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QUALSEVOL CONSULTA EN RELACIO A LEXPEDIENT DE CONTRACTACIO HAURA DE
REALITZAR-SE OBLIGATORIAMENT PER ESCRIT A LA SEGUENT ADRECA DE CORREU
ELECTRONIC: contractacio@aeroports.cat

1. OBIJECTE DEL CONTRACTE

L'objecte del present Plec és el de fixar les condicions que regiran la prestacié del Servei
d’assisténcia d’'una persona al Departament d’Administracié i Finances d’Aeroports de
Catalunya.

2. TERMINI

El termini inicial per a la prestacid del servei de referéncia es fixa en 6 mesos, amb les segiients
precisions:

La data prevista d’inici de contracte es fixa en el dia 18 de gener de 2027 i la data de finalitzacié
sera el dia 17 de juliol de 2027. La data d’inici del servei és orientativa i pot ser modificada per
Aeroports de Catalunya pero, en qualsevol cas, les empreses licitadores hauran de garantir que
dita data pugui ser la data d’inici de contracte.

Es contempla una prorroga de 6 mesos addicionals al termini inicial.

3. CONDICIONS DE PRESTACIO DEL SERVEI

La prestacio del servei haura de realitzar-se per part d’'una persona que estara ubicada a les
oficines d’Aeroports de Catalunya a Barcelona o en modalitat de teletreball segons requeriments
de la societat, durant 40 hores setmanals, repartides de dilluns a divendres.

Aguesta persona haura de comptar obligatoriament amb el suport d’un equip d’especialistes
en remot format per assessor(s) fiscal(s) i comptable(s).

Els requeriments de solvencia de la persona que prestara el servei in-situ o en modalitat de
teletreball segons requeriments d’Aeroports de Catalunya i de I'equip de suport sén els que
s’indiquen a continuacio:

v' Lapersona que presti el servei d’assisténcia amb dedicacié 100% (presencial a Aeroports

de Catalunya o en modalitat de teletreball, segons requeriments d’Aeroports de
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4.

Catalunya) haura de reunir obligatoriament, com a minim, els punts indicats a

continuacio:

o Estudis en la Diplomatura de Ciencies Empresarials o en les
Llicenciatures/Grau d’Economiques o ADE.

o Experiencia minima de 1 anys en el departament d’administracié o
comptabilitat.

L'equip de suport en remot haura de reunir obligatoriament, com a minim, els punts

indicats a continuacio:

o Assessor fiscal: llicenciat en Economiques o ADE, amb un Master i amb una
experiéncia minima de 5 anys com assessor fiscal.

o Assessor comptable: llicenciat en Economiques o ADE, amb un Master i amb
una experiencia minima de 5 anys com assessor comptable.

TASQUES A REALITZAR PER PART DE LA PERSONA RESPONSABLE DEL SERVEI

Les tasques que haura de realitzar la persona responsable del servei seran, de forma no

exhaustiva, les que s’indiquen a continuacio:

Seguiment de les sol-licituds i acords de compra que es generen diariament a I'empresa.
Atencio telefonica.

Recollida i seguiment escriptures publiques.

Gestid de les comandes de I'oficina.

Gestid reserves cotxes.

Gestid i actualitzacid de I'inventari de I'oficina.

Gestio del modul de viatges.

Suport al responsable d’auditories.

Seguiment de les assegurances.

Reclamacio i seguiment de les validacions de factures.

Backup de les tasques administratives del personal d’administracié.

5. CONTINGUT DE LES PROPOSTES

La presentacié de les propostes implica per part del licitador I'acceptacid incondicionada de les
bases d’aquest document.

Les propostes es presentaran escrites mecanicament i no s’acceptara cap document manuscrit

ni amb omissions, errors o correccions que no permetin coneixer exactament les condicions per
a valorar la proposta.

El licitador, a més de la documentacié administrativa requerida en el Plec de Clausules

Administratives de referéncia, haura de presentar de forma obligatoria en la seva proposta, la

seglient documentacio:
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e Preu del servei pel periode de 6 mesos, segons el model corresponent del Plec de
Clausules Administratives de referéncia.

e Compromis d’adscripcioé de mitjans, segons el model corresponent del Plec de Clausules
Administratives de referencia.

e Mesures socials promogudes per I’empresa licitadora

e (CV detallat de la persona proposades per a la prestacio del servei in situ o en modalitat
de teletreball segons requereixi Aeroports de Catalunya.

e CV detallat dels integrants de I’equip de suport proposat

e Breu presentacio de I'empresa licitadora
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