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PLEC PRESCRIPCIONS TECNIQUES

EN LES SEGUENTS PAGINES S’ADJUNTA EL PLEC DE PRESCRIPCIONS
TECNIQUES PARTICULARS DE L'ASSISTENCIA PER LA GESTIO DEL SERVEI
DE PRIMERA D'ACOLLIDA DE PERSONES MIGRANTS | RETORNADES A
CATALUNYA (LOT 1), | L'ASSISTENCIA PER LA GESTIO DEL SERVEI
D'ASSESSORAMENT LEGAL EN MATERIA D'ESTRANGERIA A PERSONES
IMMIGRANTS RESIDENTS A SANT FELIU DE LLOBREGAT (LOT 2).
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1.- Justificacid de la necessitat i de l'idoneitat i eficiéncia de |la contractacio.

Atesa la necessitat de prestar el servei d’atencio i suport a les persones estrangeres
residents en Sant Feliu de Llobregat, en temes referents a la legislacio d’estrangeria , i
en temes referents a la legislacio del pais d’acollida i altres requisits recollits en:

La llei organica 4/2000, d’11 de gener, sobre drets i llibertats d’estranger a Espanyaii la
seva integracié social LODYLE , es refereix a I'activitat que hauriem de desenvolupar
els municipis en matéria d’inscripcid dels estrangers al padré municipal (art.6) i en
al'lusié a la seva participacio al Consell superior de Politica d’'Immigracio ( art.68). El
reglament d’aquesta Llei, el reial Decret 2393/2004 de 30 de novembre (REDILE)
afegeix algunes facultats més en relacié als informes d’arrelament social (arts.45 i 46) i
disponibilitat d’habitatge en el marc dels procediments de reagrupament familiar
(art.42.2).

El regim dentrada i residéncia dels nouvinguts. Els municipis tenen certa
responsabilitat en dos del tramits involucrats en aquest procés:

e Han de realitzar l'informe d’integracié social que es considera imprescindible
per sol-licitar el permis de residéncia per arrelament.

e SOn els organs competents a I'hora d’acreditar I'habilitat de I'habitatge d’un
immigrant que ha demanat reagrupar la familia. Aquesta competéncia queda
fixada per l'article 42 del reial Decret 2393/2004.

En I'ambit de Catalunya i segons l'establert a I'art. 138.1.d) de I'Estatut d’autonomia de
Catalunya el qual disposa que s’ha d’establir per llei un marc de referéncia per a
'acolliment i la integracié de les persones immigrades. Per complir aquest article, es
va aprovar la Llei 10/2010, del 7 de maig, d’acollida de les persones immigrades i de
les retornades a Catalunya, que, entre altres matéries, regula els serveis d’acollida.
L’apartat 1 de la disposicio final primera de la Llei esmentada faculta el Govern per fer-
ne el desplegament reglamentari.

Aixi mateix , 'article 19.d) de la Llei 10/2010, de 7 de maig, estableix que correspon al
Govern desenvolupar per reglament els requisits minims que ha de tenir qualsevol
servei de primera acollida. Aquests requisits s’han de fixar d’acord amb les entitats
associatives dels ens locals i, si escau, amb la consulta als agents socials, de
conformitat amb el que estableix els articles 8.3, 13.2 i 19.d) de la Llei 10/2010, del 7
de maig

Despleglament reglamentari que s’ha fet mitjancant el Decret 150/2014, de 18 de
novembre, dels serveis d’acollida de les persones immigrades i de les retornades a
Catalunya.
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El capitol Il d’aquest decret regula el servei de primera acollida, del qual destaquen per
la seva importancia la determinacié del contingut o parts del seu procés i de la seva
durada (acompanyament, sessio de benvinguda i formacio, i certificacié). En relacio
amb la formacidé, aquesta té per objecte assolir competencia linglistica en llengua
catalana i en llengua castellana (moduls A.1 i A.2), assolir coneixements laborals
(modul B) i, finalment, assolir coneixements de la societat catalana i del seu marc
juridic (maodul C).

El capitol Ill regula els programes d’acollida especialitzada, el seu contingut minim i la
seva tramitacio, tot tenint en compte que no poden significar la creacié de cap xarxa
paral-lela als itineraris informatius i formatius ordinaris, i que sempre que sigui possible
les persones destinataries s’han d’integrar en l'oferta comuna de recursos,
equipaments, projectes, programes i serveis.

El capitol IV d’aquest Decret regula aspectes de determinats informes I'emissié dels
quals es va assignar a les comunitats autonomes i als ajuntaments per mitja de les
lleis estatals segtients: la Llei organica 4/2000, d’11 de gener, sobre drets i llibertats
dels estrangers a Espanya i la seva integracié social, i la Llei de 8 de juny de 1957,
sobre el Registre Civil. La concrecié de I'exercici de les funcions autondmiques i
municipals lligades als informes es concreta mitjancant el Reial decret 557/2011, de 20
d’abril, pel qual s’aprova el Reglament de la Llei organica 4/2000, sobre drets i
llibertats dels estrangers a Espanya i la seva integracié social, després de la seva
reforma mitjangant la Llei organica 2/2009.

Tot i aixi, 'analisi de les competéncies de les Administracions locals en matéria
d’integracié social dels immigrants és fonamental en la mesura que els municipis son
les administracions publiques més properes al ciutada i a les persones d’origen
estranger que arriben al nostre territori. El col-lectiu immigrant acudeix gairebé sempre
als serveis municipals com a primera via d’accés als serveis publics.

Amb tot aquest marc, '’Ajuntament es proposa procedir a la redacci6 i aprovacio dels
plecs que regulin el procediment per a la licitacié del contracte per la prestacié dels
serveis per a la gestio del Servei de Primera Acollida de Persones Migrants (endavant
S1A) i per la gestié del servei d’'assessorament legal en matéria d’Estrangeria a
Persones Immigrants residents a Sant Feliu de Llobregat.

Atés que I'Ajuntament no disposa del personal suficient (mitjans propis) per poder
oferir un servei especific d’orientacid, acompanyament i assessorament juridic a les
persones beneficiaries o sol‘licitants d’aquest servei de primera dacollida i
assessorament legal a persones migrants, en condicions de qualitat, i garantint una
prestacio i gestié del servei eficient i eficac.

2. Objecte del contracte.

Es objecte d’aquest contracte I'assisténcia per la prestacié dels serveis per a la gestié
del Servei de Primera Acollida de Persones Migrants (endavant S1A) i la gestio del
Servei d’Assessorament legal en matéria d’Estrangeria a Persones Immigrants
residents a Sant Feliu de Llobregat.
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La contractacio s’estructura en dos Lots diferenciats:

Lot 1: Gestio del Servei de Primera Acollida de Persones Migrants (S1A)
residents a Sant Feliu de Llobregat.

L’ empresa es responsabilitzara de la gestié del servei de primera acollida per a
persones migrants (S1A) segons queda definit al decret 150/2014, de 18 de novembre,
dels serveis d'acollida de les persones immigrades i de les retornades a Catalunya,
realitzant entre d’altres, les seglents tasques:

Gesti6 de la base de dades del servei.
Realitzacié de sessions d’acollida.

Realitzacié d’entrevistes d’acollida, incloent-hi la gestié de la fitxa d’alta al
Servei de Primera Acollida.

Comprovaci6 de la documentacié dels expedients

Pre-elaboracions dels informes tecnics INFO1, INFO2, INFO3, INFO4.
Realitzacio i gestié del cicle formatiu del modul C,

Derivaci6 de casos al servei d’'assessorament en matéria d’estrangeria.

Participaci6é a espais de coordinacié supramunicipals en matéria d’acollida.

Lot 2: Gestio del Servei d’Assessorament legal en matéria d’Estrangeria a
Persones Immigrants residents a Sant Feliu de Llobregat:

Dur a terme l'atencié especialitzada juridica en matéria d’estrangeria de persones
residents a Sant Feliu de Llobregat i que, sent usuaries del Servei de Primera
Acollida (S1A) necessitin un assessorament legal especialitzat en el seu procés
de regularitzacié. Entre d’altres, les matéries d’assessorament seran:

e Requisits per tramitar els arrelaments socials.

Reagrupaments familiars

¢ Renovaci6 per arrelament social

e Renovaci6 per reagrupament familiar

¢ Recuperaciod de la targeta de residencia
e Targeta de familiar de comunitari

e Obtencié de la nacionalitat espanyola

¢ Asil politic
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CLAUSULA 3. DESCRIPCIO DE LES CARACTERISTIQUES TECNIQUES DELS
SERVEIS:

3A. LOT 1 - SERVEI DE PRIMERA ACOLLIDA DE PERSONES MIGRANTS
RESIDENTS A SANT FELIU DE LLOBREGAT.

3-A.1 Caracteristiques del servei

Les caracteristiques del Servei de Primera Acollida per a Persones Immigrades i de les
retornades a Catalunya queda definit al decret 150/2014, de 18 de novembre, dels
serveis d'acollida de les persones immigrades i de les retornades a Catalunya. Breu
descripcié de les caracteristiques principals que defineixen el Servei de Primera
Acollida per a persones migrants (S1A endavant):

3A.1.1 Les sessions de benvinguda.

L'article 9 del Decret 150/2014 defineix aquestes sessions com un espai de
benvinguda presencial, col-lectiva, i solemne al municipi, on es reconeix als usuaris del
servei com a nous veins i veines. Proposa també, que s’ha de dur a terme en
equipaments publics i, si és possible, hi ha d’estar present una autoritat representativa
de l'ens local, aixi com també representants d’entitats del territori, com ara
d’associacions o d’organitzacions empresarials o sindicals.

3-A.1.2 L’entrevista d’acollida.

L’entrevista d’acollida és I'espai on el/la técnic/a d’acollida té el primer contacte amb
'usuari. Es en aquest moment és on caldra informar a la persona sobre la utilitat del
Servei de Primera Acollida. Els objectius d’aquesta entrevista son:

* Informar a la persona sobre la finalitat del servei de primera acollida, l'itinerari
formatiu, els requisits per obtenir el certificat d’acollida i la seva ultilitat.

» Formalitzar l'accés al S1A a través dels procediments administratius
establerts (formulari d’inscripcid, reconeixement de les competéncies
linguistiques ...).

« Conéixer la situacié personal i administrativa de la persona, detectant les
seves necessitats i expectatives (formatives, familiars, socials, administratives,
laborals ...).

* Reconeixement de competéncies i I'elaboracioé de litinerari formatiu S1A, si
s’escau.

* Orientar i derivar a la persona als serveis, recursos i professionals adients per
tal de donar resposta als interessos i les necessitats detectades.
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3-A.1.3 Definicid de I’itinerari formatiu i derivacions.

Un cop s’hagi constatat quin és el perfil de la persona i quines son les seves
necessitats, es definird el seu itinerari formatiu, el qual es fara constar en el seu
expedient. Alhora es recolliran, també, les informacions transmeses durant I'entrevista
i si hi ha altres aspectes importants a treballar, com pot ser 'acompanyament en el
procés de reagrupament de familiars, etc.

Finalment, s’han de recollir les derivacions que s’hagin realitzat a altres serveis
especialitzats per donar resposta a les necessitats detectades (escolaritzacié dels fills,
serveis de reconeixement de titulacions, salut, assessorament d’estrangeria, etc). El/la

Técnic/a d’acollida sén importants detectors de situacions de risc que han de ser
derivats a serveis especialitzats, i en molts casos, n’hauran de fer el seguiment per
assegurar-se que la derivacié s’ha realitzat correctament.

S’hauran de realitzar les derivacions pertinents a les segiients formacions amb
I'objectiu de I'obtencié del Certificat d’Acollida:

o Competéncies linglistiques basiques (modul A)
o Coneixements laborals (modul B).
o Coneixement de la societat catalana (Modul C)

3-A.1.4 Coordinaci6é amb agents claus en I’acollida.

Hi ha serveis, entitats i professionals que esdevenen claus en el procés d’acollida per
la seva estreta vinculaci6 amb el S1A, més enlla dels serveis que hi tenen una
competéncia directa, com en el cas del padrd, les Oficines de Treball (OTG), el
Consorci de Normalitzacié Linguistica (CNL) les escoles de formacié de persones
adultes (EFA) i el propi ens local. La persona assignada al contracte realitzara, amb
la supervisi6 del técnic del programa de Ciutadania de Procedencies Diverses, la
coordinacié amb aquestes entitats aixi com també el seguiment dels casos derivats.

3-A.1.5 El seguiment de les persones usuaries

S’ha de dur el seguiment de l'evolucié de la persona usuaria al llarg de totes les
accions informatives i formatives, fins a I'obtencié del certificat. S’haura d’indicar el
temps transcorregut entre la inscripcié de la persona al servei i el lliurament del
certificat, termini que no pot superar el dos anys.

3A.1.6 Pre-elaboracié d’informes d’estrangeria

Elaborar el pre-informe INFO1, INFO2, INFO3 i INFO4, d’acord amb la Instruccio
SMIC/TSF/1/2017 en la que s'estableixen els criteris generals per a l'elaboracio dels
informes d'estrangeria competéncia de la Generalitat de Catalunya (o la instruccié
vigent en el moment de la redacci6 d’aquests informes)
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3-A 2. Funcions del/la professional assignat/da al servei de primera acollida.
Les funcions a realitzar pel professional assignat al servei seran:

o (Gestié de l'aplicatiu municipal de cita prévia de I'Ajuntament per a la gesti6 de
les cites previes al servei.

Realitzacié de l'entrevista de primera acollida tal i com queda recollida,
incloent-hi 'emplenament de la Fitxa d’Alta al Servei de Primera Acollida en els
casos que procedeixi, i aplicaci6 de les proves de nivell necessaries que
corresponguin.

o Gesti6 de la base de dades municipal de persones usuaries del S1A.

e Coordinacions i derivacions a 'entitat o entitats encarregades de 'imparticié del
modul A (normalment Consorci per a la normalitzacié Linguistica municipal).

e Coordinacions i derivacions a I'entitat o entitats encarregades de I'imparticié
del modul B (normalment SOC de Sant Feliu de LLobregat).

e Coordinacio, disseny i imparticio del Moduls C de coneixement de la cultura
catalana a Sant Feliu de Llobregat d’acord amb la normativa d’aplicacio, amb
una durada de 15 hores i amb la proposta de temari seglient (els continguts del
temari podran variar depenent de les necessitats puntuals del servei):

e Introduccié als moviments migratoris
e Sistema Politic
o Deuresi Drets
e Visita guiada a Sant Feliu per conéixer els recursos disponibles.
e Presentacio entitats de la ciutat i cloenda.
e Seguiment de les persones usuaries del S1A.

e Derivacions de persones usuaries del S1A a d’altres serveis municipals com
Serveis Socials, Promocio economica, etc.

e Pre-elaboracid dels informes INFO1, INFO2, INFO3 i INFO4 en el marc de la
instruccié SMIC/TSF/1/2017 (o la instruccié vigent en el moment de la redaccié
d’aquests informes), realitzant les seguents tasques:

- Revisié de la documentacié aportada per la persona usuaria i
sol-licitud de documentacié complementaria, si escau.

— Pre-elaboracié dels informes técnics d’acord amb la normativa
administrativa i especifica en cada cas, els quals seran
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supervisats i validats pel técnic responsable del Programa de
Ciutadania de Procedéncies Diverses.

— Elaboracié de I'esborrany de proposta d’informe a la Secretaria
d'lgualtat, Migracions i Ciutadania. Proposta que sera revisada i
signada pel técnic responsable del Programa de Ciutadania de
Procedencies Diverses.

- Coordinaci6 amb [l'arquitecte assignat per ['Ajuntament per
realitzar les visites domiciliares, a fi i efecte d'efectuar els
informes d’habitatge pertinents.

Elaboraci6 dels informes mensuals i de la memoria anual del servei.

3- A 3. Perfil professional del personal técnic assignat a I’execucié del S1A.

El perfil professional de la persona assignada al Servei correspon al perfil definit com a
Técnic/a d’acollida que defineix quatre unitats de competéncia que qualsevol
professional hauria de tenir:

Atendre les persones migrants en les situacions derivades dels seus processos
de primera acollida;

Executar els diferents tramits de la gestié administrativa del procés de primera
acollida;

Comunicar-se i interactuar de manera efectiva en el procés de primera acollida,

Desenvolupar i avaluar les accions i acompanyar les persones al llarg del
servei de primera acollida.

El perfil técnic basic que el/la professional assignat al servei ha de complir és el
seguent:

Grau Universitari o Cicle de grau superior en I'ambit social i de la intervencio
comunitaria, com potser Educador/a social, Treballador/a social, Integracié
Social o similar.

Coneixements de la llengua catalana i castellana nivell C1.
Coneixement de la/les llengua/es anglesa i/o francesa nivell B1.

Experiéncia minima de dos anys, dintre dels ultims 5 anys, com a tecnic/a
d’acollida al S1A.

Experiéncia minima de dos anys, dintre dels ultims 5 anys, elaborant informes
INO1, INFO2, INFO3 i INFO4.
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A part d’aquesta titulacié especifica, I'adjudicatari haura de garantir que tot el personal
assignat al servei té la capacitat adequada i la idoneitat professional per realitzar les
diferents funcions propies d’aquest contracte.

3 —A 4. Horari de prestacio del Servei.

Les hores minimes necessaries per desenvolupar el servei sera d’'una bossa de 50
hores mensuals distribuides entre les diferents funcions a realitzar, de les quals el 70%
d’aquestes hores s’hauran de fer en jornada de tarda, distribuides de la forma seguent:

TASQUES A REALITZAR HORES MINIMES
Entrevista d’acollida i benvinguda 20 hores mensuals
Imparticié dels moduls A, BiC 15 hores mensuals
Coordinacio, derivacions i seguiment 5 hores mensuals

Gestio administrativa (revisio documentacio, | 10 hores mensuals.
redaccid pre-informes i propostes)

El responsable del contracte designat per I'ajuntament establira amb el responsable
del contracte designat per I'adjudicatari el pla de treball mensual i la distribucié de la
bossa d’hores entre les diferents funcions del servei, amb I'adequacié de les hores en
funcié de les carregues de cadascuna de les tasques a realitzar. També s’establira
conjuntament el calendari anual on quedin reflectits els periodes festius i de vacances
del personal assignat al servei per 'empresa adjudicataria, i que no seran imputables a
la bossa d’hores del servei.

3-A 5.- Lloc de prestacié del servei per I’execucié del S1A

La prestacio del servei sera presencial en les dependéncies municipals ubicades en
Sant Feliu de Llobregat :

-Can Ricart: Despatx d’atencié al Servei de primera acollida per a persones migrants
- En altres dependencies i/o equipaments municipals per I'imparticié del Modul C.

En el cas que és tornés a una emergéncia sanitaria durant I'execucié del contracte,
I’Ajuntament adoptara les mesures adients per tal de garantir la correcta execuci6 del
servei, i quan les circumstancies ho aconsellin la seva suspensio temporal. Aquestes
mesures alternatives serien amb caracter enunciatiu i no limitatiu, les segients:
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e Atencio telematica a les persones usuaries del Servei de Primera Acollida.
e Realitzacié de moduls B en format ‘online’

o Utilitzacio d’altres eines que puguin ser utils per a donar continuitat al S1A en
cas de situacié d’emergéncia sanitaria o equivalent.

3-A 6.- Equipaments, permisos i gestié documental

Donada les necessitats especials técniques i administratives associades a la gestié del
Servei de Primera Acollida Municipal el/la professional assignat/da al contracte haura
de gaudir dels seglents equipaments, rols i permisos, subministrats per I'ajuntament:

o Despatx que garanteixi les condicions de privacitat i intimitat que s’estableixen
en el marc regulatori del Servei.

¢ Ordinador municipal amb usuaria i contrasenya.
e Teléfon municipal.
e Rols per a la utilitzaci6 de la impressora.

e Accés a les carpetes del S1A del servidor municipal.

e Accés a BMP (programa de gestié d'expedients municipal) amb l'opcié activa
de tramitar expedients d’estrangeria (P164, P165, P130).

Els documents originals justificatius tant dels usuaris com de la informacié del S1A,
han de ser convenientment classificats i arxivats i estaran a disposicio de I'ajuntament,
que podra dur a terme auditories de gesti6 amb caracter aleatori. Aquesta
documentacio inclou, entre d’altres:

o Fitxes d’alta al Servei de Primera Acollida per a Persones Migrants.

e Tota documentacid associada a la tramitacié d’expedients d’estrangeria:
Passaport, TIE, contractes laborals, certificats de padrd, etc.

e Tota la documentacio associada a la realitzacié del Modul C de coneixement de
la cultura catalana.

Durant la vigéncia del contracte l'ajuntament podra requerir que se |i lliuri la
documentacio anterior per al seu arxiu.

Es obligacié de 'empresa adjudicataria la correcta gesti6 documental corresponent
derivada de les tasques assignades.

L'adjudicatari lliurara anualment, amb data limit a 31 de gener, una memoria anual del
namero d'usuaris atesos amb desglossament per nacionalitat, genere, situacié
administrativa i de les tasques realitzades i/o derivades, i del resultat d'aquestes amb
I'anotacio “tasca finalitzada” “tasca amb observacions” del S1A.
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4-A. LOT 2 - SERVElI D’ASSESSORAMENT LEGAL EN MATERIA
D’ESTRANGERIA A PERSONES IMMIGRANTS RESIDENTS A SANT FELIU DE
LLOBREGAT.

4-A.1. Caracteristiques del servei

El seu objectiu és la prestacio del servei d’atencio i suport a les persones estrangeres
residents a Sant Feliu de Llobregat en temes referents a la legislacié d’estrangeria en
processos d’emigracié per treballar a paisos inclosos en I'Espai Econdomic Europeu i
Suissa en temes referents a la legislacio dels paisos d’acollida i altres requisits.

Els serveis que es donen des d’aquest ambit estan relacionats amb:

La prestacié del servei d’assessorament a les persones estrangeres residents a Sant
Feliu de Llobregat, amb un servei de suport i orientacié d’assessorament especialitzat
per donar resposta a questions molt especifiques d’'immigracio i estrangeria, com:

e els requisits per tramitar els arrelaments socials

e els reagrupaments familiars

¢ larenovacio per arrelament social

e larenovaci6 per reagrupament familiar

e la recuperaci6 de la targeta de residéncia

e Targeta de familiar de comunitari

¢ l'obtencié de la nacionalitat espanyola

e [asil politic

e tramitacid dels recursos que s’hagin d’emprendre per denegacido de la
documentacio sol-licitada per part de les institucions responsables (Secretaria
de Migracions de la Generalitat de Catalunya i Subdelegacié del Govern de
I'Estat Espanyol)

4-A.2. Funcions de la persona assignada al servei.

L’adjudicatari haura de garantir el servei d’assessorament juridic especialitzat en
matéria d’Estrangeria a Persones Immigrants residents a Sant Feliu de Llobregat,
atenen les necessitats seglents:

e Coordinar - se amb el programa de Ciutadania de Procedéencies Diverses.

e Entrevistes personalitzades individuals i/o familiar on es realitza una primera
entrevista al Servei d’assessorament juridic a sol-licitants i beneficiaris
residents al municipi, on s’assessora e informa en matéria d’estrangeria.

e La gestio del servei i realitzar l'analisi de documentacio, ampliacions
d’'al-legacions, valoracid d’altres elements relacionats amb els expedients

tmp424596428877182708.doc



U
/ \ Ajuntament de
Sant Feliu
\ / de Llobregat
destinades a persones ja ateses pel servei: entrega i analisi de documentacio,

ampliacions d’alslegacions i valoracio d’altres elements de prova.

e Recopilar informacié i confeccionar les memories i avaluacions dels servei
necessaries, com a minim una semestral i una anual.

o Assessorament juridic als professionals i/o treballadors municipals i s’escau
d’altres serveis de I'Ajuntament, prévia sol-licitud de la coordinacié municipal.

e Elaboracio d’'informes juridics especialitzats en matéria d’estrangeria i s’escau
relacionats amb la tematica d’asil i refugi, o en relacié als temes plantejats per
la Direcci6 de Serveis d’Atenci6 i Acollida a Immigrants.

e Control d’assisténcia de les persones derivades del S1A

e Puntualment, també i a peticié de 'Ajuntament es poden dur a terme sessions
de formaci6 per a altres professionals d’entitats de la xarxa d’acollida.

¢ Puntualment, atendre urgéncies juridiques ajustades a matéria de I'asil politic.

4-A.3. Perfil professional assignat a I’execucié del servei d’assessorament
juridic.

El perfil professional basic de la persona assignada al Servei d’Assessorament juridic
en matéria d’estrangeria, ha de complir:

e Llicenciatura o Grau Universitari en Dret, i estar col+legiat/da com a advocat/da

e Coneixements en materia especifica d’estrangeria minim a nivell de curs
d’especialitzacié d’un minim de 200 hores.

e Coneixements de la llengua catalana i castellana nivell C1.
e Coneixement de la/les llengua/es anglesa i/o francesa i/o arab nivell B1.

e Experiéncia minima de dos anys, dintre dels ultims 5 anys, com a técnic/a
assessor legal en temes d’estrangeria.

4-A.4 Horari de prestacio del Servei.

Les hores minimes necessaries per desenvolupar el servei sera d’'una bossa de 25
hores mensuals distribuides entre les diferents funcions a realitzar, de les quals el 60%
d’aquestes hores s’hauran de fer en jornada de tarda distribuides de la forma seguent:
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TASQUES A REALITZAR HORES MINIMES

Entrevistes i assessorament als residents | 5 hores mensuals
immigrants en matéria d’estrangeria

Tramitacié de reagrupaments familiars 5 hores mensuals

Tramitacié targeta de comunitaria i obtencid | 5 hores mensuals
de la nacionalitat espanyola o I'asil politic

Redaccié d’informes, al-legacions, recursos i | 5 hores mensuals
altra documentacié administrativa

Formacid o assisténcia als professionals | 5 hores mensuals
municipals i urgéncies juridiques

El responsable del contracte designat per I'ajuntament establira amb el responsable
del contracte designat per I'adjudicatari el pla de treball mensual i la distribucié de la
bossa d’hores entre les diferents funcions del servei, amb I'adequacié de les hores en
funcié de les carregues de cadascuna de les tasques a realitzar. També s’establira
conjuntament el calendari anual on quedin reflectits els periodes festius i de vacances
del personal assignat al servei per 'empresa adjudicataria, i que no seran imputables a
la bossa d’hores del servei.

4-A5 Lloc de prestaci6 del Servei

La prestaci6 del servei sera presencial a les dependéncies municipals situades a Can
Ricart ( Area de Drets de Ciutadania i politiques Socials).

En el cas que és tornés a una emergeéncia sanitaria durant I'execucié del contracte,
I’Ajuntament adoptara les mesures adients per tal de garantir la correcta execuci6 del
servei, i quan les circumstancies ho aconsellin la seva suspensio temporal. Aquestes
mesures alternatives serien amb caracter enunciatiu i no limitatiu, les seguents:

e Atencio telematica a les persones usuaries del Servei d’Assessorament Legal
en matéria d’Estrangeria.
o Utilitzacio d’altres eines que puguin ser Utils per a donar continuitat al Servei en

cas de situacio d’emergencia sanitaria o equivalent.
4-A.6 Equipaments, permisos i gestio documental.

Ateses les necessitats especials tecniques i administratives associades a la gestio del
Servei d’Assessorament legal en matéria d’Estrangeria a Persones Immigrants
residents a Sant Feliu de Llobregat el/la professional assignat/da al contracte haura de
gaudir dels seglients equipaments, rols i permisos, subministrats per I'ajuntament:
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o Despatx que garanteixi les condicions de privacitat i intimitat que s’estableixen
en el marc regulatori del Servei.

e Ordinador municipal amb usuari i contrasenya.
e Teléfon municipal.
¢ Rols per a la utilitzacio de la impressora.

Els documents originals justificatius tant dels usuaris com de la informaci6 del servei
han de ser convenientment classificats i arxivats i estaran a disposicio de I'ajuntament,
que podra dur a terme auditories de gestié amb caracter aleatori.

Durant la vigéncia del contracte l'ajuntament podra requerir que se |i lliuri la
DOCUMENTACIO aportada per la persona usuaria del servei.

Es obligacié de 'empresa adjudicataria la correcta gestié documental corresponent a
les tasques assignades.

L'adjudicatari lliurara anualment, amb data limit a 31 de gener, una memoria anual del
servei, on indicara les tasques realitzades i assolides o amb observacions, num.
d'usuaris atesos per nacionalitats, génere i situacié administrativa i propostes de
millora del servei.

CLAUSULA 5.- Horari d’atencio al public del LOT 1i LOT 2

El Servei s’haura de proporcionar d’acord al seguent horari, que s’enuncia a titol
orientatiu i que esta subjecte a potencials canvis depenent de les necessitats del
servei i la disponibilitat horaria dels despatxos habilitats per a I'atencié a la ciutadania
de l'ajuntament.

Lot 1

LLOC HORARI NORMAL ESTIU (AGOST)
Dependéncies Dilluns de 8 a 15 h. D’acord amb la
municipals assignades Dimarts de 15 a 20.30 h. disponibilitat del

servei.

Lot 2

LLOC HORARI NORMAL ESTIU (AGOST)
Dependéncies Dilluns de 15 a 18,15 h D’acord amb la
municipals assignades Dimecres de 14 a 18,15 h.  disponibilitat del

servei.
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CLAUSULA 6.- Responsable del contracte

L'empresa o empreses adjudicataria/a haurd/n de designar un responsable del
contracte, que pot coincidir amb la figura del personal tecnic assignat al projecte o no,
amb capacitat i experiéncia suficients, que actuara com a interlocutor principal amb
Ajuntament i amb qui es tractaran tots els aspectes generals del contracte, i
especialment:

e Actuar com a interlocutor de I'empresa adjudicataria davant I'’Administracid,
canalitzant, d’'una banda, la comunicacio entre aquella i el personal integrant de
'equip de treball adscrit al contracte i, d’'una altra banda, de I’Administracio, en
tot el relatiu a les qliestions derivades de I'execucié del contracte.

o Distribuir el treball entre el personal assignat a I'execucio del servei o serveis, i
impartir a aquests treballadors les ordres i instruccions de treball que siguin
necessaries en relacié amb la prestacié dels serveis contractats.

e Supervisar el correcte compliment per part del personal integrant de I'equip de
treball de les funcions que té encomanades.

CLASULA 7.- Coordinacio6, seguiment, control i supervisio.

S’establira una reunié setmanal de seguiment entre la persona responsable del
Programa de Ciutadania de Procedéncies Diverses de I'ajuntament i el responsable del
contracte assignat per l'adjudicataria, potser via presencial o telefonica per tal de fer el
seguiment del nivell d’execucio i de I'estat del servei.

L'adjudicataria/es es compromet/en a fer arribar via correu electronic un informe de
seguiment mensual de les atencions dutes a terme desglossat per génere,
procedéncia i tipus de consulta, com a minim. Un nivell de desglos més ampli podria
ser sol-licitat pel responsable del contracte designat per I'ajuntament en cas de ser
necessari.

S’establiran reunions de coordinacié mensuals de manera presencial i/o telematica
amb la persona responsable del contracte de I'adjudicataria/es amb I'objectiu de fer la
coordinacid, el seguiment, control i supervisid de I'execucié del contracte i la qualitat
del servei, entre d’altres.

L’Ajuntament haura d’estar informat de qualsevol fet i incidéncia significativa que afecti
el funcionament del servei: casos més complexos, relaci6 amb altres serveis,
disfuncions temporals, entre d’altres.

La concrecio i detall sobre I'estructura que ha de tenir I'informe mensual, es concretara
en les reunions de coordinacié mensual.

El funcionament del servei, haura de seguir les orientacions i indicacions establertes
per la Regidoria de Ciutadania de Procedéncies Diverses i restara a la supervisio i
seguiment que exerceixi el personal técnic municipal responsable del mateix
programa.
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CLAUSULA 8.- Drets i deures de I’Ajuntament i ’adjudicatariales

8.1- Drets de I’Ajuntament

» Efectuar les tasques de supervisi6é , seguiment i inspeccié del compliment
del contracte mitjancant personal técnic del Programa de ciutadania de
Procedencies Diverses. Aquest personal dura a terme un seguiment de
suport al programa.

» Avaluar el grau de satisfaccio per 'assessorament, I'atencio , informacio i
formacié rebuda.

8.2- Obligacions de I’Ajuntament
» Atorgar a I'adjudicatari la proteccié adequada perquée pugui prestar el servei
adequadament.

» Posar en coneixement de 'empresa adjudicataria qualsevol questio que
pugui ser objecte d’actituds i mesures preventives.

8.3- Drets de I’adjudicatariales

> Prestar el servei fins a I'extincié del contracte.

» Rebre de 'Ajuntament el preu del contracte segons I'oferta presentada i
I'adjudicacioé del mateix.

» Ser indemnitzat en cas d’extincid anticipada del contracte per causes no
imputables a I'adjudicatari.

8.4- Obligacions de l'adjudicatariales

» Prestar el servei en els termes que es descriuen en el contracte amb
continuitat i regularitat. En cas d’extincié del contracte, I'adjudicatari ha de
prestar el servei fins que s’efectui la nova adjudicacio.

» No utilitzar les hores mensuals destinades a la gestié del S1A per a la
realitzacié de tasques propies de la entitat adjudicataria com per exemple
omplir formularis/fitxes propis o formacions internes en horari de prestacié
del servei contractat.

» Subministrar els mitjans materials, personal i técnics per a la perfecta
prestacié dels serveis objecte d’adjudicacié.

> Actuar en tot moment d’acord amb les indicacions i les observacions de
I’Ajuntament sobre el funcionament del servei.
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» Informar a I’Ajuntament sobre la prestacio del servei. Per aixo, haura
d’atendre satisfactoriament les demandes d’informacio que li formuli, i ha de
presentar, en els terminis que s’estableixin, a I'Ajuntament la documentacio
seguent:

A) Anualment:

Assignacio del personal, horari i titulacio
Memoria de la gestio de les accions contractades de I'any anterior.

B) Semestralment:

Certificat que indiquin que es troben al corrent de les seves obligacions
tributaries. (Autoritzar a I'ajuntament per la seva comprovacio “on line”)

C) Mensualment:
Copia dels justificants de cotitzacio a la Seguretat Social de tot el personal que

presti el servei. (Autoritzar a I'ajuntament per la seva comprovacio “on line”)

CLAUSULA 9. - Difusié del servei. Drets d’imatge. Documentacié. Titularitat de
les dependéncies municipals.

La representacié externa, tant a efectes de relaci6 amb entitats, institucions,
organismes, persones, etc. publiques i privades, com als mitjans de comunicacio,
correspon a [I'‘Ajuntament. L'incompliment d'aquest punt donara lloc a les
corresponents sancions, independentment dels aspectes penals, en el cas que
I'adjudicataria/es s’atribueixin funcions que no li sén propies. Cal acordar amb el técnic
responsable del contracte de I'Ajuntament la imatge corporativa cada vegada que hi
hagi presentacions o informes del servei.

La titularitat de la documentacio escrita o la que resulti de I'elaboracié d’informes,
estudis 0 qualsevol altre tipus de contingut, adrecada a qualsevol destinatari individual
o col-lectiu, public o privat i que I'adjudicataria elabori en qualsevol fase del
desenvolupament dels serveis i es derivin de la seva gesti6 técnica a partir del
contracte de prestacié de serveis, correspon a I'’Ajuntament.

L’adjudicatari haura de donar compliment a totes les normatives municipals
relacionades amb la produccio de continguts digitals: Reglament d’us de la Llengua
Catalana, Decaleg de Bones Practiques de la Comunicacié Publica Local, Guia i
Manual d’'Us de les Xarxes Socials corporatives, etc.

En tota la documentacié constara obligatoriament, amb I'estructura, contingut i
anagrama que els serveis del propi Ajuntament estipulin, aquesta titularitat, igualment i
també a partir del dictamen técnic, s’especificara en la documentacio elaborada que
'adjudicatari realitza la gestid técnica del projecte. Aquest mateix plantejament amb
respecte a la titularitat de la documentacié s’aplicara quan aquesta I'elabori per
qualsevol altre mitja com, per exemple, audiovisual, etc.

S’ha d’aplicar sempre la normativa grafica corporativa de I’Ajuntament de Sant Feliu de
Llobregat quan es faci difusio del servei, i, en cas de dubte es posara en coneixement
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de la persona responsable del contracte de I'Ajuntament, que canalitzara la demanda
cap al departament de comunicacié referent.

La titularitat dels equipaments (material de treball, programes informatics, ordinadors,
etc) iles dependencies (amb el contingut de les mateixes) on es presta el servei és i
sera de I'Ajuntament.

CLAUSULA 10. Obligacions especifigues de l'adjudicatariales en relacié al
personal assignat per I'execucié del contracte.

10.1 - Obligacions del personal

El personal assignat al servei objecte del contracte dependra directament i
exclusivament de l'adjudicatari i amb ell, Unicament, s’establiran les relacions
juridiques i laborals, sense que existeixi cap vincle de dependéncia laboral amb
I'Ajuntament de Sant Feliu de Llobregat.

L'adjudicatari procurara que existeixi estabilitat en lI'equip de treball, i que les
variacions en la seva composicié siguin puntuals i obeeixin a raons justificades, en
ordre a no alterar el bon funcionament del servei, informant en tot moment a
I'’Ajuntament.

L'adjudicatari vetllara especialment perque els treballadors adscrits a I'execucié del
contracte desenvolupin la seva activitat sense extralimitar-se en les funcions
desempenyorades respecte de l'activitat delimitada en els plecs com a objecte del
contracte.

El/la professional assignat al S1A establira una bona comunicacié amb les persones
usuaries, assegurant que aquestes tenen una rebuda calida i respectuosa. Aixi mateix
vetllara per oferir un espai confortable i de confianga posant en practica un seguit
d’habilitats comunicatives:

» Demostrar respecte i acceptacié per la persona usuaria (evitar jutjar a la persona
entrevistada).

* Mostrar empatia.

* Transmetre sinceritat.

Com a norma general es contemplara el codi de conducta recollit all Codi Etic del
Servei Public de Catalunya.

10.2 - Formaci6 anual

L'empresa adjudicataria haura de realitzar un programa de formacié anual pel seu
personal, atenent especialment als aspectes de la seva funcié i la informaci6 ciutadana
relacionada amb la ciutat.

Les noves incorporacions de personal als serveis hauran de ser degudament formades
per 'empresa adjudicataria, garantint sempre el perfil minim descrit en aquest mateix
document.
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Tot el personal adscrit al servei haura de conéixer les normes internes, protocol de
funcionament i els procediments implantats en el servei. En aquest sentit, sera
'empresa adjudicataria I'encarregada de formar al seu personal en relacid aquests
aspectes.

10.3 - Obligacions en matéria laboral i de seguretat social

Sera responsabilitat de I'adjudicatari el compliment de la normativa vigent en matéria
laboral, de seguretat social, i d’altres que regulin aquest tipus de prestacions.

En quant els treballadors destinats a lI'execucié d’aquest contracte, I'adjudicatari
assumeix l'obligacié d’exercir de manera real, efectiva i continua, el poder de direccio
inherent a tot empresari. En particular, assumira la negociacio i el pagament dels
salaris, la concessio de permisos, llicéncies i vacacions, les substitucions dels
treballadors en els casos de baixa 0 abséncia, les obligacions legals en matéria de
Seguretat Social, inclos 'abonament de cotitzacions i el pagament de prestacions,
gquan procedeixi, les obligacions legals en matéria de prevencié de riscos laborals,
I'exercici de la potestat disciplinaria, aixi com quants drets i obligacions es deriven de
la relacié contractual entre els seus treballadors i I'adjudicatari.

10.4 - Substitucio de personal

L'adjudicatari disposara d’una estructura suficient per a respondre amb agilitat a les
possibles absencies laborals del personal, garantint la prestacié del servei excepte en
cas de for¢ca major degudament justificada.

CLAUSULA 11. Tractament i proteccié de dades personals

L'adjudicataria/es i el seu personal hauran de respectar, en tot cas, les prescripcions
del Reglament (UE) 2016/679, del Parlament i del Consell, General de Proteccié de
Dades (RGPD) i la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de Dades
Personals i garantia dels drets digitals, aixi com la resta de normativa vigent en matéria
de proteccié de dades de caracter personal, en tot alld que no sigui incompatible amb
el RGPD.

L’adjudicataria tindra la consideracié d’encarregada del tractament i se sotmetra en
cada moment a les instruccions municipals en materia de mesures de seguretat.

L’adjudicataria, com a encarregat de tractament i tenint en compte I'adequaci6 del
nivell de seguretat al risc, tindra les obligacions seguents:

[ Tractara les dades personals seguint unicament les instruccions documentades del
responsable, fins i tot pel que fa a transferéncies de dades a un tercer
pais/organitzacié internacional (a excepcié que estigui obligat a fer aquesta
transferencia pel Dret de la Uni6 o dels Estats membres).

[1 En cap cas podra variar les finalitats i I'is de les dades ni les podra utilitzar per a les
seves propies finalitats.
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[0 Garantira que les persones autoritzades al tractament de dades personals s’hagin
compromes a respectar la confidencialitat o estiguin subjectes a una obligacié de
confidencialitat estatutaria.

0 D’acord amb l'art. 32 del RGPD i el nivells de mesures establert, prendra totes les
mesures necessaries per a la seguretat del tractament, incloent entre d’altres:

- La pseudoanonimitzacio i el xifrat de dades personals.

- La capacitat de garantir la confidencialitat, integritat, disponibilitat i resiliéncia
permanents dels sistemes i serveis de tractament.

- La capacitat de restaurar la disponibilitat i 'accés a les dades personals de
forma rapida en cas d’incident fisic o técnic.

— Un procés de verificacié, avaluacio i valoracio regulars de I'eficacia de les
mesures tecniques i organitzatives per garantir la seguretat del tractament.

[0 Per tal d’avaluar 'adequacié del nivell de seguretat, tindra particularment en compte
els riscos que presenti el tractament de les dades com a conseqléncia de la
destruccié, pérdua o alteracié accidental o il-licita de dades personals trameses,
conservades o tractades d’altra forma, o la comunicacié o accés no autoritzats a les
dades esmentades.

[0 Assistira al responsable del contracte de I'Ajuntament en la seva obligacié de
respondre a les sol-licituds que tinguin per objecte I'exercici dels drets dels interessats
aixi com també als requeriments de les autoritats de control.

[0 Ajudara al responsable del contracte de I'Ajuntament a garantir el compliment de les
obligacions establertes als articles 32 a 36 del RGPD, les quals es concreten en:
- Seguretat del tractament.
- Notificacié de violacio de la seguretat de les dades personals a I'autoritat de
control.
- Comunicacié d’'una violacié de la seguretat de les dades personals de
linteressat.
- Avaluacié d'impacte relativa a la proteccié de dades.

- Consulta prévia a 'autoritat de control.

0 Suprimira o tornara totes les dades personals al finalitzar la prestacidé dels serveis
del tractament d’acord amb les instruccions que rebi de I'Ajuntament i suprimira les
copies existents (tret que el Dret de la Unié o dels Estats membres requereixin la
conservacié per un temps definit).

[1 Posara a disposicié del responsable del contracte de I'Ajuntament tota la informacié
necessaria per demostrar el compliment de les seves obligacions, incloent si s’escau,
un resum executiu de la seva auditoria (en cas que sigui preceptiu).

0 Permetra i contribuira a la realitzacié d’auditories, incloses inspeccions, per part del
responsable del contracte de I'Ajuntament o auditor autoritzat per aquest.

[0 Si considera que una instruccié del responsable del contracte de I'Ajuntament
infringeix el RGPD o altres disposicions en matéria de proteccio de dades de la Uni6 o
dels Estats membres, el responsable de l'adjudicatari informara immediatament al
superior jerarquic del responsable de I'ajuntament.

[J Si 'encarregat infringeix la normativa de proteccié de dades vigent (RGPD, LOPD...)
sera considerat responsable del tractament.
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En cas que I'encarregat de tractament decideixi recorrer a un altre encarregat:

[0 Haura de comptar amb l'autoritzacié previa per escrit de 'Ajuntament de Sant Feliu
de Llobregat.

[0 Si s’autoritzés recérrer a un altre encarregat i s’hagués de produir algun canvi,
s’haura d’informar a I'Ajuntament, i aquest tindra la possibilitat d’'oposar-se i rescindir el
contracte.

CLAUSULA 12. Finalitzacié de contracte i traspas.

Sempre i quan es torni a convocar un nou procediment obert per la prestacié dels
serveis per a la gestio del Servei de Primera Acollida de Persones Migrants i per la
gestio del Servei d’Assessorament legal en matéria d’Estrangeria a Persones
Immigrants residents a Sant Feliu de Llobregat un cop finalitzat el present contracte |,
si és el cas, la prorroga, en cas que es doni la circumstancia que I'adjudicacié del nou
contracte s’efectua a una altra empresa o entitat diferent de la que havia estat
adjudicataria fins aquell moment, I'adjudicataria/es que finalitzi el contracte i la nova
empresa o entitat adjudicataria realitzaran un traspas d’informacié, de funcionament en
el termini de quinze (15) dies previs a l'inici de la nova prestacio.

Aquest traspas també incloura la gesti6 de les dades tal i com preveu el RGPD i la
LOPD.

L’Ajuntament de Sant Feliu de Llobregat supervisara i ordenara aquest traspas
d'informaci6 per tal de garantir que es faci adequadament i no repercuteixi
negativament en les persones ateses pel servei.

CLAUSULA 13. Exclusio6 en els processos de licitacio

L’adjudicatari del present contracte assumeix implicitament l'exclusié en tots els
processos de licitacié que resultin dels serveis demanats. Aquesta exclusié s’estendra
a les empreses en les quals participi I'adjudicatari.

Sergio Torres Giménez
Tecnic Ciutadania de Procedéncies Diverses.
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