacié. Aixi mateix,
amb caracter potestatiu, es pot interposar recurs de reposicio, en el termini d'un mes des de I'endema
de la publicacid, davant el mateix 6rgan que ha dictat la resolucié. Tot aixd de conformitat amb el que
estableixen els articles 112, 114, 115, 123 i 124 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques, i els articles 8, 14.2 i 46 de la Llei 29/1998, de 13
de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa.

6.2. Contra els actes del tribunal, que no posen fi a la via administrativa, es pot interposar un recurs
d'algada, en el termini d'un mes comptador a partir de I'endema de la notificacié o publicacid, tot aixo de
conformitat amb el que es disposa en els articles 121 i 122 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del
procediment administratiu comu de les administracions publiques. Aquest recurs es pot interposar
davant I'drgan que va dictar l'acte que s'impugna o davant el rector com a drgan competent per a
resoldre’l.

Valencia, 8 de juny de 2017
La directora de I'Area de Recursos Humans

M2 José Iza Martinez
(Per delegacio del Rector de data 16-09-2013)
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ANNEX |

CARACTERISTIQUES | REQUISITS DEL LLOC DE TREBALL OFERIT

| CODI DE LA CONVOCATORIA: | 2017/P/FI/ACON/X

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL: Administratiu

UNITAT DE DESTINACIO: Universitat Politécnica de Valéncia

LOCALITA'T: Valéncia (*)

TITULACIO: Batxiller, tecnic, o haver superat la prova d'accés per a

majors de 25 anys a la universitat, o titulacié equivalent

(**).

REQUISIT: Coneixements d'anglés equivalents a nivell de B2 de
I'Escola Oficial d'ldiomes

GRUP/SUBGRUP: C/C1

NIVELL DE COMPLEMENT DE DESTINACIO: [ 17

COMPLEMENT ESPECIFIC E019

RETRIBUCIO ANUAL BRUTA: 23.651,70 euros

(*) Es poden oferir llocs de treball d'aquestes caracteristiques a Gandia i Alcoi, 'acceptacié dels quals per
part de la persona sera opcional, sempre que no hi haja borses constituides en aquests campus.

(**) D'acord amb el que disposa I'Ordre EDU/1603/2009, de 10 de juny, per la qual s'estableixen
equivaléncies amb els titols de Graduat en Educacié Secundaria Obligatoria i de Batxiller regulats en la Llei
organica 2/2006, de 3 de maig, d'educacid, modificada per I'ordre EDU/520/2011, de 7 de marg.

FUNCIONS GENERALS:

D'acord amb el nivell de responsabilitat i la dificultat técnica dels llocs, i tenint-ne en compte la
classificacio, el treballador o treballadora ha de dur a terme les funcions generals seglents:

Tramitacié d'expedients i processos administratius seguint unes pautes de procediment
préviament establides, utilitzant els mitjans adequats, inclosos els informatics.

Seguint instruccions dels superiors jerarquics, assumir la responsabilitat de la coordinacié del
personal de menor qualificacié professional en la seua area funcional per a la realitzacié de
tasques concretes.

Revisar i proposar impresos i formularis.

Atencié i informacié al public.

Utilitzar les aplicacions informatiques de la unitat.

Organitzar, fotocopiar, escanejar, registrar i arxivar la documentacid, i despatxar la
correspondéncia.

Preparar propostes de resolucié dels assumptes de competéncia de la unitat.

Actualitzacio i gestio dels continguts de la microweb de la unitat.

Suport i participacio en els tribunals de seleccié del PAS.

Maneig de PC a nivell d'usuari; el treballador o treballadora haura d'utilitzar paquets ofimatics,
navegacio i eines col-laboratives (com ara correu electronic o calendaris) amb bons habits pel
que fa a la seguretat informatica. Gestio de residus en I'ambit del propi lloc de treball.

Gestio i vigilancia del compliment de les normes de seguretat i salut emanades pels organs
técnics competents.

Tenir iniciativa per a la creacio de millora i innovacié en la unitat i implicar-se activament en els
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programes de millora continua i innovacié que establisca la Universitat.
= Suport a la preparacio de la documentacio que siga requerida per a la realitzacié de tasques.
» | totes les funcions inherents al lloc de treball d’acord amb la categoria professional.

TEMARI:

BLOC 1: BLOC GENERAL

1. La Constitucié espanyola del 1978: principis fonamentals. Drets i deures fonamentals. Garantia i
suspensié. Els principis rectors de la politica econdmica i social. La reforma de la Constitucio.

L’organitzacio territorial de I'Estat.

2. L’Estatut d’Autonomia de la Comunitat Valenciana: significat. Les institucions de la Comunitat

Valenciana: composicid, organitzacié i competéncies.

3. La Unioé Europea. Institucions: el Consell, el Parlament, la Comissié i el Tribunal de Justicia.

4. La Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades de caracter personal: titol I:
disposicions generals; titol Il: principis de la proteccié de dades; titol lll: drets de les persones; titol

IV, capitol I: fitxers de titularitat publica.

5. La Llei organica 3/07, de 22 marg, per a la igualtat efectiva de dones i homes: titol preliminar:
objecte i ambit de la Llei; titol I: el principi d'igualtat i la tutela contra la discriminacid; titol I, capitol
I: principis generals; titol 1V, capitol I: igualtat de tracte i oportunitats en I'ambit laboral; capitol II:
igualtat i conciliacio; capitol lll: els plans d'igualtat de les empreses i altres mesures de promocié de

la igualtat; titol V, capitol I: criteris d'actuacié de les administracions publiques.

6. La Llei organica 1/2004, de 28 desembre, de mesures de proteccio integral contra la violéncia de
génere. Titol preliminar: objecte de la Llei; titol I, capitol I: en I'ambit educatiu; capitol II: en I'ambit
de la publicitat i dels mitjans de comunicacio; titol 1, capitol I: dret a la informacio, a I'assisténcia
social integral i a I'assisténcia juridica gratuita; capitol Ill: drets de les funcionaries publiques; titol

lll, article 30; titol V, capitol IV: mesures judicials de proteccié i de seguretat de les victimes.

7. Medi ambient: el procés d'implantacié del sistema de gestié ambiental a la Universitat Politécnica
de Valéncia. Gesti6 dels residus no perillosos a la Universitat Politecnica de Valéncia. Normativa

aplicable.

8. Gestio de la qualitat. La gestio per processos. Disseny i implantacié de cartes de serveis. El model

d'excel-léncia EFQM.

9. La Llei de prevenci6 de riscos laborals: objecte, ambit d’aplicacié i definicions. Drets i obligacions.

Serveis de prevencio. Consulta i participacio dels treballadors. Responsabilitats i sancions.

10. Manual de drets i obligacions del personal de la Universitat Politecnica de Valéncia en matéria de

seguretat i salut en el treball.

BLOC 2: ORGANITZACIO | GESTIO UNIVERSITARIA

11. La Llei organica d'universitats.

12. Els Estatuts de la Universitat Politécnica de Valéncia: régim juridic (titol preliminar: capitols 1 i II).

Estructura de la Universitat (titol primer). Govern de la Universitat (titol segon)
13. La Llei 4/2007, de 9 de febrer, de la Generalitat, de coordinacié del sistema universitari valencia.

14. L'ordenacié i I'estructura dels ensenyaments universitaris oficials. Implantacio de titols oficials.

15. Accés i admissio a estudis universitaris oficials. El sistema europeu de crédits. Reconeixement i

transferéncia de crédits.
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Beques i ajudes a l'estudi. Expedicié de titols universitaris oficials. El Suplement europeu al titol.

. Régim académic i avaluacié de l'alumnat de la Universitat Politécnica de Valéncia. Condicions de

progrés i permanéncia a la Universitat Politécnica de Valéncia.

. Normativa de beques de la Universitat Politécnica de Valéncia, associades a convenis, contractes i

programes d’R+D+l.

BLOC 3: DRET ADMINISTRATIU GENERAL

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Les fonts del dret administratiu. La jerarquia de les fonts. La Constitucié. La llei. Disposicions
normatives amb forca de llei. El reglament.

El procediment administratiu. La Llei del procediment administratiu comu de les administracions
publiques: contingut i ambit d'aplicacié. L'acte administratiu: concepte, classes i elements. Eficacia i
validesa dels actes administratius. Revisié, anul-lacié i revocacié. El principi de legalitat en
l'actuacié administrativa. La iniciacid, I'ordenacio, la instruccié i la terminacié del procediment
administratiu.

La revisi6é dels actes en via administrativa. Els recursos administratius: concepte i classes.

La Llei de régim juridic del sector public: disposicions generals. Organs de les administracions
publiques. Principis de la potestat sancionadora. Funcionament electronic del sector public.

Normativa de creacié de la seu electronica de la Universitat Politécnica de Valéncia, aprovada pel
Consell de Govern en la sessio d'11 de marg de 2010 (DOCV numero 6450, d'1 de febrer de
2011).

Conceptes basics per a utilitzacié de la seu electronica de la Universitat Politécnica de Valéncia.
Requisits de maquinari i programari (de lectors i targetes). Identificacio en seu (tipus de certificats).
Signar sol-licituds i documents. Enviar correus electronics signats.

BLOC 4: GESTIO ECONOMICOADMINISTRATIVA

25.

26.

27.

28.

29.

El pressupost: concepte i classes. Cicle pressupostari. Modificacions pressupostaries. Liquidacio i
tancament.

El Pressupost de la Universitat Politécnica de Valencia. Criteris per a I'elaboracié del pressupost. El
pressupost d'ingressos i despeses.

Gestio de les despeses. Fases del procediment. Documents comptables que intervenen en
I'execucié de les despeses. Caixa fixa i despeses que cal justificar.

Contractes administratius tipics i gestid6 de subvencions. Procediments, formes d'adjudicacio.
Relacié amb I'execucié pressupostaria.

El control de I'activitat financera de la Universitat Politecnica de Valéncia. Concepte i classes.
Organs de control.

BLOC 5: ADMINISTRACIO DE RECURSOS HUMANS

30.

Funci6 publica valenciana: objecte. Principis informadors i ambit d'aplicaci6. Personal al servei de
les administracions publiques. Estructura i ordenacio de I'ocupacio publica. Naixement i extincié de
la relacié de servei Drets, deures i incompatibilitats del personal empleat public. Provisié de llocs i
mobilitat. Promocié professional. Situacions administratives de les funcionaries i els funcionaris de
carrera. Régim disciplinari. Representacio, negociacio col-lectiva i participacio institucional.

Pagina 12 de 13



32.

33.

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

. La Llei d'incompatibilitats i la normativa de desenvolupament que hi correspon.

El régim general de la Seguretat Social. L'accio protectora. Prestacions, afiliacio i cotitzacions. La
incapacitat transitoria. El regim de drets passius: MUFACE.

El regim del professorat universitari; classes i régim juridic, seleccid, drets i obligacions. El regim
retributiu del professorat universitari.

BLOC 6: INFORMATICA

34.

35.
36.

37.

38.
39.

L'entorn de treball del Windows. Internet. Navegacié. Cerques d’informacioé. La pagina Web de la
Universitat Politécnica de Valéncia. El correu electronic.

Seguretat informatica. Navegacio i correu segurs. Antivirus i tallafocs. Signatura electronica.

Generacié de documents amb el Word. Edicié i impressié. Formats. Ortografia i gramatica. Disseny
de pagines. Taules. Estils. Imatges i grafics.

Full de calcul Microsoft Excel. Generacio, edicié i impressio de fulls. Operacions basiques.
Funcions. Grafics.

Generacid i edicié de diapositives i presentacions amb el Powerpoint.
Col'laboracié. Compartir documents. Establir reunions.

Enllagos d’interés

http://www.upv.es/entidades/srh/pas/676956normalv.htmi

http://www.upv.es/medioambiente
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