Manual per a la inscripcié a les convocatories de personal
Aplicacio CONVOCA

Per iniciar un procés d'’inscripcid, heu d’anar a I'adrega https://udl.convoca.online, a I'apartat
convocatories. Podreu visualitzar totes les convocatories, borses d’ocupacié i provisio de llocs,
amb la informacié de les places que s’ofereixen. També podreu fer cerca per numero, titol o
descripcio:

&} CONVOCATORIES 1 BORSA D'OCUPACIO 222 PROVISIO DE LLOCS I OFERTA D'OCUPACIO PUBLICA

CONVOQCATORIES

Q  Buscar per titol o descripcis Ultimes publicacions
117032025
Unlv.ersltat de Lleida . o Oferta d'ocupacié piblica
Adjunt/a al/a la responsable de serveis comuns - Promocié interna per a l'any 2025
Concurs oposicié
RESOLUCIO per la qual es convoca concurs pablic per a la provisio d'un lloc de treball adjunt/a al/a la responsable de serveis comuns, de gestié i = ,’N\f
d'administracio i serveis, en régim laboral fix de la Universitat de Lleida (4/2025 CL) - TORN DE PROMOCIO INTERNA =4 et

Termini de presentacié: 12/03/2025 - 08/04/2025
Oferta d'ocupacié publica

88 Places: 2
[807kb, .pdf]

INSCRIURE'S

& 10/03/2025
Adjunt/a al/a la responsable
de serveis comuns -

Fent clic sobre el procés selectiu en concret, podreu accedir a consultar el detall de la placa o
places ofertadal/es i als documents relacionats amb la convocatodria (publicacions de bases al
DOGC, publicacio de llista provisional, etc.)

Es important que reviseu detalladament les bases de la convocatoria publicada al
DOGC abans de realitzar la inscripcié. Les podreu trobar cliclant a sobre del titol de la
convocatoria, a I'apartat “documents”.

Les convocatodries del personal laboral poden tenir fins a tres torns diferents. Cada torn tindra
un titol diferenciat. Per tant, cal que us fixeu bé a quin torn us voleu inscriure i entrar dins
de la convocatoria i torn que us interessi per a poder fer la inscripcidé que us correspon.

A cada plaga s’indica si el termini de presentacié de sol-licituds esta obert. Si esta obert,

trobareu disponible I'opciod: “inscriure’s”.

Universitat de Lleida
Adjunt/a al/a la responsable de serveis comuns - Promocié interna

Concurs oposicio

RESOLUCIQ per la qual es convoca concurs piblic per a la provisié d’un lloc de treball adjunt/a al/a la responsable de serveis comuns, de gestio i
d’administracio i serveis, en régim laboral fix de la Universitat de Lleida {4/2025 CL) - TORN DE PROMOCIO INTERNA

Termini de presentacié: 12/03/2025 - 08/04/2025

29 Places: 2

INSCRIURE'S



https://udl.convoca.online/
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Inscriure's a una convocatoéria

Accedir a la plataforma online

Accedeix amb el teu certificat i podras presentar la
sol-licitud electronicament. Amb quin perfil vols accedir?

INTERESSAT ’ REPRESENTANT
tat de Lleida
B s P N R O A T N = S ——

T titol o descripcio

Seguidament, apareixera una finestra on haureu de triar I'opcié “interessat”. Després us
demanara la identificacié mitjangant un dels sistemes d’acreditacié disponibles.

Inici de sessio

Q m Altres sistemes

Document identificatiu Certificat digital: idCAT, DNle ...

NIF, NIE, passaport... ‘

Cl@ve PIN24, Ciutadans UE ...
Teléfon

0034 ~| Numero de mobil

Tinc idCAT Mobil, continua

Un cop realitzada la identificacid, haureu de seguir tots els passos de la columna de I'esquerra
i anar emplenant tots els camps requerits per ordre.

Si comenceu a omplir la instancia, perd no 'envieu, les dades registrades es guardaran i el
proxim cop que hi accediu, se us carregara tota la informacié aportada. Un cop finalitzat el
procés d’inscripcié podreu continuar fent canvis (aportar algun document o canviar alguna
dada) fins a la fi del periode d’inscripcié.
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Els apartats que trobareu, orientativament, al llarg del procés d’inscripcié sén els seglents:

1)

5)

Les meves dades personals
a) Dades personals

b) Adreca

c) Tornicontacte

d) Dades de discapacitat

Requisits *

a) DNI

b) Titulacio

c) Llengua catalana

d) Llengua castellana
e) Llengua anglesa

Meérits *

a) Barem personal
b) Antiguitat

c) Experiéncia

d) Titulacions

e) Formacio

Pagament
a) Descompte o exempcio
b) Pagament de taxes

Condicions legals i RGPD
a) Acceptar i finalitzar

(*) Els requisits i/o meérits poden variar segons les bases de cada convocatoria.

LES MEVES DADES PERSONALS

Dades personals i adrega:

Els camps DNI i nom no sén editables, ja que CONVOCA els agafa del sistema d’identificacio
electronica. La resta de dades son obligatories i les heu d’'omplir manualment.

é).éo Dades personals

Sexe:

© Dona

C Home

Opcional

DD/MM/YYYY



5 Adreca

Pais
Esparia

Opcional Opcional Opcional Opciona

Opcional Opcional

Torn i contacte:

El torn no el podreu escollir, sera el preestablert segons la convocatodria seleccionada (trasllat
0 reingrés d’excedéncies, promocioé interna o lliure). En el cas que en una mateixa
convocatoria hi hagi places destinades al torn de discapacitat, haureu de seleccionar 'opcio
en la qual desitgeu inscriure-us.

Torn

A quin torn desitges inscriure't?

Torn
Promoci6 interna

@ Dades de contacte

Opcional

Dades de discapacitat:

Si teniu alguna discapacitat i desitgeu al-legar-la, fareu constar “Si” a la consulta: “tens alguna
discapacitat?”, indicareu el grau de discapacitat, i la comunitat autbonoma en la qual s’ha

reconegut. Haureu d’adjuntar també el dictamen que acrediti la discapacitat.

En cas que requeriu necessitats especifiques derivades d’alguna discapacitat per realitzar les
proves, ho heu de fer constar en aquest apartat, i heu d’indicar, 'adaptacio6 i/o les adequacions
de temps o mitjans materials especifics que sol-liciteu.
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El dictamen I'heu d’aportar tant si sol-liciteu una adaptacio de la prova, com si heu d’acreditar
la compatibilitat de la discapacitat amb el desenvolupament de les funcions i tasques del lloc
de treball a proveir, en cas d’haver optat pel torn de discapacitat.

(E\ Dades de discapacitat

Tens alguna discapacitat?

O No

Adjunta un justificant de la teva discapacitat

Arrossega aqui el teu arxiu o

CERCA EN EL TEU EQUIP

valid per a bmp, jpg, pdf o png. Maxim 10 MB

Opcional

REQUISITS

En aquest apartat haureu d’aportar el document d’identificacio, la titulacid, el nivell de catala,
de castella o de qualsevol requisit d’obligat compliment que estableixi la convocatoria.

Pot ser també un requeriment el fet adjuntar I'ordre de preferéncia en el cas d’inscripcio a
diverses convocatories de la mateixa plaga.

DNI:

Haureu d’adjuntar el DNI, NIE, passaport o un altre document oficial que us identifiqui.

[ Requisit: DNI

Ser espanyol/a, nacional UE o equivalent.

Adjuntar: PDF del DNI, NIE o passaport.

Arrossega aqui el teu arxiu o

CERCA EN EL TEU EQUIP

valid per a .bmp, _jpg, .pdf o .png. Maxim 10 MB



) | X

+
Titulacio:
Haureu d’aportar la titulacié exigida per a I'ingrés a la plaga convocada, d’acord amb les bases
de la convocatoria.

[}’ Requisit: Titulacio

Titulacié de formacié professional de grau superior (FP2), cicle formatiu de grau mitja, o batxillerat o equivalent.

Adjuntar: PDF del titol requerit.

Arrossega aqui el teu arxiu o

CERCA EN EL TEU EQUIP

valid per a .bmp, _jpg, .pdf o .png. Maxim 10 MB

¢ ENRERE SEGUENT

Nivell de catala:

Haureu d’adjuntar el certificat acreditatiu dels coneixements de llengua catalana exigit a la
convocatoria. Els coneixements de catala també els podreu acreditar mitjancant la superacio
d’'una prova. Resten exempts de realitzar la prova de llengua catalana les persones que hagin
participat i obtingut plaga en processos anteriors de seleccié per accedir a la UdL, en qué hi
hagués establerta una prova de catala del mateix nivell o superior.

@ Requisit: Llengua catalana

Coneixements de llengua catalana de nivell suficiencia (C1) o superior.

Adjuntar: PDF del certificat C1 o equivalent.

Arrossega aqui el teu arxiu o

CERCA EN EL TEU EQUIP

Valid per a .bmp, .jpg, .pdf o .png. Maxim 10 MB.

<{ ENRERE SEGUENT

Nivell de castella:

Unicament hauran d’adjuntar el certificat acreditatiu del coneixement de llengua castellana els
aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i pertanyin a un pais on la llengua oficial
sigui diferent de I'espanyol. Els coneixements de castella també es podran acreditar mitjangant
la superacido d’'una prova. Resten exempts de realitzar la prova de llengua castellana les
persones que hagin participat i obtingut plaga en processos anteriors de seleccio per accedir
a la UdL, en qué hi hagués establerta una prova de castella del mateix nivell o superior.
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Ordre preferéncia:

Si sol'liciteu simultaniament formar part de diferents processos selectius que siguin de la
mateixa plaga convocada, haureu d’adjuntar I'ordre de preferéncia.

@? Requisit: Ordre preferéncia mateixa placa convocada

En cas que un aspirant sol-liciti simultdniament formar part de diferents processos selectius que siguin de la mateixa plaga convocada, haura
d'adjuntar un PDF on s'haura d'establir 'ordre de preferéncia.

Adjuntar: 5i sol forma part s'un procés selectiu de la mateixa placa, no aportar cap document.

Arrossega aqui el teu arxiu o

CERCA EN EL TEU EQUIP

d per a _bmp, jpo. .pdf ¢ .png. Maxim 10 MB.

MERITS

En aquest apartat haureu d’'al-legar i justificar els meérits d’acord amb les bases de la
convocatoria.

Barem personal:

Haureu de presentar, obligatoriament, un document de declaracié. Aquesta declaracio
comporta I'al-legacio dels mérits que posteriorment adjuntareu per tal d’acreditar-los.

?{g Mérits: Barem personal
Les persones aspirants han d'adjuntar obligatoriament el full d'al-legacié de mérits en aquest apartat. El podeu aquest full dins de la

documentacit de la mateixa convocatoria.

Les persones aspirants han d'adjuntar obligatériament el full d'al-legacié de mérits en aquest apartat.
Podeu trobar aquest full dins de la documentaci6 adjunta a la convocatoria.

Adjuntar document:

Arrossega aqui el teu arxiu o

CERCA EN EL TEU EQUIP

Valid per a .bmp, _jpg, .pdf o .png. Maxim 10 MB
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El full d’al-legacié de merits el podeu descarregar des de I'apartat “documents” de cada
convocatoria:

Adjunt/a al/a la responsable de serveis comuns -

Promociod interna \

RESOLUCIO per la qual es convoca concurs public per a la provisié d’un lloc de treball adjunt/a al/a la responsable de serveis comuns, de gestié i d’administracié i serveis, en régim laboral
fix de la Universitat de Lleida (4/2025 CL) - TORN DE PROMOCIO INTERNA

Entitat: Universitat de Lleida Procés: Concurs oposicid

Data de presentacié: 12/03/2025 - 08/04/2025 &2 Places: 2

» Torn promocié interna: 2
80 Tipus de personal: Laboral !

Full d'al-legacié de mérits

Esdevé necessari que tots els mérits que vulgueu al-legar en aquest procediment constin en aquest document, el qual haureu d'emplenar i adjuntar al “Barem Personal® de I'apartat de mérits
Publicat el 10/03/2025 [978kb, _pdf]

Antiguitat:

Haureu d’indicar el nombre d’anys complets treballats a la UdL o en altres administracions
publiques (depenent de la convocatoria). Si sou treballador de la UdL podeu indicar que la
Universitat actui d’ofici: “dono permis per actuar d’ofici”. En el cas de disposar de serveis

prestats en altres d’administracions haureu d’adjuntar, obligatoriament, un certificat de serveis
prestats.

%}57 Merits: Antiguitat (maxim 0.5 punts)

Es valorara a ra6 de 0,1 per any complet de serveis a la Universitat de Lleida i de 0,05 punts per any complet en la resta d'universitats
catalanes.

Es valorara a rad de 0,1 punts per any complet de servei a la Universitat de Lleida. R
(maxim 0.5 punts)

»

Ndmero de anys complets

[ ] Dono permis per a actuar d'ofici.

Adjuntar document:

Arrossega aqui el teu arxiu o

CERCA EN EL TEU EQUIP

valid per a _bmp, _jpg, .pdf o .png. Maxim 10 MB

Es valorara a rad de 0,05 punts per any complet en la resta d'universitats catalanes. o
(maxim 0.5 punts)
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Experiéncia:

Haureu d’indicar el nombre d’anys complets d’experiéncia a la UdL, o en altres administracions
publiques, durant els quals hagueu desenvolupat tasques iguals o relacionades amb les de la
categoria professional del lloc convocat. Si sou treballador/a de la UdL podeu indicar que la
Universitat actui d’ofici: “dono permis per actuar d’ofici”.

Titulacions:

Podreu aportar titulacions oficials (segons convocatoria), sempre que no suposin un requisit
per poder-vos presentar a la mateixa convocatoria.

%7 Meérits: Titulacions (maxim 2 punts)

Es valoraran les titulacions relacionades amb les funcions del lloc de treball a cobrir que siguin oficials homologades o homologables i

expedides per centres oficials.

Es valoraran les titulacions relacionades amb les funcions del lloc de treball a cobrir que siguin oficials
homologades o homologables i expedides per centres oficials. La titulaciéo académica oficial al-legada
com a requisit no podra tenir la consideracié de mérit.

Adjuntar document:

Arrossega aqui el teu arxiu o

CERCA EN EL TEU EQUIP

valid per a .bmp, _jpg, .pdf o .png. Maxim 10 MB.

Formacio:

Podreu adjuntar tots els mérits de formacié susceptibles de valoracié segons la convocatoria.
Si sou treballador/a de la UdL podeu indicar que la Universitat actui d’ofici: “dono permis per
actuar d’ofici”.

Certificats de competéncies de tecnologies de la informacié i la comunicacié (ACTIC): heu
d’aportar el nivell més alt del que disposeu, ja que Unicament es tindra en compte un sol nivell.

Certificats d’idiomes reconeguts pel MECR: unicament es tindran en compte els certificats
d’idiomes reconeguts pel Marc Comu Europeu de Referéncia (MCER). Caldra que indiqueu
quants certificats posseiu de cada nivell, per exemple: 2 certificats de nivell B1 (anglés i italia)
i cal que adjunteu el certificats corresponents.




B1 Usuari independent (Threshold) de llengua estrangera que no sigui requisit en la convocatoria.
(maxim 1 punts)

Certificat oficial B1 del MCER

-
Quantitat
2 -

[_] Dono permis per a actuar d'ofici.

Adjuntar document:

Arrossega aqui el teu arxiu o

Cursos de formacié continua: en el cas que les bases de la convocatoria ho prevegin, podreu
aportar formacioé complementaria i adient al lloc de treball.

a. Personal UdL: podreu consultar el vostre expedient de formacio al Portal de 'Empleat
— Formacié — Cursos aportats i realitzats. Si 'expedient és correcte, no caldra que
adjunteu cap certificat. Si manca algun curs, ho haureu d’indicar al full d’al-legacions
de l'apartat “barem personal” i haureu d’adjuntar els certificats justificatius en aquest
apartat.

b. Personal extern: haureu de detallar tots els cursos que vulgueu al-legar al full
d’al-legacions de I'apartat “barem personal” i haureu d’adjuntar en aquest apartat tots
els certificats justificatius dels cursos al-legats.

Altres cursos de formaci6 adients al lloc de treball a cobrir. Per al personal de la UdL, la unitat de
Personal actuara d'ofici i tindra en compte tota la formacié que consta al Portal de I'Empleat, si aixi ho
heu indicat al full d'al-legacions de mérits.

Adjuntar document:

Arrossega aqui el teu arxiu o

CERCA EN EL TEU EQUIP

valid per 2 .bmp, _jpg, .pdf o .png. Maxim 10 MB

10
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PAGAMENT

Descompte o exempcio:

Haureu d’abonar a la UdL una taxa d’acord amb el que estableix 'Ordre PRE/112/2023, de 9
de maig, en concepte de taxa d’inscripcio en les convocatories de seleccio, amb bonificacions
0 excepcions per als seglents suposits:

Persones aturades sense dret a cap prestacié economica.

Persones en situacio de discapacitat igual o superior al 33%.

Dones victimes de violéncia masclista i fills que en depenguin.

Membres de families monoparentals generals o especials (fills amb discapacitat).
Membres de families nombroses generals o especials (fills amb discapacitat)

O O O O

Haureu de seleccionar el motiu de I'exempcidé o reduccio de la taxa i adjuntar el document
justificatiu en aquest apartat.

La manca de pagament, el pagament incomplet de la taxa o la no acreditacié dels
documents que donen lloc a les exempcions o bonificacions, en cas que no s’esmenin
durant el termini d’esmenes a la llista provisional, comporta I’exclusié de les llistes
definitives del procés selectiu.

Pagament de taxes:

1. Pagament amb targeta de crédit/débit: podeu fer-lo directament a través de CONVOCA, per
tant, no és necessari que adjunteu cap document. Si escolliu aquesta opcid, la passarel-la de
pagament s’obrira en el darrer pas d’inscripcio, quan premeu el boto “finalitzar”.

2. Adjuntar justificant de pagament de taxes: podeu fer el pagament mitjancant ingrés al
compte bancari indicat a les bases de la convocatoria, fent constar el vostre nom i cognoms i
la referéncia del concurs al qual us presenteu. Caldra que adjunteu el justificant del pagament
a 'apartat “Pagament de taxes” de CONVOCA.

=] Pagament de taxes

Selecciona "Targeta de crédit/débit" si desitges realitzar el pagament per aquest mitja. Si per contra ja disposes d'un justificant de

pagament de taxes selecciona "Adjuntar justificant de pagament de taxes".

IMPORT TOTAL A ABONAR 41.35 ¢

O B Targeta de crédit/débit

@ I Adjuntar justificant de pagament de taxes

Arrossega aqui el teu arxiu o

CERCA EN EL TEU EQUIP

valid per 2 .bmp, .jpg, .pdf o .png. Maxim 10 ME.

Caldra que aboneu els drets d’examen per cada torn en el qual participeu.
11
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CONDICIONS LEGALS | RGPD

Acceptar i finalitzar:

Un cop llegit el RGPD i les condicions legals, sera necessari que marqueu I'opcio “he llegit les
condicions i manifesto la voluntat de presentar la sol-licitud” per poder finalitzar el procés
d’inscripcié.

IMPORTANT! Abans de clicar al bot6 “finalitzar”, cal que reviseu detingudament que heu
omplert tots els apartats requerits i adjuntat tota la documentacié necessaria per participar en
el procés. Si un cop finalitzat el procés d’inscripcio voleu aportar més documentacio o esmenar
alguna dada, ho podreu fer sempre que no hagi finalitzat el termini de presentacié de
sol-licituds.

Un cop finalitzat el procediment d’inscripcid, rebreu per correu electronic un enllag al
CONVOCA on podreu consultar el justificant d’inscripcié. També podreu consultar el numero
de registre d’entrada a la UdL.

12
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