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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PARTICULARS PER A LA CONTRACTACIO
D'UN SERVEI PER IMPARTIR LA FORMACIO PROGRAMES DE FORMACIO |
INSERCICIO EN LA MODALITAT DE PLA DE TRANSICIO AL TREBALL (PFI-PTT) DE
L’AJUNTAMENT

EXPEDIENT PX SERV 07_23 (2023/00001892B)

Clausula 1. Objecte del contracte

La present licitacié té per objecte la contractaciéo d’'un servei de formadors que imparteixin
quatre moduls de formacié professional del Programa Formacio i Insercié en la modalitat Pla

de Transicio al Treball (PFI-PTT) en el Perfil d’Auxiliar de Vendes, Oficina i Atencio al Public,
de I'Ajuntament de Gava.

Els mdduls professionals a impartir son:

Ofimatica i técniques administratives basiques
Preparacio de comandes i venda de productes
Atenci6 al client

Técniques basiques de marxandatge

Prevencio riscos laborals

© o s~ W N~

Formacié en centre de treball

Tots els moduls s'impartiran per un Unic/a professional.

Clausula 2. Programacié dels moéduls professionals

La previsio total del d’hores lectives dels cursos per I'any és de 635 hores.

Aquests moduls, corresponen al curriculum marcat per part del Departament d'Ensenyament
de la Generalitat de Catalunya, el contingut del qual és:

Ofimatica i técniques administratives basiques

Hores/curs: 138
Durada: setembre - juny.
Horari: 1 dia a la setmana, de dilluns a divendres, de 8:00 a 14:00 hores
Descripcio del temari:
1. Atendre possibles clients, reconeixent les diferents técniques de comunicacié.

2. Comunicar al possible client les diferents possibilitats del servei, justificant-les des
del punt de vista técnic.

3. Informar el probable client del servei realitzat, justificant les operacions executades.
4. Atendre reclamacions de possibles clients, reconeixent el protocol d’actuacié.

Projecte integrat
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Preparacié de comandes i venda de productes

Hores/curs: 66

Durada: setembre - juny.

Horari: 1 dia a la setmana, de dilluns a divendres, de 8:00 a 14:00 hores
Descripcio del temari:

1. Assessorar sobre les caracteristiques dels productes sol-licitats i seleccionant les
mercaderies requerides d’acord amb les instruccions establertes.

2. Conformar demanats d’acord amb els requeriments de possibles clients, aplicant
técniques de mesurament i pesada mitjangant eines manuals i terminals especifics.

3. Preparar comandes per a la seva expedicié aplicant procediments manuals i
automatics d’embalatge i etiquetatge mitjangant equips especifics.

4. Realitzar el seguiment del servei postvenda identificant les situacions possibles i
aplicant els protocols corresponents.

5. Projecte integrat

Técniques basiques de marxandatge

Hores/curs: 150

Durada: setembre - juny.

Horari: 1 dia a la setmana, de dilluns a divendres, de 8:00 a 14:00 hores
Descripci6 del temari:

1. Muntar elements d'animacié del punt de venda i expositors de productes descrivint
els criteris comercials que és necessari utilitzar.

2. Disposar productes en lineals i expositors seleccionant la técnica basica de
marxandatge apropiada per a les caracteristiques del producte.

3. Collocar etiquetes i dispositius de seguretat valorant la rellevancia del sistema de
codificacié "European Article Numbering Association (EAN) en el control del punt de
venda.

4. Empaquetar productes relacionant la técnica seleccionada amb els criteris
comercials i d'imatge perseguits.

5. Projecte integrat
Atencid al Client

Hores/curs: 66
Durada: setembre - juny.
Horari: 1 dia a la setmana, de dilluns a divendres, de 8:00 a 14:00 hores
Descripci6 del temari:
1. Atendre possibles clients, reconeixent les diferents técniques de comunicacié.

2. Comunicar al possible client les diferents possibilitats del servei, justificant-les des
del punt de vista técnic.

3. Informar el probable client del servei realitzat, justificant les operacions executades.
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4. Atendre reclamacions de possibles clients, reconeixent el protocol d’actuacio.
5. Projecte integrat

Formacio basica en prevencio de riscos laborals

Hores/curs: 35

Durada: setembre - juny.

Horari: 1 dia a la setmana, de dilluns a divendres, de 8:00 a 14:00 hores
Descripci6 del temari:

1. Avalua els riscos derivats de I'activitat professional, analitzant les condicions de
treball i els factors de risc presents en I'entorn laboral.

2. Aplica mesures de prevencio i proteccio individual i col-lectiva, determinant les més
adequades a les tasques i funcions d’aquest perfil professional.

Formacio en centres de treball

Hores/curs: 180

Durada: setembre - juny.
Horari: bossa d’hores
Descripci6 del temari:

1. Identifica I'estructura, I'organitzacié i les condicions de treball de 'empresa, centre o
establiment i les relaciona amb les activitats que realitza de la seva especialitzacio.

2. Desenvolupa actituds correctes i étiques laborals propies de l'activitat professional
d’acord amb les caracteristiques del lloc de practiques i els procediments establerts
pel centre de treball.

3. Realitza les activitats formatives de referéncia seguint protocols establerts pel centre
de treball.

El contingut detallat de la programacio d'aquests moduls per al curs 2022-2023, marcat pel
Departament d'Educacié de la Generalitat de Catalunya, s'adjunta com ANNEX 1 aquest
Plec de prescripcions técniques, d'ara endavant PPT.

No obstant aixd, aquesta programacié pot ser susceptible de modificacions per part del
Departament d'Educacié de la Generalitat de Catalunya per a futurs cursos.

Clausula 3. Funcions i tasques dels formadors
Les funcions del personal formador que impartira els moduls de la formacié professional son:

- Participar en 'organitzacio i coordinacio dels moduls de la formacié professional amb
el tutor.

- Desenvolupar el temari del modul.
- Participar amb el tutor dels processos d’avaluacié

- Assistir a les reunions de les families programades durant el curs, a l'acte
d'inauguracio i a la cloenda dels PFI-PTT.

- Emprar la documentacio propia del servei: autoritzacions, fulls d’assisténcia.

- Proporcionar al tutor el llistat de material necessari per portar a terme la formacio.
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- Elaborar la memodria al final de curs.
- Coordinacié amb el responsable del contracte per part de 'administracié.

- En cas d’abséncia del tutor i/o conserge, obrir i tancar I'equipament per a I'accés dels
alumnes al centre.

Clausula 4. Llocs on es realitzaran els cursos

El lloc on s’impartiran els cursos sera a la seu del PFI-PTT, al casal de Can Tintorer, cami
de can Tries, s/n. 08850 (Gava).

Clausula 5. Material didactic i fungible

L’empresa contractista, es fara carrec de facilitar als alumnes la documentacié o petit
material didactic que es consideri necessari per al bon desenvolupament del curs. Una copia
d’aquest material es lliurara al responsable del seguiment del curs de I’Ajuntament.

Clausula 6. Personal

L’empresa contractista, aportara tot el personal necessari i suficient per a la realitzacio del
servei I'objecte del contracte, amb les condicions técniques establertes en aquest plec, i amb
plena responsabilitat per oferir una execucié a plena satisfaccié de I'’Ajuntament.

El contingut dels moduls professionals detallats a la clausula 2 d’aquest plec de
prescripcions técniques, haura de ser impartit per un unic/a professional. El/la professional
haura de disposar, en tot cas, de la formacio i experiéncia minima requerida en aquesta
clausula.

L’empresa contractista haura de garantir la maxima estabilitat laboral del personal, durant el
curs.

L’empresa contractista haura de disposar de personal suplent amb els mateixos requisits de
formacio i experiéncia establerts en aquest plec per poder substituir les persones que prestin
els serveis objecte de contracte en supdsits de vacances, abséncies i/o malalties, segons les
hores contractades.

Aixi mateix, es garantira la supléncia del personal per als casos de malaltia i similar en un
maxim de 48 hores. Els canvis o supléncies seran comunicades a I'’Ajuntament de manera
immediata i el contractista lliurara a I'Ajuntament el curriculum de la persona substituta. El
contractista sera responsable que les persones suplents tinguin les titulacions i capacitats
adequades per a prestar correctament el servei.

Tot el personal que exerceixi les prestacions dependra unicament de I'empresa a tots els
efectes, sense que entre aquest i I'’Ajuntament de Gava existeixi cap vincle de dependéncia
laboral.

Si alguna de les persones contractades no té el rendiment esperat a criteri de I'Ajuntament
de Gava, aquest podra ser substituit, prévia notificacié amb un informe justificatiu i audiéncia
als interessats/des, per un altra persona que compleixi els requisits establerts en el present
Plec.

Els licitadors han de comprometre a adscriure a I'execucié del contracte un/a professional
per impartir la totalitat dels moduls descrits a la clausula 2 d’aquest PPT, amb la formacio i
experiéncia minima seguent:

e Titulacid6 minima: FP1, cicles formatius de grau mitja o estudis similars relacionats
amb la familia professional.
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e Acreditacié de tenir experiéncia minima de tres anys, com a formador/a especific en
I'ambit de la familia professional d’oficina i comerg.

La formacié i experiéncia minima requerida en aquesta clausula al personal a adscriure al
contracte s’haura d’acreditar per part de I'empresa contractista amb presentaciéo de la
seguent documentacio al responsable del contracte abans d’iniciar 'execucio del servei:

- Curriculum vitae del personal destinat a I'execucioé del contracte.
- Fotocopies de les titulacions.

- Document acreditatiu que la persona que s'adscriura al servei té experiéncia
minima de 3 anys com a formador/a especific en la matéria (contractes
laborals, declaracio/certificat d'empresa, etc.)

El personal assignat al servei pel contractista, d'acord amb el que estableix la Llei 26/2015
de 18 de juliol, de modificacié del sistema de protecci6 a la infancia i a I'adolescéncia, haura
d'acreditar que el personal que atengui el servei i que impliqui contacte habitual amb menors
no ha estat condemnat per senténcia ferma per algun delitat contra la llibertat i indemnitat
sexual. Aquesta circumstancia I'naura d'acreditar abans del comencament de la prestacio
del servei (article 13.5 de la L.O 1/1996 de 15 de gener, de proteccio juridica del menor)

Clausula 7. Seguiment del curs

L’empresa contractista designara un interlocutor que es coordinara amb el responsable del
contracte i/o equips de coordinacié técnica de I'Ajuntament de Gava, per garantir el bon
funcionament del servei i estara obligat a:

e Realitzar com a minim reunié trimestral entre el coordinador designat per
I'adjudicatari, els formadors dels moduls i la persona que designi I'’Ajuntament com
responsable del seguiment de I'execucié del contracte, pel bon funcionament dels
Cursos.

Es podran dur a terme altres reunions ordinaries o extraordinaries, a requeriment tant
de I'empresa contractista com de I'Ajuntament.

e Permetre al personal responsable del seguiment de I'execucié del contracte de
I'Ajuntament de Gava l'accés a les aules quan ho cregui convenient amb la finalitat
de comprovar el seu desenvolupament.

e Realitzar els informes puntuals que siguin demanats pel personal responsable del
seguiment dels cursos de I'Ajuntament i que es referiran al desenvolupament del
curs.

¢ Realitzar diariament el control de preséncia de I'alumnat de cada curs i comunicar-ho
a la persona responsable del seguiment del curs de I'Ajuntament.

Clausula 8. Obligacions de I’empresa contractista
Soén obligacions del contractista:
e Garantir l'inici de prestacio del servei en el termini indicat.

e Contractar els professionals necessaris per a executar els cursos, i amb la titulacio i
formacié adequada

e Garantir des del primer dia la supléncia del personal per als casos de malaltia i
similar en un maxim de 48 hores.
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Comunicar els canvis o supléncies a I'’Ajuntament de manera immediata i se li fara
arribar el curriculum de la persona substituta. L’empresa contractista s’assegurara
que les persones suplents tinguin les titulacions i capacitats adequades per a prestar
correctament el servei.

Vetllar pel reciclatge i formacié técnica permanent del seu personal.

Fer-se carrec de la compra i manteniment del material que es consideri necessari per
a cadascuna de les activitats. Material entés com a fungible.

Fer-se carrec de la documentacio o petit material didactic que es consideri necessari
per al bon desenvolupament dels moduls, i lliurar una copia d’aquest material al
responsable del seguiment del curs per part de I'Ajuntament.

Complir les mesures de seguretat i higiene i de salut laboral establertes en la
legislacié vigent, i mantenir inexcusablement el secret professional.

Afavorir una bona relacié amb els alumnes com a base de la prestacio del servei, per
part de I'empresa contractista, professorat i personal a carrec seu assignat al
contracte.

Informar expressament al responsable del contracte per part de I'Ajuntament de
Gava, a través dels canals de coordinacio establerts, de qualsevol incidéncia que
tingui lloc durant la prestacio.

Facturar per les hores de formacié efectivament realitzades en el mes que
correspongui, expedides per I'entitat i conformades pel responsable del contracte,
especificant de forma detallada el nom del modul, periode de realitzacié i hores
impartides durant el mes.

Clausula 9. Obligacions de I’Ajuntament

Son obligacions de I’Ajuntament:

Posar a disposicio les instal-lacions i els espais necessaris, aixi com, el material
mobiliari adequat pel desenvolupament del servei.

El manteniment i neteja de 'equipament municipal destinat a I'activitat

Col-laborar amb I'empresa contractista en el bon desenvolupament del contracte i en
el seu seguiment d’acord amb les pautes que puguin establir-se en els espais de
coordinacié que es defineixin.

La cap del Departament d’Educacio
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