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INSTRUCCIO DE QERENCIA NUM. 01/2023, RELATIVA A LA REALITZACIO, PER
MITJANS TELEMATICS, DELS CONCURSOS DEL PERSONAL DOCENT |
INVESTIGADOR DE LA UNIVERSITAT DE GIRONA.

El present document estableix el procediment i pautes a seguir per part dels membres de
les Comissions de seleccio i les persones candidates, dels concursos per a la contractacio
del personal docent i investigador, tant en régim laboral com dels cossos docents
universitaris.

Les pautes establertes en aquest document garanteixen el dret de les persones participants
en els concursos a relacionar-se per mitjans electronics amb la Universitat, en consonancia
amb I'article 14 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques. Asseguren el compliment dels estandards de seguretat exigits
als ens publics en les seves actuacions seguint el que preceptua el Reial decret 311/2022,
de 3 de maig (BOE num. 106 de 4 de maig), que regula 'Esquema Nacional de Seguretat
en l'ambit de l'administracié electronica. Incorporen les exigéncies establertes a la
normativa de régim juridic del sector public i procediment administratiu sobre els actes
administratius, que s’han de produir per escrit a través de mitjans electronics, la identificacid
dels empleats publics en les seves actuacions i el respecte a les garanties i drets de les
persones interessades. Apliquen també les exigéncies de la normativa general sobre drets
d’autor, tractament de la imatge personal, i tractament de dades de caracter personal.

. Persones afectades per a aquesta instruccio

Definicié de responsabilitats:

- Teécnic/a del Servei de Recursos Humans: Publicacié de les actes de convocatoria amb
I'enllag corresponent de la plataforma Teams. Comunicacio de la publicacié de les actes
de convocatoria amb els enllagos a les persones interessades. Suport a les Comissions
de seleccio.

- Secretari/a de la Comissioé de seleccié: Enviar les actes de convocatoria al Servei de
Recursos Humans per a la seva publicaci6 amb l'enllagc del Teams. Creacidé i/o
comprovacioé de I'enllac de la reunié.

- Administrador/a de I'Area d’Estudis: Donar les instruccions pertinents a la secretaria
informatica de I'Area d’Estudis per a la creacid i o validacié de I'enllag de Teams. Donar
les instruccions pertinents als responsables administratius per ajudar al bon
desenvolupament del procés selectiu.

- Responsable administratiu del departament: Proporcionar I'ajuda necessaria que el/la
secretari/a de la Comissié de seleccié li pugui sol-licitar, per a un bon desenvolupament
del proceés selectiu.

. Plataforma autoritzada

Com a plataforma de treball s’utilitzara inicament I'entorn d’aplicacié Office365 de Microsoft
que inclou Teams com a eina per a videoconferéncies. Aquest recurs disposa del certificat
que acredita el compliment de les mesures de seguretat, a nivell alt, exigides pel Reial
decret 311/2022, de 3 de maig (BOE num. 106 de 4 de maig), que regula 'Esquema
Nacional de Seguretat en 'ambit de I'administracio electronica.
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3. Suport

Pel suport en la realitzacié de les proves, el secretari o secretaria de la Comissio de seleccio
comunicara a I'administrador/a de I'Area d’Estudis, si escau, a través del suport del
responsable administratiu/va del departament, on estigui ubicat el seu departament, la data
i hora de cada acte del procés selectiu que es celebri per mitjans telematics, a fi i efecte que
faci tot el necessari per tal de garantir, en coordinacié amb la secretaria informatica de I'Area
d’Estudis, el normal funcionament de les infraestructures informatiques en el decurs del
procés selectiu.

L’Administrador/a de I'Area d’Estudis designara un técnic/a informatic de suport que
generara o validara, si escau, els enllagos publicats per tenir accés als actes telematics.

Aquest mateix suport estara disponible en la data i hora de cada acte del procés selectiu
que es celebri per mitjans telematics.

4. Informacio a incloure en la convocatoria dels actes en format telematics

A les actes de convocatoria de I'acte de Constitucié i actes de convocatoria de I'acte de
presentacio es publicara I'enllag del Teams corresponent al procés selectiu.

Aquest enllag, previ a la seva publicacio, haura estat creat i/o comprovat per la secretaria
informatica de I'’Area d’Estudis.

5. Simulacié abans del concurs

Es recomana fer una prova abans d’iniciar cada acte del procés selectiu que es celebri per
mitjans telematics i comprovar si es pot gravar la sessio.

Es recomanable que el/la secretari/a sigui professor/a de la Universitat de Girona, perqué
sigui la persona que obri la sala de la videoconferencia.

6. Gravacio de la sessio

Queda a criteri del/de la secretari/a de la Comissio de seleccié gravar les sessions amb la
finalitat de facilitar la posterior avaluacié de les persones participant. Si opta per gravar la
sessio n’'informara previament a les mateixes. En aquest cas, la gravacié passara a formar
part de I'expedient administratiu. Si cal, la secretaria informatica de I'Area d’Estudis
juntament amb el Técnic/a del Servei de Recursos Humans asseguraran que la gravacio
passi a formar part de I'expedient administratiu.

7. Inici de la sessio

El/la secretari/a de la Comissio de seleccio, com a moderador/a de la videoconferéncia, ha
d’informar del procediment que es seguira i de les diferents proves del concurs. També
caldra que doni les instruccions en relacié al funcionament de la tecnologia.

Informara a la persona candidata i als membres de la Comissié de seleccié que, atés el
caracter public de la sessio, les seves intervencions (imatge i veu) seran visualitzades per
les persones que els segueixin pels canals habilitats per la UdG.

Cal que estableixi regles clares per ajudar als membres del public a comprendre el seu
paper i a saber que durant totes les proves del concurs han de tenir el so desconnectat i no
poden intervenir en cap moment.

8. Incidéncies

Suport per possible incidéncies técniques
A les actes de comunicacié de les convocatories, tals com I'Acta de Constitucio i
I’Acta de presentacio publicades pel Servei de Recursos Humans al web Treballa a
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9.

10.

11.

la UdG, hi haura de constar un contacte per incidéncies (correu electronic i teléfon
del responsable administratiu del departament, o bé de la secretaria informatica de
I'Area d’Estudis, o el que determini '’Administrador/a de I'Area d’Estudis). Aquestes
persones hauran de ser coneixedores del dia i hora en qué es realitzara el concurs
per a poder atendre les incidéncies que puguin tenir les persones concursants.
Aquestes eines de comunicacié han d’estar plenament operatives els dies de les
proves.

Qué ha de fer una persona candidata quan no es pot connectar:

Les persones concursants que, el dia de la prova, tinguin problemes per connectar-
se a través de I'enllag facilitat, hauran de trucar i/o enviar correu electronic i exposar
la seva incidéncia al contacte per incidéncies que s’hagi publicat, com a maxim,
durant els 15 minuts posteriors a la data i hora determinats per a l'inici de I'acte.

Incidéncies técniques sobrevingudes

Si, a causa de les incidéncies técniques sobrevingudes, no és possible garantir el
correcte desenvolupament d’una de les proves del concurs, la sessio es posposara
una hora per si es poden solucionar les incidéncies, en cas contrari se suspendra i
s’establira una nova data per a la realitzacié de la prova sempre dins els 5 dies habils
seglents. La nova data i hora es notificara pels sistemes establerts a totes les
persones afectades.

Originalitat de la presentacié

El/lLa secretari/a de la Comissié de seleccid recordara a la persona candidata que és
plenament responsable del contingut de la seva presentacio i que els textos, grafics imatges
o altre material que presenta son seus i, en el cas que utilitzi textos, grafics, imatges o altres
materials de terceres persones, que els materials estan en domini public, o que té
I'autoritzacio dels titulars dels drets per utilitzar-los, o que els utilitza en base al dret de cita
en els termes de l'article 32 del Text refés de la Llei de propietat intel-lectual.

Signatura electronica

La signatura dels documents del procediment requerira I'is de la signatura electronica.
S’admetran totes les signatures avangades o qualificades realitzades amb certificats
electronics reconeguts emesos per entitats incloses en la llista de prestadors de serveis
electronics de confianga qualificats (per exemple IDCAT, FNMT, TCATP, TCAT, DNile,..).

Els certificats s’han d’obtenir a nivell particular, llevat dels certificats TCAT o TCAT-P,
destinats unicament a empleats publics de la UdG. Es pot consultar informacié sobre
aquests certificats a I'espai d’administracié electronica de “La meva”, on figuren les
instruccions i el formulari de sol-licitud, sol-licitud que es pot fer també amb el suport del
responsable administratiu del departament. Excepcionalment, els membres de la Comissio
de seleccidé que no tinguin la nacionalitat espanyola i que no puguin disposar d’un certificat
electronic admés, podran signar els documents de forma manuscrita i fer-ne remissio a la
Secretaria de la Comissio de seleccid. Posteriorment aquests documents seran digitalitzats
de manera segura per incorporar-los a I'expedient electronic.

Documents resultants del procediment

El/lLa secretari/a de la Comissio de seleccio verificara que els documents compleixin les
formalitats exigides, en especial en la identificacio i signatura dels intervinents. Els posara a
disposicié del Servei de Recursos Humans immediatament. Per aquesta finalitat podra
desar els documents en una carpeta de la plataforma OneDrive i enviar I'enllag a Recursos
Humans concursos.pdi@udg.edu per a la seva descarrega.
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https://lameva.udg.edu/ca-es/inici/unitat?unit=eadmin&amp%3Bcate=9093&amp%3Bcatpare=9092&amp%3Bdocs
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12. Proteccio de dades personals

Les dades personals obtingudes en el desenvolupament de la sessio, incloses les imatges
i veus, seran tractades per la Universitat com a responsable del tractament per les finalitats
propies del procés de seleccio i deixar constancia de les actuacions, per donar compliment
a una obligacio legal (art. 6.1.c RGPD) i per una missio d’interés public (art. 6.1.e RGPD).
Les persones interessades poden exercir els drets d’accés, rectificaciod, supressio, limitacid
0 oposicié al tractament adrecant-se en primer lloc al Servei de Recursos Humans, o bé a
la Secretaria General de la Universitat, Placa Sant Doménec, Edifici les Aligues 3, 17004
Girona.

Podeu consultar la informacio addicional i detallada sobre proteccié de dades al seguient

enllac.

El gerent,
Data:
Universtat de Girona 2023.06.16
= 11:01:46
+02'00"

Josep M. Gémez Pallarés

—_—
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