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Bases reguladores del procediment selectiu per a la contractacié laboral
d’un “administratiu/iva” de la Fundacié Girona Regié del Coneixement.

BASES

1. Objecte de la convocatoria:

Es objecte de les presents bases regular el procediment selectiu per a la contractacio
laboral d’'un lloc de treball de “administratiu/iva” de la Fundacié Girona Regié del
Coneixement.

2. Descripcioé del lloc de treball:

L’objecte de la convocatoria és la provisio d’un lloc de treball descrit a continuacio:

Denominacié: “Administratiu de la FGRC”.

Centre de treball: Fundacié Girona Regio del Coneixement

Naturalesa de la relaci6: Contracte laboral

Remuneracio total anual: 10.000 € bruts anuals a percebre dividits en 12 pagaments
mensuals i 2 pagues extraordinaries als mesos de juny i desembre, tots ells de la
mateixa quantia.

Jornada de treball: 15 hores/setmanals en comput anual

Dedicacio i horari: jornada de 3 hores per dia, preferentment de matins. En tot cas,
com a minim sera de 3 matins a la setmana.

Caracteristiques i funcions del lloc de treball:
La persona contractada, desenvolupara, entre d’altres, les funcions seguents:
De manera general:

¢ Realitzar tasques administratives seguint les instruccions dels seus superiors i
els procediments establerts, garantint la qualitat i atenci6 als usuaris.

I més especificament:

e Donar suport en 'ambit administratiu i de recursos humans a les necessitats de
la FGRC i executar la documentacié administrativa corresponent d’acord amb la
normativa vigent i les instruccions del director general i el director técnic.

e Atendre i informar els usuaris interns i externs donant resposta o canalitzant les
seves consultes.

e Col-laborar en la identificacié de necessitats, fer propostes i participar activament
en el manteniment i millora dels processos, circuits i procediments administratius
del seu ambit de treball.
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Col-laborar i donar suport en I'organitzacié de les activitats de la FGRC.

e Elaborar, organitzar, tramitar i controlar la documentacio i els terminis dels
diferents processos (amb Il'administracié publica i amb entitats privades)
inherents al seu ambit de treball aixi com tancar, arxivar i custodiar els
documents i els expedients propis del seu ambit de treball per garantir-ne I'accés,
la disponibilitat i la transferéncia a 'arxiu.

e Donar suport administratiu als processos economics (pagaments i cobraments
de factures, justificacid d’ajuts i subvencions, enviament de factures i
documentacié comptable a l'assessoria per la preparacid dels comptes
mensuals i anuals, auditories, etc.).

e Donar suport als processos laborals (gestid de altes i baixes de contractes,
pagament de nomines, etc.) sempre amb el suport de I'assessoria laboral,
comptable i fiscal externa.

e Tramitar tota la documentacio dels acords del Patronat davant la Generalitat i
d’acord amb la normativa vigent.

3. Requisits per participar en la convocatoria:

Les persones aspirants que estiguin interessades en prendre part en el procediment
selectiu hauran de complir amb els seglents requisits:

a) Disposar d’algun dels titols académics seglents: FP Grau Mitja en Gestio
Administrativa; FP Grau Superior en Administracio i Finances; Grau universitari en
Comptabilitat i Finances; o estudis equivalents en nivell i competéncies adquirides.

b) Nivell de coneixements de llenglies: estar en possessio del certificat de nivell de
suficiéncia C1 de llengua catalana, o demostrar competéncia equivalent; i estar en
possessido d'un certificat de nivell de coneixement B2 de llengua anglesa, o
demostrar competéncia equivalent. Quan no s’acreditin documentalment els
coneixements de llengues, els candidats hauran de superar una prova especifica,
d’acord amb el que estableix la base 5.2.

c) Coneixements d’ofimatica de nivell mitja.

d) Tenir experiéncia de com a minim 2 anys com a personal administratiu d’'una entitat
0 empresa.

e) Tenir capacitat funcional per a I'exercici de les funcions del lloc convocat.

4. Publicitat de la convocatoria i presentacio de sol-licituds.

4.1. La present convocatoria sera publicada en els taulells d’anuncis (electronics) de
les institucions que formen part del patronat de la Fundacid, sense perjudici que
també s’utilitzin altres mitjans (web, xarxes socials, mitjans de comunicacio) per
assegurar-ne la maxima difusio.

4.2. Els/les aspirants a prendre part en el procediment selectiu han de formalitzar la
sol-licitud adrecada al Director General de la FGRC, mitjangant una carta on
s’expliqui la motivacio i interés per ocupar el lloc de treball objecte de la present
convocatoria, aixi com els principals aspectes de la trajectoria professional
relacionats amb aquest lloc de treball.

4.3.Les sol-licituds es poden presentar mitjancant correu electronic a l'adreca
sec.fundaciogrc@udg.edu fins a les 22:00 h del dia 1 de desembre de 2023.

La sol-licitud haura d’incloure un telefon de contacte, i s’hauran d’acompanyar els
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documents seguents:
a) Fotocopia del DNI o document equivalent en cas d’altres nacionalitats.
b) Carta de motivacio i Curriculum Vitae de 'aspirant.
c) Document justificatiu de la titulacié exigida.

d) Altra documentacié que, a judici de I'aspirant, es consideri pertinent per
demostrar la idoneitat amb el lloc de treball i el compliment dels requisits
exigits.

Totes les comunicacions relatives a aquest concurs es vehicularan a través d’aquest
mateix correu electronic i dels taulells d’anuncis esmentats anteriorment.

5. Comissio de seleccid i proposta de contractacio.

El Director General i el Director Técnic de la Fundacié faran la seleccié dels candidats,
tenint en compte criteris de mérit i capacitat discrecionalment apreciats. Podran
comptar amb la col-laboracié d'assessors especialistes 0 encomanar la realitzacié de
les proves a professionals externs, si fos necessari.

El procés de seleccio que ha de conduir a la contractacié del personal administratiu de
la Fundacié Girona Regi6 del Coneixement contempla varies fases:

5.1. Comprovacié de documentacio i requisits.

Concldos el termini de presentacid de sollicituds, es revisaran totes les
candidatures presentades i es generara una llista d’admesos i exclosos, incloent
els casos en qué calgui aportar documentacié addicional.

5.2 Valoracié i seleccié de persones candidates.

Dins el termini maxim d’un mes des de la data de finalitzacié per a presentar
sol-licituds, s’haura d’haver valorat les persones candidates admeses.

Als efectes de valorar 'adequacié de la persona candidata a les caracteristiques
dels llocs de treball i a les funcions previstes, es fara I'analisi del perfil professional
aportat mitjangant la carta de motivacio6 i el curriculum vitae.

El procés de seleccié podra continuar amb una entrevista amb membres de la
comissio, si escau.

Cadascun d’aquests tres passos, si es donen, és eliminatori per ell mateix, és a
dir que només els millors candidats en base al curriculum passarien, si cal, a fer
una entrevista.

En tots els casos, s’explicaran els criteris aplicats per obtenir la puntuacié de les
persones candidates.

En qualsevol cas, a més de les capacitats necessaries per desenvolupar les
funcions previstes (punt 2 d’aquestes Bases), es valorara:

 L’experiéncia provada en ambits relacionats amb les linies d’actuacio de la
Fundacid, i especificament en els processos econdmics i administratius d’'una
entitat de dret public. Atesa la rellevancia de la Universitat de Girona en tant que
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principal entitat de recerca a la demarcacié, es valorara de manera particular
conéixer I'organitzacio6 técnica i administrativa de la UdG.

» La competéncia en comunicaci6 oral i escrita (en catala, castella i anglés ien
altres llenglies modernes).

* La capacitat i experiéncia en altres ambits especifics d’interés per la Fundacio,
en particular, en 'ambit de la comunicacio (gestio de webs i xarxes socials).

Completat aquest procediment de valoracié, es generara i publicara una llista
ordenada dels candidats admesos, indicant els que superen el procés de seleccio,
ordenats de major a menor puntuacio, els quals, per tant, son susceptibles de ser
contractats. La persona que encapcali aquesta llista sera proposada per a la seva
contractacié. Alternativament, en cas que de que la comissido de seleccié o
consideri oportu, es podra proposar que es declari deserta la provisio del lloc de
treball, malgrat I'existéncia de candidats que reuneixin els requisits minims exigits.

6. Inici i finalitzacioé del contracte

El candidat seleccionat sera proposat per a la seva contractacio laboral en el lloc i amb
les condicions indicades a la base segona.

Si el candidat seleccionat renuncia a la contractacio, es passara al seglent candidat
de la llista -ordenada per ordre de puntuacié obtinguda- dels candidats que hagin
superat la puntuacié minima, i aixi successivament fins esgotar- la.

La persona seleccionada s’incorporara al lloc de treball d’administratiu/iva de manera
immediata un cop s’hagi pres I'acord de contractacio.

La persona seleccionada passara a estar en situacié contractat laboral per la Fundacié.

Aixi mateix, estara subjecte a avaluacié d’acord amb criteris d’eficacia i eficiencia i amb
control de resultats en relacié amb els objectius que s’hagin determinat per part de la
Direccio6 de la Fundacié.

En qualsevol cas, s’establira un periode de prova amb el limit de durada fixat a la
legislacio laboral.

7. Impugnacioé

Contra la convocatoria i les seves bases, aixi com la llista d'aspirants admesos i
exclosos, es pot interposar potestativament recurs de reposicié davant la presidéncia
de la Fundacié, en el termini d’'un mes a comptar del dia seglent a la publicacio, d’acord
amb el que estableix la Llei 39/2015 d’1 d’octubre, del Procediment Administratiu de
les Administracions Publiques, o directament recurs contenciés administratiu en el
termini de dos mesos a comptar del dia seguent a aquell quetingui lloc la publicaci6 de
l'acte.

El resultat del procés de seleccid pot ser recorregut en algada davant la presidéncia de
la Fundacié en el termini d'un mes des de que s'hagi publicat o notificat.

Els actes de tramit del procés de seleccié no podran ser objecte de recurs, sense
perjudici que es puguin interposar reclamacions quan es tracti d'esmenar possibles
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errors materials en la confeccio de la llista d'aprovats, errors mecanografiats en la
transcripcié de publicacions, errors aritmétics en les qualificacions o errors observables
a simple vista. Aquests errors també podran ser corregits d'ofici pels organs de
seleccio.
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