CARTA DE SERVEIS
DEL SERVEI DE
RECURSOS HUMANS

(SRH)

El Servei de Recursos Humans de la URV (SRH) és la unitat que gestiona els
processos administratius derivats de I'evolucio de la vida laboral del personal
docent i investigador, del personal investigador i del personal d'administracio i
serveis (PAS) vinculat a la URV, des que hi accedeix fins que finalitza la relacié
laboral.
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El Servei de Recursos Humans existeix a la Universitat des de la seva creacié I'any
1991. De fet forma part dels serveis essencials de suport a I'activitat universitaria

esmentat a I'Estatut de la URV en el seu article 149.

Parteix de la Secci6 d'Afers Generals de la Divisio VII de la Universitat de Barcelona,
esdevenint el Servei Gestié de Recursos Humans 'any 1992 i ha anat evolucionant al
mateix ritme que la Universitat, tot adaptant-se a les necessitats i els reptes d’aquests

25 anys.

2. DEFINICIO

El Servei de Recursos Humans (SRH) és la unitat que gestiona els processos
administratius derivats de l'evoluci6 de la vida laboral del personal docent i
investigador (PDI), del personal investigador (Pl) i del personal d'administracio i
serveis (PAS) vinculat a la URV, des que hi accedeix fins que finalitza la relacié laboral.
L'activitat compren la gesti6 dels processos de seleccid, incorporacio i
desenvolupament professional (formacié del PAS i avaluacio del PDI), a més de la

gestio de les retribucions, les nomines i les despeses socials.
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3. MISSIO I VISIO

Missio

La missié del Servei de Recursos Humans és dotar I'organitzacié dels recursos
humans necessaris, a través d’una actuacié professionalitzada que aporti més
eficiencia i eficacia a la gestio de la Universitat, aixi com oferir les eines i les
oportunitats que impulsin el desenvolupament professional i personal del capital huma

de la institucio.

Visio
Esdevenir un servei de referéncia en 'ambit universitari per atreure, retenir i motivar
el personal mitjancant la promocio del desenvolupament integral de les persones, amb

I'objectiu d’oferir serveis de qualitat a tota la comunitat universitaria.
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4. OBJECTIUS

El Servei de Recursos Humans, conscient del compromis amb les necessitats i
expectatives dels seus usuaris, ha establert el sistema de gestié de la qualitat
alineat amb els objectius segients:

e Donar una atencio personalitzada i de qualitat a tot el personal de la URV,
oferint-los la informacié i els serveis que requereixen segons les seves
necessitats i el seu lloc de treball.

¢ Aplicar de forma agil les mesures de conciliacié familiar i personal dels empleats,
per aconseguir el benefici mutu i la millora de la satisfaccio.

e Disposar dels recursos materials i humans necessaris per oferir un servei de
qualitat.

e Donar suport de forma eficient a la gestié administrativa i economica de les
catedres.

e Donar suportamb el maxim rigor i objectivitat a l'avaluacié de I'activitat docent
i de gesti6é del PDI, aixi com a I'avaluaci6 de recerca, per contribuir a millorar la
qualitat de I'activitat i potenciar la qualitat dels ensenyaments impatrtits a la URV.

e Garantir I'acompliment dels principis recollits a la Carta europea de
l'investigador i el Codi de conducta per la contractacié d’investigadors per
mantenir 'acreditacio Human Resources Strategy for Researchers (HRS4R).

o Oferir formacio al PAS amb el maxim valor afegit perqué continui aprenent
durant la vida laboral i augmenti el seu valor dins la institucio.

e Establir i revisar els objectius de qualitat i fer-ne un marc de referéncia per
a tot el personal del SRH i tota la comunitat universitaria.

e Millorar la satisfaccio dels usuaris.

e Assegurar la capacitat i competéncia dels equips de treball, desenvolupant les
activitats formatives necessaries i adequades.

¢ Millorar I’eficiéncia de la gestié mitjangant el foment de les tasques d’alt valor
afegit i 'augment de la capacitat resolutiva dels equips de treball.

e Establir una cultura de millora continua a tota la comunitat universitaria per tal
d’assolir els objectius establerts per I'organitzacio.

e Implicar, motivar i comprometre tot el personal en el desenvolupament del
sistema de gestio i el compliment dels requisits reglamentaris aplicables a

I'organitzacio.
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5. USUARIS
Els usuaris principals de 'SRH soén el personal de la URV i els candidats que opten

a un lloc de treball a la mateixa.

També son usuaris del servei I'equip de govern de la URV, les diferents facultats,
escoles i departaments de la Universitat aixi com la resta de serveis i unitats

administratives de la Universitat.

Aixi mateix els antics empleats de la Universitat sén un altre col-lectiu que pot requerir

els serveis de I'SRH.
El personal de la URV esta dividit en dos col-lectius:

. El Col-lectiu Docent i Investigador (CDI), que realitza funcions de docencia
i/lo recerca. Aquest col-lectiu esta constituit pel Personal Docent i
Investigador (PDI), pel Personal Investigador (Pl) i pels becaris

d’investigacio.

. El Personal d’Administracioé i Serveis (PAS) que té les funcions de gestio i
administracio, i també les tasques de suport, assistencia i assessorament
respecte a la gesti6 administrativa i técnica i els processos necessaris per

complir els objectius de la Universitat.

Tant en el col-lectiu del CDI com en el del PAS, existeixen dues modalitats de relacio

juridica/laboral amb la Universitat:

Personal funcionari: és aquell que en virtut de nomenament i sota el principi
de carrera, mitjancant relacié professional i sotmesa al dret public, s'incorpora

al servei de I'administracio de la URV.
Personal laboral: Personal amb contracte de naturalesa laboral.
En el cas del PAS, existeix una tercera tipologia, el personal eventual:

Personal eventual: Es personal eventual el format pels qui, en virtut de lliure
nomenament del rector i en régim no permanent, ocupen un lloc de treball

considerat de confianga o d'assessorament no reservat a funcionaris.
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Els llocs de treball es poden cobrir de forma permanent amb personal funcionari o

laboral, segons correspongui. Aixi mateix, també es poden ocupar amb personal no

permanent per causes justificades via interinatges o obra i servei.

Drets dels usuaris

10.
11.

12.

Ser informats sobre els serveis als quals poden accedir i sobre els requisits
necessaris per utilitzar-los.

Utilitzar aquests serveis sempre que compleixin els requisits exigits.

Ser atesos amb professionalitat i correccio.

Rebre la informacié general i especifica en els procediments que es tramitin des
d'aquesta unitat de manera presencial, telefonica o telematica.

Obtenir informacio real i verac de forma eficac i rapida.

Conéixer en qualsevol moment I'estat de tramitacio de les sol-licituds en les quals
tingui la condicio d’interessat.

Disposar de copia dels documents que figuren en el seu expedient.

Conéixer la identitat dels responsables i del personal que tramita els
procediments en els quals sigui part.

Obtenir resolucidé expressa sobre totes les questions que es plantegen en els
procediments.

Tenir garantia de confidencialitat i proteccid de dades personals.

Presentar suggeriments o propostes de millora per incrementar la qualitat del
servei.

Presentar queixes i reclamacions i rebre una resposta adient.

Deures dels usuaris

Aportar la informacié i documentacié requerida amb temps i forma per a la
gestio correcta dels tramits.

Comunicar les deficiencies o millores dels procediments dels serveis oferts
mitjancant I'ds del canal de comunicaci6 habilitat per a tal fi.

Dirigir-se al personal de 'SRH amb professionalitat i correccio.

Conéixer i complir les normatives d'Us i procediments establerts en els diferents

serveis oferts.
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Abstenir-se d'utilitzar serveis o prestacions a les quals no estiguin autoritzats.
6. Ultilitzar els recursos de I'SRH Unicament i exclusivament per dur a terme les
funcions professionals assignades.
7. Respectar la legislacio vigent relacionada amb els serveis oferts.
8. Informar de les incidéncies que puguin afectar el desenvolupament dels tramits

en que estiguin involucrats.

Participacio

L'SRH posa a disposiciéo dels usuaris diferents canals per fer arribar els seus

suggeriments, propostes de millora, queixes, reclamacions i felicitacions:

° Presencialment, a les nostres oficines

Campus Sescelades
Marcel-li Domingo, 2-4-6 (Edifici N5)
43007 - TARRAGONA

. Telefonicament, trucant al 977 559 504
. Per correu electronic, a srh@urv.cat

o | també a través de les enquestes de satisfaccié d'usuaris
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6. ESTRUCTURA ORGANITZATIVA

El model organitzatiu del SRH recollit a la seva fitxa d’unitat del Manual d’Estructura

Organitzativa (darrera versio 09/01/2018) és:

Cap Recursos
Humans

Comandament
Superior

Técnic/a superior
d'explotacié de
resultats

.. » Seccio de Gestio del
Seccio de Gestio de la Seccio de Gestio del Secci6 de Gestio del

Nomina, Seguretat Personal P ) ti I iead
) 5€8 d'Administracio i ersonal Docent i Personal Investigador

Social i MUFACE Serveris Investigador

Comandament Comandament

i i Comandament
intermedi L : ! :
intermedi intermedi

Administratiu/iva eé:gg;srtipaelrgor Administratiu/iva .T.e\c/nlc/ad Tecn'lc/z
especific e especific/a mitja/ana e superior de
g suport a la gestio suport a la gestio

Administratiu/iva

L’SRH esta organitzat en quatre seccions:

Comandament
intermedir

e Seccio de Gesti6 de la Nomina, Seguretat Social i MUFACE
e Seccio de Gestid del Personal d’Administracio i Serveis

e Seccio de Gestio del Personal Docent i Investigador

e Seccio de Gestio del Personal Investigador

La Seccio de Personal Investigador é€s de recent creacio i esta assumint les funcions
i responsabilitats vinculades al Personal Investigador.
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7. SERVEIS

L’objectiu principal del Servei de Recursos Humans és dotar dels recursos humans
necessaris a la Universitat en els ambits de docencia, recerca, administracio i
serveis aixi com oferir suport a tot el personal que forma part de la Universitat.
L’'SRH ofereix una relacio de serveis diferenciada i especialitzada per les tres
tipologies de personal que hi ha a la Universitat: personal docent i investigador (PDI),
personal investigador (Pl) i personal d’administracié i serveis (PAS).

També ofereix els seus serveis als seus usuaris institucionals: 'equip de govern de la
URYV, les diferents facultats, escoles i departaments de la Universitat aixi com la resta

de serveis i unitats administratives de la Universitat.

PERSONAL DOCENT | INVESTIGADOR

Els serveis oferts al PDI s’engloben en tres grans blocs:

Vida laboral
.. serveis basics
.. relacionats amb les retribucions
.. relacionats amb certificacions
.. relacionats amb dedicacio a altres activitats
.. permisos i excedéncies
.. relacionats amb la finalitzacio de la vida laboral

Seleccio, contractacio i
acollida

Avaluacid i promocio del PDI
... avaluacio
... promocio i reconeixement

Seleccio, contractacio i acollida del PDI

e Convocatories de contractacio de personal
A la seu electronica de la URV es publiquen les convocatories de personal docent i
investigador, tant de professorat fix o temporal. En les convocatories es descriuen les
caracteristiques i requisits que han de complir els aspirants, aixi com les etapes del
procés de seleccio i els tramits que han de realitzar els aspirants.
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Conforme es van succeint les diferents etapes del procés de seleccid, també a la seu
electronica es publiquen els resultats de cada etapa i la informacié rellevant pels
candidats.

Accés al servei: seu electronica de la URV: https://seuelectronica.urv.cat/

e Contractacio i acollida
Els candidats que superen el procés de selecci6 i se’ls atorga el lloc de treball, se’ls
tramita el contracte de treball, es legalitza a les diferents administracions publiques
(incloent-hi la tramitacié del permis de treball en cas de ciutadans no comunitaris) i
se’ls inclou en els diferents sistemes d’informacié relacionats amb la gestié del
personal i els serveis que requeriran per desenvolupar les seves funcions.
L’acollida del personal al seu lloc de treball consisteix en dotar-lo dels recursos
materials necessaris (ordinador, carnet universitari, etc.) i també la informacio i la
formacié necessaries per garantir les mesures preventives i desenvolupar les funcions
del lloc de treball que haura d’ocupar.
Accés al servei: I'/la interessat/da es dirigeix al SRH mitjancant cita prévia o, en
determinats casos, I'SRH es desplacga als campus.

e Venia docendi
Per realitzar col-laboracions docents a la URV en cas de ser professionals que
col-laborin en tasques docents cal I'autoritzacié académica del rector per aquelles
persones que no la tinguin reconeguda en virtut de la seva condicié de professor.

Accés al servei: http://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/tramits/venia-docendi/

Vida laboral del PDI

... serveis basics
e Modificacio de dades personals i bancaries
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, model 1”: https://intranet.urv.cat

e Sol-licitud de duplicat de carnet universitari
El carnet universitari és una eina d’identificacié necessari per diverses situacions,
principalment per la signatura digital de documents i apertura de panys electronics.
S’entrega d’ofici als nous empleats perd en cas de pérdua, deteriorament o robatori el

PDI ha de sol-licitar-ne un de nou.

10
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Acceés al servei: la sol-licitud es realitza telematicament, a I'apartat “Tramits/ Tramits

en linia” de la intranet de la URV: https://intranet.urv.cat

e Assisténcia en cas d’accident de treball
En cas d’accident de treball la Mutua contractada per la URV ofereix I'assistencia
medica i realitza els tramits administratius necessaris en cas de baixa laboral.
Accés al servei: comunicant [I'accident via correu electronic a [I'adreca

atenciosanitaria@urv.cat

... relacionats amb les retribucions
e Sol-licitud de bestretes de nomina
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, model 8: https://intranet.urv.cat

e Canvi de tipus de retencio de I'impost de la renda de les persones fisiques
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’'us intern de recursos

humans, model 2 i 4: https://intranet.urv.cat

e Donacions a la URV solidaria
La normativa sobre solidaritat i cooperacio per al desenvolupament de la URV, disposa
que cada membre del personal académic i del personal d’administracié i serveis pot
autoritzar una aportacio voluntaria al Fons de Cooperacié mitjancant transferéencia
mensual a carrec de la seva nomina.
Accés al servei: formulari ubicat a la web de la URV Solidaria

http://www.urv.cat/ca/vida-campus/extensio-universitaria/solidaritat-cooperacio/urv-

solidaria/treballadors/ que es tramita per correu electronic a gestiodenomina@urv.cat

e Adhesi6 al Pla de Pensions de la Generalitat de Catalunya
Els empleats de la URV tenen dret a participar en el Pla de Pensions de la Generalitat
de Catalunya.
Accés al servei: 'SRH envia d’ofici la informacié de I'adhesié a aquest pla de pensions.
El treballador, si vol, pot renunciar a participar-hi.

e Sollicitud d’aplicacié del complement per incapacitat temporal fins al 100% de

la retribucio en els suposits regulats per llei.

Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, model 19: https://intranet.urv.cat
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... relacionats amb certificacions
¢ Reconeixement de serveis previs en altres institucions publiques
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, model 7: https://intranet.urv.cat

e Full de serveis emes per la URV
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, model 7: https://intranet.urv.cat

e Emissi6 de certificat de docéncia
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, tramit 1: https://intranet.urv.cat

e Acreditacié d’activitats externes no retribuides fora de la URV (per al pacte de
dedicacio)
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, model 17: https://intranet.urv.cat

e Altres certificats no especificats anteriorment
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, model 7: https://intranet.urv.cat

e Reconeixement de triennis
Accés al servei: no cal iniciar cap tramit, 'SRH detecta el personal que ha complert
tres anys de treball efectiu a la URV i emet el certificat que es fa arribar a 'empleat.

Aixi mateix s’'incorpora en I'expedient i a la ndmina.

... relacionats amb la dedicacié a altres activitats

e Encarrecs de rector: per realitzar assignacions o tasques de naturalesa
diferents de les funcions del seu lloc de treball.
Accés al servei: consultant la informaci6 a la web de Ila URV:

http://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/tramits/encarrecs-de-rector/

e Reduccio docent per elaboracio de la tesi doctoral
Accés al servei: consultant la informaci6 a la web de Ila URV:

http://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/tramits/reduccio-docent-tesi-doctoral/

o Compatibilitat amb altres activitats, incloent-hi la creacio d’empreses a I'entorn
de la URV:
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, model 4 i 5: https://intranet.urv.cat
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e Autoritzacio per matricular-se en estudis oficials de la URV.
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, model 15: https://intranet.urv.cat

... permisos i excedencies
e Sol-licitud de lliceéncies i permisos.
“Per conciliacio personal i familiar”
- Examens prenatals, preparacio per al part i tractaments de fertilitat
- Tramits administratius i/o idoneitat per adopcio o acolliment permanent
o pre-adoptiu sol-licitats per '’Administracié i fets a Catalunya
- Permis per naixement d’un fill/adopcio i acolliment
Accés al servei: enviant un correu electronic a I'adrega electronica

gestiodepdi@urv.cat

- Permis de paternitat
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de

recursos humans, model 14: https://intranet.urv.cat

- Permis de maternitat
Accés al servei: presentant el comunicat de baixa per maternitat a 'SRH

presencialment o gestiodepdi@urv.cat

- Compactacio de la reduccio de jornada de treball per lactancia
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de

recursos humans, model 7.1 o 7.2: https://intranet.urv.cat

- Permis per discapacitat menor d’'un fill quan neix o s’adopta/acull
Accés al servei: presentant la resolucié de I'INSS o documentacio

acreditativa a 'SRH presencialment o gestiodepdi@urv.cat

- Permis per adopcio internacional
Accés al servei: presentant la documentacié dels tramits d’adopcié a 'SRH

presencialment o gestiodepdi@urv.cat

- Permis per atendre fills amb discapacitats

- Permis sense retribucié per atendre un familiar fins a segon grau de
consanguinitat o afinitat

Acces al servei: a la web de la URV:

http://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/models-impresos/models-
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impresos-pdi/, model 20 “Sol-licitud genérica” mitjangant registre, adregcada

al rector.

“Reduccio de jornada”
- Per tenir cura d’'un fill i lactancia
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de

recursos humans, model 16: https://intranet.urv.cat

- Per discapacitat del treballador, per rebre tractaments

- Per ser victima de violencia de génere

- Per cura de persona amb discapacitat fisica, psiquica o sensorial de qui
es tingui la guarda legal

- Per tenir a carrec un familiar fins a segon grau amb incapacitat o
disminucié reconeguda (diferents graus de discapacitat)

- Per cura de familiar de primer grau (malaltia molt greu), diverses
modalitats

- Per hospitalitzacio de fill nascut prematur

Accés al servei: a la web de la URV:

http://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/models-impresos/models-

impresos-pdi/, model 20 “Sol-licitud genérica” mitjancant registre, adrecada

al rector.

“Per realitzar estades en altres institucions”

- Permisos del PDI de diferent durada per realitzar estades en altres
institucions de docéncia i recerca : fins 10 dies, de més de 10 dies i
periodes sabatics.

Accés al servei: consultant la informaci6 a la web de la URV:

http://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/tramits/permisos-del-pdi/

“Altres”

- Permis per matrimoni o inici de convivencia

- Permis per matrimoni d’un familiar

- Permis per malaltia greu/ accident/ intervencié quirargica d’un familiar
- Permis per mort d’un familiar

- Permis per trasllat de domicili
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Accés al servei: enviant un correu electronic a l'adreca electronica
gestiodepdi@urv.cat

e Sollicitud d’excedencies
“Per conciliacio personal i familiar”
- Per tenir cura d’un fill o filla
- Per tenir cura de familiars fins a segon grau de consanguinitat o afinitat
- Per manteniment de convivéncia (conjuge o convivent ha de residir en
una altra localitat per treball estable)
Acceés al servei: alaweb de la URV:

http://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/models-impresos/models-

impresos-pdi/, model 20 “Sol-licitud genérica” mitjancant registre,

adrecada al rector.

“Per interés particular”
- Per interés particular
Accés al servei: a la web de la URV:

http://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/models-impresos/models-

impresos-pdi/, model 20 “Sol-licitud genérica” mitjancant registre, adrecada

al rector.

... relacionats amb la finalitzacié de la vida laboral (temporal o definitiva)
e Assessorament sobre les opcions de jubilacio.
Accés al servei: consultant la informaci6 a la web de la URV:

http://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/tramits/jubilacio/ o presencialment,

dirigint-se a 'SRH mitjancgant cita prévia.
e Comissions de serveis, per poder treballar temporalment en una altra
universitat o organisme public.
Accés al servei: No hi ha un model de formulari definit, I'interessat/da ha de tramitar la

peticio a través del seu departament.
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Avaluacio i promocio del PDI

... relacionat amb I'avaluacié
e Posar a disposicié del PDI els resultat de les enquestes de satisfaccidé de
'alumnat
Accés al servei: la Seccio de PDI publica el resultat de les enquestes en la intranet de
la URV.
¢ Emissié de reconeixements de les enquestes de satisfaccié de I'alumnat
Accés al servei. la Seccié de PDI envia d’ofici als professors que obtenen els
reconeixements, amb els resultats de les enquestes.
e Avaluacié de l'activitat docent per sol-licitar trams de docencia (Trams MD i
CAMD)
¢ Avaluacié de l'activitat investigadora per sol-licitar trams de recerca
e Avaluacié de 'activitat de gestio per sol-licitar trams de gestid
e Acreditacions de I'Agéncia per a la Qualitat del Sistema Universitari de
Catalunya (AQU).
e Avaluacié dins del Programa Investigador Actiu

Accés al servei: la Seccio de PDI avisa al professorat quan s’obre una convocatoria.

... relacionat amb la promocid i el reconeixement

e Convocatories de promocio del PDI
Accés al servei: la Seccio de PDI envia informacié via correu electronic de I'obertura
de les convocatories i de I'espai de la web de la URV on es podra iniciar el tramit de
la convocatoria.

e Reconeixement com a professor distingit
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, model 21: https://intranet.urv.cat

e Reconeixement com a professor emerit
Accés al servei: presentant un escrit de sol-licitud dirigit al vice-rector sol-licitant el

reconeixement.
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PERSONAL INVESTIGADOR

Els serveis oferts al Pl s’engloben en tres grans blocs:

Vida laboral
.. serveis basics
.. relacionats amb les retribucions
.. relacionats amb certificacions
Seleccio, contractacio i ... relacionats amb dedicacio a altres activitats

acollida ... permisos i excedencies
.. relacionats amb la finalitzacio de la vida laboral

Gestio administrativa i economica de les catedres

Seleccio, contractacio i acollida del Pl

e Convocatories de contractacio de personal
A la seu electronica de la URV es publiquen les convocatories de personal
investigador, tant fix com temporal. En les convocatories es descriuen les
caracteristiques i requisits que han de complir els aspirants, aixi com les etapes del
procés de seleccid i els tramits que han de realitzar els aspirants.
Conforme es van succeint les diferents etapes del procés de seleccid, també a la seu
electronica es publiquen els resultats de cada etapa i la informacié rellevant pels
candidats.
Accés al servei: seu electronica de la URV: https://seuelectronica.urv.cat/

e Contractacio i acollida

Els candidats que superen el procés de seleccid i se’ls atorga el lloc de treball, se’ls
tramita el contracte de treball, es legalitza a les diferents administracions publiques
(incloent-hi la tramitacié del permis de treball en cas de ciutadans no comunitaris) i
se’ls inclou en els diferents sistemes d’informacié relacionats amb la gestié del
personal i els serveis que requeriran per desenvolupar les seves funcions.

L’acollida del personal al seu lloc de treball consisteix en dotar-lo dels recursos
materials necessaris (ordinador, carnet universitari, etc.) i també la informacio i la
formacio necessaries per garantir les mesures preventives i desenvolupar les funcions

del lloc de treball que haura d’ocupar.
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Acceés al servei: I'/la interessat/da es dirigeix al SRH mitjangant cita prévia o, en

determinats casos, I'SRH es desplacga als campus.

Vida laboral del PI

... serveis basics
e Modificacié de dades personals i bancaries
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, model 1”: https://intranet.urv.cat

e Sol-licitud de duplicat de carnet universitari
El carnet universitari és una eina d’identificacié necessari per diverses situacions,
principalment per la signatura digital de documents i apertura de panys electronics.
S’entrega d’ofici als nous empleats pero en cas de pérdua, deteriorament o robatori el
PDI ha de sol-licitar-ne un de nou.
Accés al servei: la sol'licitud es realitza telematicament, a I'apartat “Tramits/ Tramits

en linia” de la intranet de la URV: https://intranet.urv.cat

e Assistencia en cas d’accident de treball
En cas d’accident de treball la Mutua contractada per la URV ofereix I'assisténcia
medica i realitza els tramits administratius necessaris en cas de baixa laboral.
Accés al servei: comunicant [Il'accident via correu electronic a [I'adreca

atenciosanitaria@urv.cat

... relacionats amb les retribucions
e Sol-licitud de bestretes de nomina
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, model 8: https://intranet.urv.cat

e Canvi de tipus de retencié de I'impost de la renda de les persones fisiques
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, model 2 i 4: https://intranet.urv.cat

e Donacions a la URV solidaria
La normativa sobre solidaritat i cooperacié per al desenvolupament de la URV, disposa

que cada membre del personal académic i del personal d’administracié i serveis pot
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autoritzar una aportacio voluntaria al Fons de Cooperacié mitjancant transferencia
mensual a carrec de la seva nomina.
Accés al servei: formulari ubicat a la web de Ila URV Solidaria

http://www.urv.cat/ca/vida-campus/extensio-universitaria/solidaritat-cooperacio/urv-

solidaria/treballadors/ que es tramita per correu electronic a gestiodenomina@urv.cat

¢ Adhesi6 al Pla de Pensions de la Generalitat de Catalunya
Els empleats de la URV tenen dret a participar en el Pla de Pensions de la Generalitat
de Catalunya.
Accés al servei: 'SRH envia d’ofici la informacio de I'adhesio a aquest pla de pensions.
El treballador, si vol, pot renunciar a participar-hi.

e Sol'licitud d’aplicacié del complement per incapacitat temporal fins al 100% de

la retribucio en els suposits regulats per llei.

Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, model 19: https://intranet.urv.cat

... relacionats amb certificacions
¢ Reconeixement de serveis previs en altres institucions publiques
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, model 7: https://intranet.urv.cat

e Full de serveis emes per la URV
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, model 7: https://intranet.urv.cat

e Acreditacié d’activitats externes no retribuides fora de la URV (per al pacte de
dedicacio)
Accés al servei. a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, model 17: https://intranet.urv.cat

e Altres certificats no especificats anteriorment
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’us intern de recursos

humans, model 7: https://intranet.urv.cat

e Reconeixement de triennis
Accés al servei: no cal iniciar cap tramit, 'SRH detecta el personal que ha complert
tres anys de treball efectiu a la URV i emet el certificat que es fa arribar a 'empleat.

Aixi mateix s’'incorpora en I'expedient i a la ndmina.
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... relacionats amb la dedicacio a altres activitats

e Encarrecs de rector: per realitzar assignacions o tasques de naturalesa
diferents de les funcions del seu lloc de treball.
Accés al servei: consultant la informaci6 a la web de la URV:

http://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/tramits/encarrecs-de-rector/

e Compatibilitat amb altres activitats, incloent-hi la creacio d’empreses a I'entorn
de la URV:
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, model 4 i 5; https://intranet.urv.cat

e Autoritzacio per matricular-se en estudis oficials de la URV.
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, model 15: https://intranet.urv.cat

... permisos i excedencies
e Sol-licitud de llicencies i permisos.
“Per conciliacio personal i familiar’
- Examens prenatals, preparacio per al part i tractaments de fertilitat
- Tramits administratius i/o idoneitat per adopcié o acolliment permanent
o pre-adoptiu sol-licitats per 'Administracié i fets a Catalunya
- Permis per naixement d’un fill/adopcio i acolliment
Accés al servei: enviant un correu electronic a I'adregca electronica

gestiodepdi@uryv.cat

- Permis de paternitat
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de

recursos humans, model 14: https://intranet.urv.cat

- Permis de maternitat
Acces al servei: presentant el comunicat de baixa per maternitat a I'SRH

presencialment o gestiodepdi@urv.cat

- Compactacio de la reduccio de jornada de treball per lactancia
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de

recursos humans, model 7.1 o 7.2: https://intranet.urv.cat

- Permis per discapacitat menor d’un fill quan neix o s’adopta/acull
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Accés al servei: presentant la resolucid de I'INSS o documentacio

acreditativa a I'SRH presencialment o gestiodepdi@urv.cat

- Permis per adopcio internacional
Accés al servei: presentant la documentacié dels tramits d’adopcié a I'SRH

presencialment o gestiodepdi@urv.cat

- Permis per atendre fills amb discapacitats

- Permis sense retribucié per atendre un familiar fins a segon grau de
consanguinitat o afinitat

Accés al servei: a la web de la URV:

http://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/models-impresos/models-

impresos-pdi/, model 20 “Sol-licitud genérica” mitjancant registre, adrecada

al rector.

“Reducci6 de jornada”
- Per tenir cura d’'un fill i lactancia
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de

recursos humans, model 16: https://intranet.urv.cat

- Per discapacitat del treballador, per rebre tractaments

- Per ser victima de violéncia de genere

- Per cura de persona amb discapacitat fisica, psiquica o sensorial de qui
es tingui la guarda legal

- Per tenir a carrec un familiar fins a segon grau amb incapacitat o
disminucié reconeguda (diferents graus de discapacitat)

- Per cura de familiar de primer grau (malaltia molt greu), diverses
modalitats

- Per hospitalitzacio de fill nascut prematur

Acces al servei: a la web de la URV:

http://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/models-impresos/models-

impresos-pdi/, model 20 “Sol-licitud genérica” mitjancant registre, adrecada

al rector.
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“Per realitzar estades en altres institucions”

- Permisos del PDI de diferent durada per realitzar estades en altres
institucions de docéncia i recerca : fins 10 dies, de més de 10 dies i
periodes sabatics.

Accés al servei: consultant la informaci6 a la web de la URV:

http://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/tramits/permisos-del-pdi/

“Altres”

- Permis per matrimoni o inici de convivéncia

- Permis per matrimoni d’un familiar

- Permis per malaltia greu/ accident/ intervencié quirargica d’un familiar

- Permis per mort d’un familiar

- Permis per trasllat de domicili

Accés al servei: enviant un correu electronic a I'adreca electronica

gestiodepdi@urv.cat

e Sollicitud d’excedéncies
“Per conciliacio personal i familiar”
- Per tenir cura d’un fill o filla
- Per tenir cura de familiars fins a segon grau de consanguinitat o afinitat
- Per manteniment de convivéncia (conjuge o convivent ha de residir en
una altra localitat per treball estable)
Accés al servei: alaweb de la URV:

http://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/models-impresos/models-

impresos-pdi/, model 20 “Sol-licitud genérica” mitjancant registre,

adrecada al rector.

“Per interés particular”
- Per interés particular
Accés al servei: a la web de la URV:

http://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/models-impresos/models-

impresos-pdi/, model 20 “Sol-licitud genérica” mitjangant registre, adregada

al rector.
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... relacionats amb la finalitzacié de la vida laboral (temporal o definitiva)
e Assessorament sobre les opcions de jubilacio.
Accés al servei: consultant la informaci6 a la web de la URV:

http://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/tramits/jubilacio/ o presencialment,

dirigint-se a 'SRH mitjangant cita prévia.
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PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

Els serveis oferts al PAS s’engloben en tres grans blocs:

Vida laboral

... serveis basics

.. relacionats amb les retribucions

.. relacionats amb certificats i reconeixements
Seleccio, contractacio i ... permisos i excedencies

acollida ... relacionats amb gestio de la preséncia
.. relacionats amb la finalitzacio de la vida laboral

Formacio del PAS

Seleccid, contractacio i acollida del PAS

e Convocatories de contractacio de personal

A la seu electronica de la URV es publiquen les convocatories de personal
d’administracio i serveis, tant fix com temporal. En les convocatories es descriuen les
caracteristiques i requisits que han de complir els aspirants, aixi com les etapes del
procés de seleccid i els tramits que han de realitzar els aspirants.

Conforme es van succeint les diferents etapes del procés de seleccid, també a la seu
electronica es publiquen els resultats de cada etapa i la informacié rellevant pels
candidats.

Accés al servei: seu electronica de la URV: https://seuelectronica.urv.cat/

e Contractacié i acollida

Els candidats que superen el procés de seleccio i se’ls atorga el lloc de treball, se’ls
tramita el contracte de treball, es legalitza a les diferents administracions publiques
(incloent-hi la tramitacié del permis de treball en cas de ciutadans no comunitaris) i
se’ls inclou en els diferents sistemes d’informacié relacionats amb la gestié del
personal i els serveis que requeriran per desenvolupar les seves funcions.

L’acollida del personal al seu lloc de treball consisteix en dotar-lo dels recursos
materials necessaris (ordinador, carnet universitari, etc.) i també la informacié i la
formacio necessaries per garantir les mesures preventives i desenvolupar les funcions

del lloc de treball que haura d’ocupar.
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Acceés al servei: I'/la interessat/da es dirigeix al SRH mitjangant cita prévia o, en

determinats casos, I'SRH es desplacga als campus.

Vida laboral del PAS

... serveis basics
¢ Modificacio de dades personals i bancaries
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, model 4”: https://intranet.urv.cat

e Sol-licitud de duplicat de carnet universitari
El carnet universitari és una eina d’identificacié necessari per diverses situacions,
principalment per la signatura digital de documents, apertura de panys electronics i
fitxatge. S’entrega d’ofici als nous empleats perd en cas de pérdua, deteriorament o
robatori el PAS ha de sol-licitar-ne un de nou.
Accés al servei: la sol'licitud es realitza telematicament, a I'apartat “Tramits/ Tramits

en linia” de la intranet de la URV: https://intranet.urv.cat

¢ Assisténcia en cas d’accident de treball
En cas d’accident de treball la Mutua contractada per la URV ofereix I'assisténcia
medica i realitza els tramits administratius necessaris en cas de baixa laboral.
Accés al servei: comunicant [Il'accident via correu electronic a [I'adreca

atenciosanitaria@urv.cat

e Subministrament de roba de treball
L’SRH els hi proveeix de la roba de treball a aquells llocs de treball definits a la plantilla.
Accés al servei: 'SRH es posa en contacte periodicament amb el personal que té dret

a roba de treball via correu electronic, informant del lloc i termini que té per recollir-la.

... relacionats amb les retribucions
e Sol-licitud de bestretes de nomina
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, model 8: https://intranet.urv.cat

e Canvi de tipus de retencié de I'impost de la renda de les persones fisiques
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, model 2 i 4; https://intranet.urv.cat
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e Donacions a la URV solidaria
La normativa sobre solidaritat i cooperacio per al desenvolupament de la URV, disposa
que cada membre del personal académic i del personal d’administracié i serveis pot
autoritzar una aportacio voluntaria al Fons de Cooperacié mitjangant transferencia
mensual a carrec de la seva nomina.
Accés al servei: formulari ubicat a la web de la URV Solidaria

http://www.urv.cat/ca/vida-campus/extensio-universitaria/solidaritat-cooperacio/urv-

solidaria/treballadors/ que es tramita per correu electronic a gestiodenomina@urv.cat

¢ Adhesi6 al Pla de Pensions de la Generalitat de Catalunya
Els empleats de la URV tenen dret a participar en el Pla de Pensions de la Generalitat
de Catalunya.
Accés al servei: 'SRH envia d’ofici la informacio de I'adhesié a aquest pla de pensions.
El treballador, si vol, pot renunciar a participar-hi.

e Sol-licitud d’aplicacié del complement per incapacitat temporal fins al 100% de

la retribucio6 en els suposits regulats per llei.

Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’'Us intern de recursos

humans, model 19: https://intranet.urv.cat

... relacionats amb certificats i reconeixements
e Reconeixement de serveis previs emes per la URV
Accés al servei: sol-licitant-ho telefonicament, presencialment o gestiodepas@urv.cat

e Reconeixement de triennis
Accés al servei: no cal iniciar cap tramit, 'SRH detecta el personal que ha complert
tres anys de treball efectiu a la URV i emet el certificat que es fa arribar a 'empleat.

Aixi mateix s’incorpora en I'expedient i a la ndOmina.

... permisos i excedencies
e Sol-licitud de llicéncies i permisos.
El personal PAS de la URV té dret a diversos permisos i llicéncies, regulats al

Reglament sobre la gestio de la presencia del PAS.

“Per interés personal”

- Afers propis
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- Vacances
Accés al servei: la sol-licitud es realitza telematicament, a I'apartat “Tramits/

Tramits en linia” de la intranet de la URV: https://intranet.urv.cat

- Permis per examens oficials
- Per compensacio de dies/hores de dedicacié extraordinaria
Accés al servei: enviant un correu electronic a l'adreca electronica

gestiodelapresencia@urv.cat

“Per conciliacio personal i familiar”

- Examens prenatals, preparacio per al part i tractaments de fertilitat

- Tramits administratius i/o idoneitat per adopcio o acolliment permanent
o pre-adoptiu sol-licitats per ’Administracié i fets a Catalunya

- Permis per naixement d’un fill/adopcio i acolliment

Accés al servei: enviant un correu electronic a l'adreca electronica

gestiodelapresencia@urv.cat

- Permis de paternitat
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’us intern de
recursos humans, model 17: https://intranet.urv.cat_i adrecant-ho a

gestiodepas@urv.cat

- Permis de maternitat
Accés al servei: presentant el comunicat de baixa per maternitat a 'SRH

presencialment o per correu electronic a gestiodepas@urv.cat

- Compactacié de la reduccié de jornada de treball
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de

recursos humans, model 7.1 o 7.2: https://intranet.urv.cat i adrecant-ho a

gestiodepas@urv.cat

- Permis per discapacitat d’un fill quan neix o s’adopta/acull
Accés al servei: presentant la resolucio de 'INSS a I'SRH i adregant-ho a

gestiodepas@urv.cat

- Permis per adopcio internacional
Accés al servei: presentant la documentacié dels tramits d’adopcié a I'SRH

I adrecant-ho a gestiodepas@urv.cat

- Permis sense retribucié per atendre un familiar fins a segon grau de

consanguinitat o afinitat
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Accés al servei: presentant sol-licitud genérica, model 20:
https://intranet.urv.cat_i adrecant-ho a gestiodepas@urv.cat

- Permis per matrimoni o inici de convivencia

- Permis per matrimoni d’un familiar

- Permis per malaltia greu/ accident/ intervencié quirurgica d’un familiar

- Permis per mort d’un familiar

- Permis per trasllat de domicili

Accés al servei: enviant un correu electronic a I'adreca electronica

gestiodelapresencia@urv.cat

“Per realitzar estades en altres institucions”
- Permis per fer una visita de treball fora de la URV
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de

recursos humans, model 23 o 24: https://intranet.urv.cat

e Sollicitud d’excedencies
El personal PAS de la URV té dret a diverses excedencies, regulades al Reglament

sobre la gestio de la presencia del PAS.

“Per conciliacio personal i familiar”

- Per tenir cura d’un fill o filla

- Per tenir cura de familiars fins a segon grau de consanguinitat o afinitat

- Per manteniment de convivencia (conjuge o convivent ha de residir en
una altra localitat per treball estable)

Accés al servei: a la web de la URV:

http://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/models-impresos/models-

impresos-pas/ , model 20 “Sol-licitud genérica” mitjancant registre, adrecada

al gerent 6 rector.

“Per interés particular”
- Per interés particular

Accés al servei: a la web de la URV:
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http://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/models-impresos/models-

impresos-pas/ , model 20 “Sol-licitud generica” mitjangant registre, adrecada

al gerent ¢ rector.

... relacionats amb gestio de la presencia
e Descripcio / modificacio de descripcio horaria.
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de recursos

humans, models 9.1, 9.2 i 9.3: https://intranet.urv.cat

¢ Reduccio de jornada
“Per conciliacio personal i familiar’
- Per lactancia d’un fill menor d’un any
- Per cura de fills menors (diferents modalitats per el primer any de
vida/adopci6, per menors de 6 anys i fins a 12 anys)
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’us intern de

recursos humans, model 7.1 o 7.2: https://intranet.urv.cat i adrecant-ho a

gestiodepas@urv.cat

- Per discapacitat del treballador, per rebre tractaments

- Per ser victima de violencia de génere

- Per hospitalitzacio de fill nascut prematur

- Per cura de persona amb discapacitat fisica, psiquica o sensorial de qui
es tingui la guarda legal

- Per tenir a carrec un familiar fins a segon grau amb incapacitat o
disminucié reconeguda (diferents graus de discapacitat)

- Per cura de familiar de primer grau (malaltia molt greu), diverses
modalitats

Accés al servei: presentant sol-licitud genérica, model 20:

https://intranet.urv.cat i adregant-ho a gestiodepas@urv.cat

e Flexibilitat horaria:
- per cura de menors de 12 anys
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de

recursos humans, model 15: https://intranet.urv.cat i enviant un correu

electronic a I'adrega electronica gestiodelapresencia@urv.cat

- per cura de persones amb relacio de convivéncia acreditada amb

discapacitat o malaltia que requereixi atencié externa
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- per atendre fills amb discapacitat
Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de

recursos humans, model 20: https://intranet.urv.cat i enviant un correu

electronic a I'adreca electronica gestiodelapresencia@urv.cat

e Compatibilitat amb altres activitats:
- Foradela URV
Acceés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’us intern de
recursos humans, model 19”: https://intranet.urv.cat
- Alamateixa URV

Accés al servei: a la intranet de la URV: “Tramits/ Models d’Us intern de

recursos humans, model 22: https://intranet.urv.cat

e Comunicacié d’incidéncies i de consultes sobre el fitxatge

En la realitzacié del fitxatge poden ocorrer diverses incidencies que cal comunicar a
I'SRH:

- Impossibilitat de fitxar per pérdua, oblit, deteriorament del carnet universitari,

no funcionament del dispositiu de fitxatge, etc.

- Justificacio d’abséncies: per visita meédica, per visita de treball, etc.

- Errors en el fitxatge o consultes sobre el fitxatge realitzat

Accés al servei: enviant un correu electronic a I'adrega electronica

gestiodelapresencia@urv.cat

... relacionats amb la finalitzacié de la vida laboral (temporal o definitiva)
e Assessorament sobre les opcions de jubilacio.
Accés al servei: consultant la informacio a la web de la URV:

http://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/tramits/jubilacio/ o presencialment,

dirigint-se a 'SRH mitjangant cita prévia.
e Comissio de serveis
Accés al servei: a la web de la URV:

http://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/imodels-impresos/models-impresos-pas/

, model 20 “Sol-licitud genérica” mitjangant registre, adrecada al gerent 6 rector.
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Formaci6 del PAS

e Detecci6 de necessitats formatives
Periodicament I'SRH inicia un procés de deteccid de necessitats formatives per
adequar l'oferta de cursos del Pla de Formacié del PAS a allb que necessita la
Universitat i el seu personal. Es demana als empleats i als seus caps que identifiquin
els ambits en els que necessiten més formacio.
Posteriorment aquesta deteccio deriva en la incorporacio de cursos al Pla de Formacio
del PAS.
Accés al servei: 'SRH envia un formulari als empleats i als seus caps on poden
proposar ambits en els que necessiten més formacio.

e Pla pluriennal de formacié del PAS
L’'URV ofereix als seus empleats la possibilitat d’'inscriure’s a cursos de formacio
organitzats per la URV o impartits per altres entitats i empreses de formacio.

Accés al servei: Aula virtual d’aprenentatge de la URV: https://moodle.urv.cat/moodle/

e Formacio externa
Aixi mateix, el personal o les unitats de gestié poden sol-licitar cursos en altres entitats
formatives.
Accés al servei: Emplenant la sol-licitud d’activitat formativa externa, que es troba a
Aula virtual d’aprenentatge de la URV: https://moodle.urv.cat/moodle/, a I'apartat

“Sol-licituds”.
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8.

COM MESUREM LA QUALITAT. ELS NOSTRES COMPROMISOS

L’SRH avalua anualment la qualitat dels seus serveis. Per fer-ho s’ha definit un conjunt

d’'indicadors mitjancant els quals es mesura el compliment dels compromisos

seguents:

Compromisos generals

Els compromisos generals d’actuacié de 'SRH son:

© N o o b~ W hPE

Ple respecte dels drets i garanties dels ciutadans.

Comoditat, agilitat i senzillesa en els tramits.

Comunicacio agil i fluida, aprofitant les tecnologies al nostre abast.
Professionalitat, imparcialitat i transparéncia en totes les actuacions.

Generar confianca i satisfaccio als usuaris.

Eficacia i eficiencia en els procediments en qué intervingui.

Seguretat i confidencialitat en la proteccio de les dades de caracter personal.
Adaptacié constant a I'entorn economic i social i a les noves necessitats

institucionals.

Compromisos concrets

Resoldre les sol-licituds d’afers propis del PAS en un termini de 7 dies en un
95% dels casos.

Resoldre les sol-licituds de vacances del PAS en un termini de 15 dies en un
95% dels casos.

Resoldre les sol-licituds d’anul-lacioé d’afers propis del PAS en un termini de 5
dies en un 95% dels casos.

Resoldre les sol-licituds d’anul-lacié de vacances del PAS en un termini de 5
dies en un 95% dels casos.

Resoldre les sol-licituds de certificats de docéncia del PDI en un termini de 10
dies habils en un 95% dels casos.

Resoldre les sol:licituds de certificats de serveis prestats del PDI en un termini

de 10 dies habils en un 95% dels casos.
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7. Assolir que un 80% dels cursos planificats anualment en el Pla de Formacié del
PAS es duguin a terme.

8. Oferir una mitjana de 25 hores anuals de formacio per al PAS.

9. Oferir una formacio de qualitat i adaptada a les necessitats del personal PAS
de la URV i obtenir una puntuacio igual o superior a 8 a 'enquesta de satisfaccio
dels alumnes.

10.Pagar la nomina dos dies abans de I'ultim dia laborable del mes. En cas que
aguesta data (els dos dies abans) coincideixi en un dia no laborable el
pagament es fara el primer dia laborable immediatament anterior.

11. Tramitar totes les bestretes de nomina que arribin fins el dia 20 i realitzar-ne el
pagament a finals del mateix mes.

12.Entregar els duplicats de carnet URV en un termini de 7 dies en un 95% dels
casos.

13. Tramitar els encarrecs de rector i prestacions de servei en un termini de 15 dies
en un 95% dels casos.

14.Oferir als candidats un procés de seleccié seguint els principis d’igualtat, mérits
i capacitat i obtenir una satisfaccié superior al 3 sobre 4 en I'enquesta de
satisfaccié dels usuaris.

15. Oferir als nous empleats una acollida que li permeti incorporar-se amb tots els
recursos i tota la informacié necessaris per comencar a treballar adequadament
i obtenir una satisfacci6é superior al 3 sobre 4 en I'enquesta de satisfaccio dels

usuaris.

9. HORARIILLOC D’ATENCIO GENERAL

La ubicacio, els horaris d’atencié de 'SRH, correu electronic de contacte i telefon es

troben actualitzats a I'espai web de la URV:

http://www.urv.cat/ca/universitat/estructura/gestio/suport-activitat/recursos-humans/

Els horaris d’atenci6 als usuaris és:

e De dilluns a divendres: de 9h. a 14h.
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10. NORMATIVA REGULADORA

La normativa reguladora de 'SRH és la seguent:

AMBIT GENERAL

e Bases d’execucio del pressupost.

e Estatut de la Universitat Rovira i Virgili, aprovat pel Decret 202/2003, de 26
d’agost, modificat per acord GOV/23/2012, de 27 de marg.

e Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

e Ley 35/2006, de 28 de noviembre, del Impuesto sobre la Renta de las Personas
Fisicas y de modificaciéon parcial de las leyes de los Impuestos sobre
Sociedades, sobre la Renta de no Residentes y sobre el Patrimonio.

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

e Ley general de la seguridad social. Real Decreto Ley 8/2015 de 30 de Octubre.

e Ley General Tributaria 58/2003, de 17 de diciembre.

e Ley Organica 53/84, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al
servicio de las Administraciones Publicas.

e Llei 1/2003, de 19 de febrer, d’universitats de Catalunya.

e Llei 14/2011, d'1 de juny, de la Ciéncia, la Tecnologia i la Innovacio.

e Llei 21/1987, de 26 de novembre, d'Incompatibilitats del personal al servei de
I'Administracio de la Generalitat.

e Llei 3/2007, 22 de marg per a la igualtat efectiva de dones i homes. Art. 44 |56
i 59.

e Llei 70/1978, de 26 de desembre, de reconeixement de serveis previs a
I’Administracié publica.

e Llei8/2006, de 5 de juliol, de mesures de conciliacio de la vida personal, familiar
i laboral del personal al servei de les administracions publiques de Catalunya i
I'acord d’unificacié de la normativa sobre permisos en matéria de conciliacié de
la vida laboral i familiar per al personal al servei de les universitats publiques.

e Llei 9/2009 de 6 d’Octubre, d’ampliacio de la durada del permis de paternitat.
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¢ Real Decreto 598/1985, de 30 de abril, sobre incompatibilidades del personal
al servicio de la Administracion del Estado, de la Seguridad Social y de los
Entes, Organismos y Empresas dependientes.

e Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el
texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

¢ Reglament d’especificacions del pla de Pensions d’ocupacié de la promocio
conjunta de 'ambit de la Generalitat de Catalunya.

o Reial decret legislatiu 2/2015, de 23 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de
la Llei de I'Estatut dels treballadors.

¢ Reial Decret Legislatiu 8/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés
de la Llei General de la Seguretat Social.

PDI | PI

e Conveni col-lectiu vigent per al personal docent i investigador de les universitat
publiques catalanes.

e Criteris especifics per a la convocatoria de places de promocié de TU a CU
aprovats per Consell de Govern de 15 de juliol de 2016.

o Decret 405/2006, de 24 d’octubre, pel qual s’estableixen les retribucions
addicionals del personal docent i investigador funcionari i contractat de les
universitats publiqgues de Catalunya.

¢ Manual d'avaluacié docent del personal docent i investigador de la URV aprovat
per Consell de Govern el 30 d'octubre de 2013 i modificat per Consell de
Govern del 28 d'abril de 2016.

¢ Normativa académica i de matricula de doctorat del curs corresponent.

¢ Normativa de concursos d’accés a places de professorat funcionari/a dels
cossos docents universitaris, aprovada pel Consell de Govern el 30 d' abril de
2009 i modificada per la Comissié de Recursos Humans de 10 de maig de 2011,
per delegacio del Consell de Govern de 28 d'abril de 2011.

¢ Normativa de concursos per a la contractacié de professorat, aprovada pel
Consell de Govern el 30 d'abril de 2009 i modificada pel Consell de Govern de
16 de juliol de 2015.

¢ Normativa de contractacié de personal investigador per a una obra o servei per

al desenvolupament de projectes concrets de recerca cientifica o técnica,
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PAS

aprovada pel Consell de Govern de 8 de juliol de 2005 i modificada pel Consell
de Govern de 30 d'octubre de 2012.

Normativa de la Venia Docendi de la URV.

Normativa de professorat de la URV.

Normativa de professorat Emerit de 'URV.

Normativa del pacte de dedicaci6 de la URV.

Normativa Investigador Actiu aprovada per Consell de Govern de la URV el 8
de juliol de 2005 i modificada pel Consell de Govern de 18 de desembre de
2013.

Normativa per a la consideracio de professat distingit de TURV

Normativa per avaluar l'activitat académica del professorat col-laborador
temporal i del professorat lector.

Normativa per fixar la dedicacio del professorat Titular d’Escola Universitaria
funcionari i interi, del professorat Col-laborador i del professorat en Comissio
de Serveis.

Programa de Personal Investigador Predoctoral en Formacié (PIPF) aprovat pel
Consell de Govern de 10 de juliol de 2012.

Real Decreto 1086/1989, de 28 de agosto, sobre retribuciones del profesorado
universitario.

Reial Decret 1312/2007, de 5 d'octubre, pel que s’estableix I'acreditacio
nacional pels cossos docents universitaris, modificat pel Reial Decret 415/2015,
de 29 de maig.

Reial decret 99/2011, de 28 de gener, pel qual es regulen els ensenyaments
oficials de doctorat.

Reial Decreto 1052/2002, d'11 d'octubre, pel que es regula el procediment per
a l'obtencio de l'avaluacio de I'Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y
Acreditacion, i la seva certificacid, als efectes de contractacié de personal

docent i investigador universitari.

Conveni col-lectiu vigent per al personal d'administracié i serveis de les
universitat publiques catalanes.

Normativa del pla de formaci6 del PAS.
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e Normativa Unica del PAS.

e Politica de formacio del PAS, aprovada per Junta de Govern de 7 de maig de
2001 (FOU 32).

¢ Reglament de gestio de la presencia del PAS de la URV.

Acords Gerencia - Junta i Comite PAS
e Proposta de regulacio de la gestio de les borses de treball.

e Acord del Calendari Laboral i d'accions de flexibilitat.

Acords Gerencia - Junta PAS Funcionari
e Interinatges de PAS. Proposta de funcionament.

e Acord Consell Social nivells minims d'accés.

Acords Gerencia - Comité PAS Laboral

e Regulacié de la cobertura temporal de llocs de treball del Pas Laboral fix amb
reserva.

e Acord de reconeixement del pagament del plus festiu. (22/01/2009).

e Acord de jubilacions parcials (13/10/2009).

Altres acords

e Acord per a laplicaci6 transitoria del canvi de meritaci6 de les pagues
extraordinaries del PAS Laboral del 5e al 6 Conveni.

e Acord sobre la gesti6 de les permutes entre les universitats publiques de
Catalunya.

e Acord sobre els dies de vacances addicionals per antiguitat.

e Acord dies addicionals d'assumptes particulars per antiguitat (Mesa
universitats): PAS Funcionari i PAS Laboral.

e Acord taxa de reposicio PAS exercici 2016 (Mesa universitats).

e Acord de Consell Social sobre la taxa per a la inscripcié a les convocatories per

a la seleccio de personal de la URV.
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11. REGIM ECONOMIC APLICABLE

Els serveis que ofereix 'SRH i representen un cost pels usuaris sén els seguents:
e Certificat de docéncia, segons el procediment i cost descrit en I'enllag

http://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/models-impresos/certificat-docencia/

e Participacio en processos de seleccio de personal.

Les bases especifiques de cada convocatoria estableixen si té taxa associada al
procés o no i quina quantia.

La resta de serveis descrits no tenen cap cost pels usuaris.

12. DATA D’ENTRADA EN VIGOR

La carta de serveis de 'SRH va entrar en vigor el 31 de juliol de 2017. S’ha revisat al
2020 i la revisié ha entrat en vigor el 19/02/2020.

38


http://www.urv.cat/ca/universitat/treballar-urv/models-impresos/certificat-docencia/

