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UNIVERSITATS CATALANES

UNIVERSITAT DE LLEIDA

CORRECCIO D'ERRADES a la Resolucié de 21 de desembre de 2023, per la qual es convoca un concurs
public per a la provisié de 2 llocs de treball de responsable de serveis comuns, personal técnic, de gestio i
d'administracié i serveis laboral, en régim laboral fix de la Universitat de Lleida (2/2023 CL) (DOGC num.
9070, de 2.1.2024).

Havent observat una errada a la resolucié de data 21 de desembre de 2023, per la qual es convoca un concurs
public per a la provisio de 2 llocs de treball de responsable de serveis comuns, personal técnic, de gestio i
d'administracio i serveis laboral, en régim laboral fix de la Universitat de Lleida, (2/2023 CL) publicada en el
DOGC num. 9070, de 2 de gener de 2024, se'n detallen les correccions oportunes:

A I'Annex II de les bases de la convocatoria:

on diu:

A) LLOC DE TREBALL “"RESPONSABLE DE SERVEIS COMUNS”

Denominacio Responsable de serveis comuns

Nombre de
places

Grup

C. Lloc de
treball

Unitat
Requisits
Mérits
Temari
prova
teorica i

prova
practica

1

Campus Cappont
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Experiéncia en treballs de vigilancia i manteniment.

Coneixements d'informatica a nivell d'usuari.

1. La Universitat de Lleida: campus, centres, departaments i unitats. Edificis i instal-lacions.
. Estructura dels serveis comuns de campus. Tipologia i funcions.

. Gestio de persones. Supervisio general. Planificacio.

2
3
4. Suport a l'activitat docent desenvolupada en un centre universitari. Tipus d'activitats.
5. Suport logistic d'activitats dels campus.

6. Registre General de documentacié administrativa: oficines de registre. Registre telematic.
7

. Gestid dels productes postals, la correspondéncia i missatgeria: classificacid, tipologia, franqueig
pagat. Distribucio i repartiment de documents, objectes i correspondéncia. +

8. Maneig d'aparells, maquines destructores, equips d'impressid, correccid i escaneig.

9. Supervisid, control i seguiment dels serveis de seguretat, neteja, jardineria i manteniment dels
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edificis. Control d'accessos i vigilancia.

10. La gestidé d'espais en la UdL (I): Usuaris interns i externs. Tipologia d'espais, criteris d'Us,
prioritzacié en l'assignacid i Us, eina de gestio i tarifes. Cessié d'Us temporal dels espais: normativa,
criteris aplicables, procediment i tramits a seguir.

11. La gestid d'espais en la UdL (II): Gestié d'espais comuns i sales/aules emblematiques del Campus.
Manteniment.

12. La gesti6é d'espais en la UdL (III) Gestio del control d'accessos als edificis universitaris. Gesti6 i Us
dels parquings de la UdL. Permis d'accessos. Gestio de les aules d'estudi del Campus.

13. Distribucié d'espais, activitats i horaris. Funcionament de I'eina de gestié d'espais comuns. Lloguer
d'espais. Condicionament d'aularis.

14. Modalitats d'organitzacié de recursos per a les activitats preventives. Organitzacié de la prevencio
de riscos laborals per al personal al servei de la Universitat de Lleida. Integracié de la prevencio.

15. Seguretat i salut en els llocs de treball. Condicions generals de seguretat en els llocs de treball.
Ordre, neteja i manteniment. Il-luminacid dels llocs de treball. Serveis higiénics i llocs de descans.
Materials i locals de primers auxilis.

16. Prevencio i proteccié contra incendis. Plans d'emergencia i d'autoproteccié. Seguretat contra
incendis. Organitzacio de la gestio de les emergencies a la Universitat de Lleida.

17. La proteccié de dades de caracter personal. El regim juridic de la proteccié de dades de caracter
personal: regulacid.

18. Equips audiovisuals. Coneixement, manipulacié i manteniment basic d'aparells de reproduccio
(retroprojectors; projectors de diapositives: reproduccié amb fotocopiadora, amb video i microfilmacio;
videoconferencies, pissarres digitals i cané de projeccié etc.) i dels medis audiovisuals i sistemes
d'audio.

19. La comunicacié com atencidé als membres de la comunitat universitaria i al ciutada. Regles basiques
en el tracte. Atencié telefonica i atencié personal.

20. El protocol universitari. Actes universitaris: tipologia, caracteristiques, desenvolupament.

En el procés de seleccid s'avaluaran les segiients competéncies:
1. Coordinacié d'equips de treball.
2. Iniciativa.

3. Planificacié i organitzacio.

ha de dir:
A) LLOC DE TREBALL “RESPONSABLE DE SERVEIS COMUNS”

Denominacié | Responsable de serveis comuns

Nombre de 1

places

Grup 2

C. Lloc de N

treball

Unitat Campus Cappont

Requisits Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

ISSN 1988-298X https://www.gencat.cat/dogc DL B 38014-2007



3/3

Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya Num. 9081 - 17.1.2024

Mérits

Temari
prova
teorica i
prova
practica
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Experiéncia en treballs de vigilancia i manteniment.

Coneixements d'informatica a nivell d'usuari.

. La Universitat de Lleida: campus, centres, departaments i unitats. Edificis i instal-lacions.
. Estructura dels serveis comuns de campus. Tipologia i funcions.

. Gesti6 de persones. Supervisié general. Planificacié.

. Suport a l'activitat docent desenvolupada en un centre universitari. Tipus d'activitats.

. Suport logistic d'activitats dels campus.

. Registre General de documentacié administrativa: oficines de registre. Registre telematic.

N o uh~A W N

. Gestio dels productes postals, la correspondéncia i missatgeria: classificacio, tipologia, franqueig
pagat. Distribucio i repartiment de documents, objectes i correspondéncia.

8. Supervisid, control i seguiment dels serveis de seguretat, neteja, jardineria i manteniment dels
edificis. Control d'accessos i vigilancia.

9. Distribucié d'espais, activitats i horaris. Funcionament de I'eina de gestié d'espais comuns. Lloguer
d'espais. Condicionament d'aularis.

10. Modalitats d'organitzacié de recursos per a les activitats preventives. Organitzacié de la prevencio
de riscos laborals per al personal al servei de la Universitat de Lleida. Integracié de la prevencio.

11. Seguretat i salut en els llocs de treball. Condicions generals de seguretat en els llocs de treball.
Ordre, neteja i manteniment. Il-luminacié dels llocs de treball. Serveis higienics i llocs de descans.
Materials i locals de primers auxilis.

12. Prevencio i proteccié contra incendis. Plans d'emergencia i d'autoproteccié. Seguretat contra
incendis. Organitzacio de la gestié de les emergéncies a la Universitat de Lleida. 13. La protecci6 de
dades de caracter personal. El régim juridic de la proteccié de dades de caracter personal: regulacio.

14. Equips audiovisuals. Coneixement, manipulacié i manteniment basic d'aparells de reproduccio
(retroprojectors; projectors de diapositives: reproduccié amb fotocopiadora, amb video i microfilmacio;
videoconferencies, pissarres digitals i cané de projeccié etc.) i dels medis audiovisuals i sistemes
d'audio.

15. La comunicacié com atencidé als membres de la comunitat universitaria i al ciutada. Regles basiques
en el tracte. Atencié telefonica i atencié personal.

16. El protocol universitari. Actes universitaris: tipologia, caracteristiques, desenvolupament.

En el procés de seleccid s'avaluaran les seglients competéncies:
1. Coordinaci6 d'equips de treball.
2. Iniciativa.

3. Planificacid i organitzacio.

Lleida, 12 de gener de 2024

Jaume Puy Llorens

Rector

(24.012.076)
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