Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: CAP DE SERVEI/UNITAT - ADMINISTRADOR/A

Dades identificatives

Servei: Geréncia

Superior jerarquic: Gerent/a

Ubicaci6 a 'Organigrama

Gerent/a

CAP DE
SERVEI/UNITAT
ADMINISTRADOR/A

Caps de Secretaria
Caps Biblioteca

Missio del Lloc

Dissenyar i coordinar 'execuci6 de les politiques en 'ambit d’actuacié de la Unitat, dins del marc
legal i normatiu del sector, la situacié de I'entom i de la planificacio estratégica de la Universitat per
garantir Fassoliment dels objectius que es fixin

Cap de Servei/Unitat - Administrador/a



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

» Planificar, dirigir, coordinar i fer el seguiment i avaluacié de la Unitat per tal de garantir
un optim servei als usuaris.

» Liderar, integrar i assegurar I'eficacia del personal al seu carrec, vetllar per la seva
formacié i desenvolupament professional tot potenciant el treball en equip per tal
d’optimitzar el seu rendiment.

* Planificar les necessitats de recursos per poder assolir els objectius de la unitat. Definir
necessitats pressupostaries en funcié dels resultats a assolir i dels recursos de la UdG.
Distribuir i gestionar els recursos de manera que es puguin assolir els objectius de la
Unitat. Buscar vies de finangament alternatives a la UdG si s’escau.

» I|dentificar, determinar i definir objectius de millora continua. Impulsar, organitzar i
gestionar la millora continua dels serveis/productes de la Unitat per tal d’optimitzar-los.

= Dissenyar, coordinar i elaborar la informacio relativa a l'activitat de la Unitat per facilitar
la presa de decisions als Organs de Govern de la UdG.

= Orientar els objectius i el funcionament de la unitat als usuaris establint canals per
recollir els seus suggeriments.

» Detectar i analitzar les necessitats dels usuaris i les tendéncies generals i establir
objectius que hi donin resposta dins del marc estratégic de UdG, per tal d’oferir als
usuaris un servei de la maxima qualitat.

= Establir relacions de comunicacié interna i externa, coordinacié i negociacié amb
d’altres unitats per afavorir sinérgies i cooperar en projectes comuns.

» Representar la Universitat en ’ambit propi de la seva funcié.

= Establir directrius generals per assegurar I'acompliment de les linies generals
establertes.

Formacio

Acadéemica 1 | Llicenciatura, Arquitectura o Enginyeria

Especifica(valorable| 1 | Econdmiques/ ADE / GAP / Dret
per merits)

1 | Gestié Economica

Complementaria 2 | Direcci6 de Projectes

3 | Gestio d’Equips de treball

Idiomes

Cap de Servei/Unitat - Administrador/a




Perfil Professional

PAUniversitat de Girona

Baix Mitja Avangat Bilingtie
Angis O O X O
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
Ofimatica homologada X

Eines de gestio de projectes X

Eines especfifiques de gestié de sistemes i X
comunicacions

Experiéncia recomanable per ocupar el Lloc de Treball

Area Lioc Temps
Interna Responsabiltat en unitats
Totes dadministraco 2anys
Sector Lioc Temps
Externa Privat Responsabiltat en unitats de oan
comandament ys
Adapftacié al lloc actual: 2 anys
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiqueso | .
de Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu

= Pensamentglobal

* Iniciativa i millora continua

= Comunicacioé

Competéncies Especifiques o de | .
Lioc

Orientacio a resultats
= Direccio dequips
*  Organitzacio i planificacio

= [nnovacio

Cap de Servei/Unitat - Administrador/a




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiu/Finalitat
Internes Totala UdG Seguiment de gestié dinfraestructures TIC
Direccio UdG Prioritzacié de projectes / Processos
PersonaEmpresa Motiuw/Finalitat
Externes Institucions Seguiments de Projectes comuns
Proveidors Contractacio i seguiment de serveis.
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
CaracterTécnic | Execucs6 [] | Anais [] | Aisintesi [] |innovacis x
Eines i mitjans de treball: oficina
S L. Equips: si
upervisio
pe Subcontractes: si
Disponibilitat: si
ndicions del Il
Condicions del lloc Ambientals: -
Nombre de persones: 5-70 (ind) Tipus collectiu: tcnics/ caps
- M. economi :0,5a8MME Legals: Adm. Compt. Civil Penal
Responsabilitat gues-=oa egars:Aam. ormpr AMTena
Proj X
Disserya X | Dirigeix [ ] | Seguiment[ ] | Gestiona [ ] Executa []
Observacions

Aquesta fitxa és comuna i, als efectes d’aquest document, marcaran les diferencies entre el nivell 12iel
nivell 13 del manual de valoracio, la posicié en aquest manual respecte dels segtients nivells: experiéncia
en llocs de nivell de responsabilitat similar, autonomia, direccié de persones i supervisiéo —tant directa
com indirecta-, responsabilitat sobre la gesti6, responsabilitat econémica i patrimonial i impacte en la
imatge UdG, cosa que situa els primers en un rang de 769-828 punts, i els segons enunrang de 829-888

Cap de Servei/Unitat - Administrador/a



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: ADMINISTRATIU/IVA

Dades identificatives

Servei'Seccio/Unitat: arees d’estudis, serveis i unitats administratives

Superior jerarquic: administrador/a®, cap de servei

Ubicaci6 a l'organigrama

Administrador/a
Cap de servei

ADMINISTRATIU/IVA
ESPECIALITZAT/ADA

*Dependencia funcional: hi haura la dependéncia funcional del Deganat/Direcci6 que es consideri necessaria.

Missio del lloc

Realitzar tasques administratives seguint les instruccions dels seus superiors i els procediments
establerts, garantint la qualitat i atencié als usuaris.

Administratiuiiva



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

- Donar suport en 'ambit administratiu a les necessitats de la seva unitat de treball i executar la

documentacié administrativa corresponent d’acord amb la normativa vigent i les instruccions del
cap.

- Atendre i informar els usuaris interns i externs donant resposta o canalitzant les seves consultes.

- Actualitzar la informacioé del seu ambit d’actuacié en els diferents canals de comunicacié de la
Universitat, aixi com a les aplicacions informatiques de suport del seu ambit de treball.

- Col-laborar en la identificaci6 de necessitats, fer propostes i participar activament en el
manteniment i millora dels processos, circuits i procediments administratius del seu ambit de
treball.

- Col-laborar i donar suport en I’organitzacid de les activitats de la unitat de treball.

- Elaborar, organitzar, tramitar i controlar la documentacio i els terminis dels diferents processos
inherents al seu ambit de treball aixi com tancar, arxivar i custodiar els documents i els expedients
propis del seu ambit de treball per garantir-ne I'accés, la disponibilitat i la transferéncia a I’arxiu.

Administratiuiiva
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de Girona
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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc AUXILIAR DE SERVEIS

Servei

Secci() (si s’escau)

Categoria E10

Idiomes requerits () | Nivell exigit (B20C1) |

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio

(Per a que existeix aquest lloc en l'organitzaci6?)

Recolzar operativament els usuaris de la seva unitat de treball seguint les instruccions dels seus
superiors.

Funcions

(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1.-

Rebre, custodiar i garantir la distribuci6 de la correspondéncia, tant interna com externa, aixi com
la franquejadora, el servei de missatgeria, paqueteria i fax.

Traslladar petit mobiliari o equips segons les necessitats de la seva unitat de treball.

Controlar i custodiar I'estat de les instal-lacions i equipaments i informar de les incidéncies al cap
de Consergeria.

Realitzaci6 de petits tramits i compres a U'exterior de la universitat, seguint les instruccions
concretes dels seus superiors.

Donar recolzament operatiu i logistic a les activitats de la seva unitat de treball seguint les
instruccions dels seus superiors.

Atendre i informar els usuaris donant resposta o canalitzant les seves consultes.

Realitzar I'obertura i/o tancament de les instal-lacions aixi com I’entrega i recepci6 de les claus,
atenent les mesures i sistemes de seguretat.

Controlar i mantenir actualitzats els panells informatius de la seva unitat de treball.
Realitzar petites tasques de manteniment basic.

Fer propostes i participar activament en la millora dels processos técnics, circuits i procediments
del seu ambit de treball.

Organitzar, executar i controlar els processos relatius a les seves competéncies i les tasques
propies del lloc de treball.

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 3/18, de 6 de mar¢ de 2018
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12.- Atendre les obligacions del pla d’emergencia i evacuaci6 i les motivades per la prevencio de riscos
laborals.

13.- Col-laborar en la reserva i control d’espais de la seva unitat de treball.

14.- Altres funcions similars a les anteriors que li siguin assignades d’acord amb la seva categoria.

Competencies
(maxim 6)
Competeéncies transversals Competeéncies especifiques
Compromis amb la institucié Comunicaci6 interpersonal
Orientaci6 a 'usuari i a la millora continua Treball en equip i en xarxa

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 3/18, de 6 de mar¢ de 2018
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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A INFORMATIC

Servei Servei Informatic

Seccio (si sescau) Oficina Técnica

Categoria L3 ny Qualificaci6 professional:
Idiomes requerits () | Nivell exigit (B20 C1) |

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio
(Per a queé existeix aquest lloc en l'organitzaci6?)

Realitzar les tasques d’operaci6, monitoritzacio6 i supervisié dels recursos informatics assignats, aixi com
el primer nivell de suport a I'usuari de I'area de suport corresponent, d’acord amb les directrius establertes
per garantir un optim nivell de qualitat i servei.

Gestionar les aules informatiques i/o equips clients de I'administracié i professorat. Donar suport
informatic a tots els usuaris de la unitat de treball assegurant el compliment de la normativa de la
universitat i garantint I'operativitat dels sistemes.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

=

N

w

»

o

o

® W

\©

Oferir el primer nivell de suport ofimatic i de les aplicacions de gesti6 corporatives a I'usuari (Directe)
en les tasques de suport del seu ambit.

Atendre el personal de les empreses de manteniment contractades quan sigui necessari.

Realitzar les tasques de manteniment periodiques o puntuals dels equips informatics i dels serveis.
Gestionar les aules informatiques i/o equips informatics corporatius del Personal d’Administraci6 i
Serveis i Personal Docent i Investigador (instal-laci6é, manteniment i actualitzacié del programari), i
de comunicacions (deteccid, diagnostic i resoluci6 d’avaries i reparacions amb proveidors), seguint les

directrius dels seus superiors i les necessitats docents.

Assessorar la compra de material informatic (hardware i software) segons els criteris fixats per la
institucio.

Tasques d’operaci6 sobre infraestructures de sistemes i comunicaci6 d’acord amb les directrius dels
seus superiors.

Col-laborar en la gesti6 (control i actualitzaci6) de I'inventari dels equips informatics.

Vetllar i supervisar el bon ts de les instal-lacions i equips informatics d’acord amb la normativa
establerta.

Fer propostes i participar activament en la millora dels processos técnics, circuits i procediments del
seu ambit de treball.

Aprovada en la sessio ordinaria num. 4/19 del Ple del Consell Social, de data 24 de juliol de 2019



10. Qualsevol altra funci6 similar que li sigui assignada.

Competencies
(maxim 6)
Competéncies transversals Competéncies especifiques
Compromis amb la institucié Gesti6 del canvi
Orientaci6 a l'usuari i a la millora continua Actualitzaci6 professional
Orientaci6 a resultats
Treball en equip i en xarxa
Adaptabilitat i polivalencia
OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observaci6 que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)

Aprovada en la sessio ordinaria num. 4/19 del Ple del Consell Social, de data 24 de juliol de 2019
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Lloc de treball: AUXILIAR DE BIBLIOTECA DE NITS

Dades identificatives

Servei: Biblioteca

Seccio/Unitat :Biblioteca del Campus Montilivi

Superior jerarquic: Cap de la Biblioteca del Campus Montilivi

Especialitat: Biblioteca

Ubicaci6 a 'Organigrama

Director/Directora

CAP DE LA
BIBLIOTECA DEL
CAMPUS MONTILIVI

Auxiliar de biblioteca
de nits

Missio del Lloc

Vetllar per un bon funcionament de les instal-lacions i realitzar les tasques d'atencid a 'usuari
assignades pels seus superiors per tal d'assegurar i facilitar un optim ambient d'estudi durant 'horari
nocturn

Auxiliar de biblioteca de nits
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—— Perfil Professional

Responsabilitats / Funcions

e Atendreiorientar als usuaris sobre els serveis i instal-lacions de la Biblioteca.

e Realitzar els diferents serveis bibliotecaris assignats pel personal responsable: informacié general i
servei de préstec de documents.

e Controlaricustodiar I'estat de les instal-lacions i equipaments i informar de les incidencies.
e Col-laborar en la reserva i control d'espais de la seva unitat de treball.

e Realitzar fobertura i/o tancament de les instal-lacions atenent les mesures i sistemes de seguretat.

e Fer propostes i participar activament en la millora dels processos tecnics, circuits i procediments
del seu ambit de treball.

¢ Organitzar, executar i controlar els processos relatius a les seves competencies i les tasques propies
del lloc de treball.

e Atendre les obligacions del pla d'emergencia i evacuacio i les motivades per la prevencid de riscos

laborals.

Formacio
Acadéemica 1 | Certificat escolaritat (ESO), cicle formatiu de grau mitja o equivalent
Especifica 1
(valorable per
meris) 2

1 | Coneixement de la institucio
Complementarnia

2

Idiomes
Baix Mitja Avancat Bilingiie
Anglés X [] [] [

Auxiliar de biblioteca de nits
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—— Perfil Professional
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert
MS Office X
Windows, correu electroniciinternet X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Interna Biblioteca Auxiliar de serveis lany
Sector Lioc Temps
Externa . . :
Equipaments culturals Auxiliar de serveis lany
Adapfiacioé al lloc actual: 1 mes
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiqueso | .
de Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu

= Comunicacio

Competeéncies Especifiquesode | s Orientacié a usuari

Lioc
= Treballen equip
Relacions del Lloc
. p
Internes Departa_lment Moﬂu/l_-'ma litat
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Externes

Auxiliar de biblioteca de nits



——

Universitat
de Girona ) .
! Perfil Professional
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Tecnic E>.(ecu.clo“X m Analisi .D H‘Alsmtea ] m Innovacio []
Eines i mitjans de treball: oficina
S isi6 d Equips: no
rvisi n
upervisio de persones Sy o
Disponibilitat no
ndicion i
Condicions del lloc Ambientals: -
Nombre de persones: Tipus col'lectiu:
- M. economi : L :
Responsabilitat ques egals
Projectes:
Dissenya[ ] | Dirigeix [ ]] Segquiment[ ] || Gestiona[ ] Executa X

Auxiliar de biblioteca de nits



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: BIBLIOTECARIARIA

Dades identificatives

Servei: Biblioteca
Unitat: Biblioteques dels Campus, Unitat (serveis técnics)

Superior jerarquic’: Director/a

Ubicaci6 a 'Organigrama

Administratiu adjunt
a Direccio

Cap Biblioteca Cap Cap Biblioteca
Cap Desenv. C. Barri Vell gi?b:otet‘cl:g_ C. Salut
~ ~ ~ Projectes - Montiivi
Cap seccid Cap secci6 Cap seccid . ]
Informatica Documentacio Procés Tecnic
Responsable Responsable Responsable Responsable
area area area area
—
- Cartoteca
Tecnic TIC
D I
Bibliotecari I 2 Bibliotecaris I N Bibliotecaris N Bibliotecaris N Bibliotecaris

Gestio
Economica

Admin. esp.
adquisicions
bibliografiques

Administratius N Administratius N Administratius N Administratius
D/C D/C D/C D/C
Técnic esp. Teécnic esp. N Técnic esp. N Técnic esp. N Técnic esp.
informatica informatica informatica informatica informatica
.

N Auxiliars
Serveis

"‘Dependéncia funcional: Cap d’'Unitat, Responsables d’Area o Servei, Cap Biblioteca Campus

Missio del Lloc

Realitzar els processos i procediments relacionats amb els serveis bibliotecaris, d’acord amb les
nommes i directrius establertes, per col-laborar activament en els processos d’aprenentatge,
doceéncia, formacié continuada i recerca que s’hi duen aterme

Bibliotecari/aria




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

e Implantar els projectes basats en les TIC i serveis del CRAI relacionats amb
I’ambit de la informacid i la documentacié electronica i dels serveis bibliotecaris
en xarxa per tal de potenciar I'accés i el seu us, d’acord amb les directrius
establertes (GREC, DUGI, Biblioteca Digital, web, intranet Biblioteca, Refworks)

e Gestionar (tractament técnic, analisi i recuperacié documental) la informacié
cientifica i técnica, actualitzada, de qualitat i significativa per donar resposta a
les necessitats de doceéncia, recerca i formacio continuada dels usuaris interns i
externs, presencials i en xarxa de la UdG.

¢ Participar activament en el procés de formacié d’usuaris de la Universitat, no
tant sols com a formador en la utilitzacié dels recursos i serveis bibliotecaris
disponibles siné principalment en l'aprenentatge de la cerca d’informacio
critica, pertinent i de qualitat.

e Organitzar i executar els serveis bibliotecaris assignats per obtenir la maxima
qualitat i rendibilitat dels recursos disponibles (catalogacié, préstec
interbibliotecari, GREC, Hemeroteca, i gestié dels fons especials.)

Formacio

Academica 1 | Diplomatura en Biblioteconomia i Documentacié
Especifica(valorable 1 | Llicenciaturaen Documentacio

per mems) 2 | Formacioé en técniques biblioteconomicques i documentals
Complementarnia 1 | Cursos del CBUC i Col-legi Oficial de Bibliotecaris de Catalunya (COBC)

Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés L] X L] L]
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Intemet, Windows, Correu Electronic X

Bibliotecari/aria
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Programes de gesti6 documental i catalogacio X
(Millenium, SFX, Metalib, OPAC, SOD)

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lloc Te
Interna s
Sector Lioc Temps
Externa
Biblioteques Bibliotecari/aria 1any
Adaptacié al lloc actual: 6 mesos
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques | .
o de Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu
» Planificacio i organitzacié
o » QOrientacio a l'usuari
Competéncies Especifiques o = Treball en equip
de Lioc = |niciativa
= Comunicacio

Bibliotecari/aria



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiw/Finalitat
Suport a la informacié i documentacié
Intermes Centres docents, Suport a la docéncia i la recerca
professors, estudiants Suport en Tecnologies .Qe la informacio i
Comunicacié TIC
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Plataformes de fransmissio i intercanvi dels
Externes CBUC oconeixements ja sigui en cursos ciassics, comen
Workshops , congressos i altres
Col.legi Biblios, REBIUN Cursos i grups de treball
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucio [] |Anaisi X  |Aisintesi [] | nnovacie [
Eines i mitjans de treball: oficina
S isi6 d Equips: no
upervisio de persones
pe pe Subcontractes: no
. Disponibilitat: no
Condicions del lloc .
Ambientals: -
Nombre de persones: - Tipus col'lectiu: -
- M. economi ;- Legals: -
Responsabilitat ques e
Projectes:
Dissenya [ ] \H Dirigeix ] m Seguiment [_] \H Gesﬂonaljm Executa X

Bibliotecari/aria
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Lloc de treball: CAP BIBLIOTECA CAMPUS

Dades identificatives

Servei: Biblioteca
Seccio/Unitat: Campus Bari Vell i Emiili Grahit
Superior jerarquic: Director/a Biblioteca

Ubicaci6 a 'Organigrama

Administratiu adjunt
a Direcci6

Cap Biblioteca Cap Cap Biblioteca
Cap Desenv. C. Barri Vell Bibliote.c.a. C. Salut
Projectes C. Montilivi
Cap seccid Cap secci6 Cap seccid . ]
Informatica Documentacio Procés Tecnic
Responsable Responsable Responsable Responsable
area area area area
—
. Cartoteca
Tecnic TIC
Bibliotecari I 2 Bibliotecaris I N Bibliotecaris N Bibliotecaris N Bibliotecaris

Gestio
Economica

Admin. esp.
adquisicions
bibliografiques

Administratius N Administratius N Administratius N Administratius
D/C D/C D/C D/C
Técnic esp. Teécnic esp. N Técnic esp. N Técnic esp. N Técnic esp.
informatica informatica informatica informatica informatica
.

N Auxiliars
Serveis

Missio del Lloc

Dirigir, coordinar, supervisar i impulsar els serveis bibliotecaris del Campus, d’acord amb les
nomatives i directrius establertes, per col-laborar activament amb els processos d’aprenentatge,
doceéncia, formacié continuada i recerca que s’hi duen aterme

Cap Biblioteca Campus




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

e Potenciar la integracié i participacié de la Biblioteca a les diferents unitats i serveis de la
Universitat i en la participacio dels diferents projectes d’aprenentatge, recerca i formacié
continuada, tant per als usuaris intems com extems.

e Analitzar, interpretar i resoldre les demandes i les necessitats d’'informacio cientifica i técnica
dels usuaris intems i extems, presencials i en xarxa, recollint les seves propostes,
suggeriments i reclamacions.

o Dirigir i desenvolupar persones: comunicacid, formacié, desenvolupament, motivacio,
valoraci6 i dimensionament de la unitat

e Gestionar els recursos economics i técnics assignats i vetllar per P'eficacia i eficiencia en la
seva utilitzacio.

e Dissenyar i implantar el pla anual de formacié, promocio i difusio dels serveis bibliotecaris
per facilitar i potenciar I'accés als recursos d’informacio.

e Lideraridesenvolupar projectes basats en les TIC i serveis del CRAI relacionats amb ambit
de la informacié i la documentacié electronica i dels serveis bibliotecaris en xarxa per tal
d’assegurar i potenciar Faccés i el seu Us.

o Vetllar per la cormrecte gestio i manteniment dels continguts de tots aquells apartats de la web
de la biblioteca amb incidencia sobre el Campus: actualitzacié d’horaris, confeccié de guies
d’s, etc.

o Realitzar la supervisiod i gestio integral de tots els espais fisics i equipaments assignats a la
Biblioteca

e Impulsar i potenciar la imatge de la Biblioteca a través de relacions i intervencions en
diferents mitjans de comunicacio (assisténcia a congressos, presentacié de ponéncies,
publicacions, etc.), actuant com a interlocutor/a-representant de la mateixa i assessorant en
els processos d’ avaluacio dels estudis oficials.

e Confeccionar el objectius i la memoria anual de la Biblioteca del Campus
e Assessorar i col-laborar amb la Direccio, com a membre del Consell Técnic de la Biblioteca.

Formacio

Academica 1 | Llicenciaturaen Documentacié

Especifica(valorable| 1 | Postgraus, Master sobre gestié de biblioteques universitaries, Diplomaturaen
per meris) Biblioteconomia i Documentacié

1 | Cursos especifics sobre gestio de biblioteques universitaries

Complementania
2 | Cursos sobre Paplicacio de les TIC, lideratge, etc.

Idiomes

Cap Biblioteca Campus




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Baix Mitja Avancat Bilingiie
Anglés L] X [] []
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Correu electronic, Web2.0 X
Milenium, SFX, Metalib, OPAC, SOD X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Interna Gestid secciboareade | Capde seccid/responsable 2an
bibioteca universitiria segonnivel ¥s
Sector Lioc Temps
Externa o
Gesti6 biblioteques Cap/responsable alt 3anys
Adapftacié al lloc actual: 1any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques o
de Companyia
Competéncies Transversals o
de Nivell Organitzatiu
= Direcci6 i desenvolupament de persones
= Capacitat d’analisi i sintesi
Competéncies Especifiqueso |" Ordanizacioi planificacio
deLloc = Orientacio als resultats
»  Orientacié aPusuari
= Iniciativa i millora continua

Cap Biblioteca Campus



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei/Seccidunitat Motiu/Finalitat
FacultatsEscoles/ .
Deparamentsinstius Suportaladocénciaialarecerca
Internes Estudiants Disseny de cursosde bmao ideteccid de
necessitats
Serveis Disseny de projectes transversals (Oficina Verda,
CIAE, ICE, OITT, Llengles)
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Collegis
Externes Parc Tecnologic
Proveidors dinformacid Adaquisicid de documents i subscripcions
CBUC Reunions, cursos i workshops
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucis [] |Anaisi [] |Aisintesi X | innovacis []
Eines i mitjans de treball: oficina
. .. Equips: si
Supervisio de persones
Subcontractes: no
. Disponibilitat: no
Condicions del lloc ]
Ambientals: -
Nombre de persones:de9a | Tipus collectiu: bibliotecaris, administratius,
15 persones auxiliars administratius, laborals i operadors
informatics
Responsabilitat M. economiques:- Legals: propietat intel-lectual, drets dimatge,
contractual bases de dades, estatutaria UdG,
seguretati higiene
Projectes:
Disserya[] | Dirigeix X | Seguiment [[] | Gestiona[ ] | Executa []

Cap Biblioteca Campus



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: CAP BIBLIOTECA CAMPUS

Dades identificatives

Servei: Biblioteca
Seccio/Unitat: Campus Bari Vell i Emiili Grahit
Superior jerarquic: Director/a Biblioteca

Ubicaci6 a 'Organigrama

Administratiu adjunt
a Direcci6

Cap Biblioteca Cap Cap Biblioteca
Cap Desenv. C. Barri Vell Bibliote.c.a. C. Salut
Projectes C. Montilivi
Cap seccid Cap secci6 Cap seccid . ]
Informatica Documentacio Procés Tecnic
Responsable Responsable Responsable Responsable
area area area area
—
. Cartoteca
Tecnic TIC
Bibliotecari I 2 Bibliotecaris I N Bibliotecaris N Bibliotecaris N Bibliotecaris

Gestio
Economica

Admin. esp.
adquisicions
bibliografiques

Administratius N Administratius N Administratius N Administratius
D/C D/C D/C D/C
Técnic esp. Teécnic esp. N Técnic esp. N Técnic esp. N Técnic esp.
informatica informatica informatica informatica informatica
.

N Auxiliars
Serveis

Missio del Lloc

Dirigir, coordinar, supervisar i impulsar els serveis bibliotecaris del Campus, d’acord amb les
nomatives i directrius establertes, per col-laborar activament amb els processos d’aprenentatge,
doceéncia, formacié continuada i recerca que s’hi duen aterme

Cap Biblioteca Campus




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

e Potenciar la integracié i participacié de la Biblioteca a les diferents unitats i serveis de la
Universitat i en la participacio dels diferents projectes d’aprenentatge, recerca i formacié
continuada, tant per als usuaris intems com extems.

e Analitzar, interpretar i resoldre les demandes i les necessitats d’'informacio cientifica i técnica
dels usuaris intems i extems, presencials i en xarxa, recollint les seves propostes,
suggeriments i reclamacions.

o Dirigir i desenvolupar persones: comunicacid, formacié, desenvolupament, motivacio,
valoraci6 i dimensionament de la unitat

e Gestionar els recursos economics i técnics assignats i vetllar per P'eficacia i eficiencia en la
seva utilitzacio.

e Dissenyar i implantar el pla anual de formacié, promocio i difusio dels serveis bibliotecaris
per facilitar i potenciar I'accés als recursos d’informacio.

e Lideraridesenvolupar projectes basats en les TIC i serveis del CRAI relacionats amb ambit
de la informacié i la documentacié electronica i dels serveis bibliotecaris en xarxa per tal
d’assegurar i potenciar Faccés i el seu Us.

o Vetllar per la cormrecte gestio i manteniment dels continguts de tots aquells apartats de la web
de la biblioteca amb incidencia sobre el Campus: actualitzacié d’horaris, confeccié de guies
d’s, etc.

o Realitzar la supervisiod i gestio integral de tots els espais fisics i equipaments assignats a la
Biblioteca

e Impulsar i potenciar la imatge de la Biblioteca a través de relacions i intervencions en
diferents mitjans de comunicacio (assisténcia a congressos, presentacié de ponéncies,
publicacions, etc.), actuant com a interlocutor/a-representant de la mateixa i assessorant en
els processos d’ avaluacio dels estudis oficials.

e Confeccionar el objectius i la memoria anual de la Biblioteca del Campus
e Assessorar i col-laborar amb la Direccio, com a membre del Consell Técnic de la Biblioteca.

Formacio

Academica 1 | Llicenciaturaen Documentacié

Especifica(valorable| 1 | Postgraus, Master sobre gestié de biblioteques universitaries, Diplomaturaen
per meris) Biblioteconomia i Documentacié

1 | Cursos especifics sobre gestio de biblioteques universitaries

Complementania
2 | Cursos sobre Paplicacio de les TIC, lideratge, etc.

Idiomes

Cap Biblioteca Campus




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Baix Mitja Avancat Bilingiie
Anglés L] X [] []
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Correu electronic, Web2.0 X
Milenium, SFX, Metalib, OPAC, SOD X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Interna Gestid secciboareade | Capde seccid/responsable 2an
bibioteca universitiria segonnivel ¥s
Sector Lioc Temps
Externa o
Gesti6 biblioteques Cap/responsable alt 3anys
Adapftacié al lloc actual: 1any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques o
de Companyia
Competéncies Transversals o
de Nivell Organitzatiu
= Direcci6 i desenvolupament de persones
= Capacitat d’analisi i sintesi
Competéncies Especifiqueso |" Ordanizacioi planificacio
deLloc = Orientacio als resultats
»  Orientacié aPusuari
= Iniciativa i millora continua

Cap Biblioteca Campus



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei/Seccidunitat Motiu/Finalitat
FacultatsEscoles/ .
Deparamentsinstius Suportaladocénciaialarecerca
Internes Estudiants Disseny de cursosde bmao ideteccid de
necessitats
Serveis Disseny de projectes transversals (Oficina Verda,
CIAE, ICE, OITT, Llengles)
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Collegis
Externes Parc Tecnologic
Proveidors dinformacid Adaquisicid de documents i subscripcions
CBUC Reunions, cursos i workshops
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucis [] |Anaisi [] |Aisintesi X | innovacis []
Eines i mitjans de treball: oficina
. .. Equips: si
Supervisio de persones
Subcontractes: no
. Disponibilitat: no
Condicions del lloc ]
Ambientals: -
Nombre de persones:de9a | Tipus collectiu: bibliotecaris, administratius,
15 persones auxiliars administratius, laborals i operadors
informatics
Responsabilitat M. economiques:- Legals: propietat intel-lectual, drets dimatge,
contractual bases de dades, estatutaria UdG,
seguretati higiene
Projectes:
Disserya[] | Dirigeix X | Seguiment [[] | Gestiona[ ] | Executa []

Cap Biblioteca Campus



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: CAP BIBLIOTECA CANMPUS MONTILIVI

Dades identificatives

Servei: Biblioteca
Seccio'Unitat: Campus Montilivi

Superior jerarquic: Director/a Biblioteca

Ubicaci6 a 'Organigrama

Administratiu adjunt
a Direcci6

Cap Biblioteca Cap Cap Biblioteca
Cap Desenv. C. Barri Vell Bibliote.c.a. C. Salut
Projectes C. Montilivi
Cap seccid Cap secci6 Cap seccid . ]
Informatica Documentacio Procés Tecnic
Responsable Responsable Responsable Responsable
area area area area
—
. Cartoteca
Tecnic TIC
Bibliotecari I 2 Bibliotecaris I N Bibliotecaris N Bibliotecaris N Bibliotecaris

Gestio
Economica

Admin. esp.
adquisicions
bibliografiques

Administratius N Administratius N Administratius N Administratius
D/C D/C D/C D/C
Técnic esp. Teécnic esp. N Técnic esp. N Técnic esp. N Técnic esp.
informatica informatica informatica informatica informatica
.

N Auxiliars
Serveis

Missio del Lloc

Dirigir, coordinar, supervisar i impulsar els serveis bibliotecaris del Campus, d’acord amb les
nomatives i directrius establertes, per col-laborar activament amb els processos d’aprenentatge,
doceéncia, formacié continuada i recerca que s’hi duen aterme

Cap Biblioteca Campus Montilivi




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

e Potenciar la integracié i participacié de la Biblioteca a les diferents unitats i serveis de la
Universitat i en la participacio dels diferents projectes d’aprenentatge, recerca i formacié
continuada, tant per als usuaris intems com extems.

e Analitzar, interpretar i resoldre les demandes i les necessitats d’'informacio cientifica i técnica
dels usuaris intems i extems, presencials i en xarxa, recollint les seves propostes,
suggeriments i reclamacions.

o Dirigir i desenvolupar persones: comunicacid, formacié, desenvolupament, motivacio,
valoraci6 i dimensionament de la unitat

e Gestionar els recursos economics i técnics assignats i vetllar per P'eficacia i eficiencia en la
seva utilitzacio.

e Dissenyar i implantar el pla anual de formacié, promocio i difusio dels serveis bibliotecaris
per facilitar i potenciar I'accés als recursos d’informacio.

e Lideraridesenvolupar projectes basats en les TIC i serveis del CRAI relacionats amb ambit
de la informacié i la documentacié electronica i dels serveis bibliotecaris en xarxa per tal
d’assegurar i potenciar Faccés i el seu Us.

o Vetllar per la cormrecte gestio i manteniment dels continguts de tots aquells apartats de la web
de la biblioteca amb incidéncia sobre el Campus: actualitzacié d’horaris, confeccié de guies
d’s, etc.

o Realitzar la supervisiod i gestio integral de tots els espais fisics i equipaments assignats a la
Biblioteca

e Impulsar i potenciar la imatge de la Biblioteca a través de relacions i intervencions en
diferents mitjans de comunicacio (assisténcia a congressos, presentacié de ponéncies,
publicacions, etc.), actuant com a interlocutor/a-representant de la mateixa i assessorant en
els processos d’ avaluacio dels estudis oficials.

o Confeccionar el objectius i la memoria anual de la Biblioteca del Campus
e Assessorar i col-laborar amb la Direccio, com a membre del Consell Técnic de la Biblioteca.

Formacio

Academica 1 | Llicenciaturaen Documentacié

Especifica(valorable| 1 | Postgraus, Master sobre gestié de biblioteques universitaries, Diplomaturaen
per meris) Biblioteconomia i Documentacié

1 | Cursos especifics sobre gestio de biblioteques universitaries

Complementania
2 | Cursos sobre Paplicacio de les TIC, lideratge, etc.

Idiomes

Cap Biblioteca Campus Montilivi




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Baix Mitja Avancat Bilingiie
Anglés L] X [] []
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Correu electronic, Web2.0 X
Milenium, SFX, Metalib, OPAC, SOD X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Interna Gestid secciboareade | Capde seccid/responsable 2an
bibioteca universitiria segonnivel ¥s
Sector Lioc Temps
Externa o
Gesti6 biblioteques Cap/responsable alt 3anys
Adapftacié al lloc actual: 1any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques o
de Companyia
Competéncies Transversals o
de Nivell Organitzatiu
= Direcci6 i desenvolupament de persones
= Capacitat d’analisi i sintesi
Competéncies Especifiqueso |" Ordanizacioi planificacio
deLloc = Orientacio als resultats
»  Orientacié aPusuari
= Iniciativa i millora continua

Cap Biblioteca Campus Montilivi



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei/Seccidunitat Motiu/Finalitat
FacultatsEscoles/ .
Deparamentsinstius Suportaladocénciaialarecerca
Internes Estudiants Disseny de cursosde bmao ideteccid de
necessitats
Serveis Disseny de projectes transversals (Oficina Verda,
CIAE, ICE, OITT, Llengles)
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Collegis
Externes Parc Tecnologic
Proveidors dinformacid Adaquisicid de documents i subscripcions
CBUC Reunions, cursos i workshops
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caricter Tecnic  |Execucis [ |Anaisi [] | Aisintesi [] | innovacis x
Eines i mitjans de treball: oficina
. .. Equips: si
Supervisio de persones
Subcontractes: no
Disponibilitat: no (donat els horaris noctums i de cap de setmana de la biblioteca
Condicions del lloc | ©s requereix tenir certa disponibilat)
Ambientals: -
Nombre de persones:entre | Tipus collectiu: bibliotecaris, administratius,
15i30 auxiliars administratius, auxiliars de senveis,
laborals, operadors informatics
Responsabilitat M. economiques:- Legals: propietat intel-lectual, drets dimatge,
contractual bases de dades, estatutaria UdG,
seguretati higiene
Projectes:
Disserya[] | Dirigeix X | Seguiment [[] | Gestiona[ ] | Executa []

Cap Biblioteca Campus Montilivi



Perfil Professional

PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: CAP D’UNITAT

Dades identificatives

Servei: Biblioteca

Unitat: Processament Técnic i Documentacié Digital

Superior jerarquic: Direccio

Ubicaci6 a 'Organigrama

Administratiu adjunt
da Direccio

Cap seccid
Informatica

Técnic TIC

Gestio
Economica

Técnic esp.
informatica

Cap seccio
Documentacio

Administratius
D/C

Cap d’unitat

Cap seccio
Procés Tecnic

Responsable
area

Cap Desenv.
Projectes

Bibliotecari I

2 Bibliotecaris I

Cap Biblioteca Cap Cap Biblioteca
C. Barri Vell Biblioteca C. Salut
C. Montilivi
.
Responsable Responsable Responsable
area area area
.
Cartoteca
N Bibliotecaris N Bibliotecaris N Bibliotecaris

Admin. esp.
adquisicions
bibliografiques
N Administratius N Administratius N Administratius
D/C D/C D/C
Teécnic esp. N Técnic esp. N Técnic esp. N Técnic esp.
informatica informatica informatica informatica
—

N Auxiliars
Serveis




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Missio del Lloc

Coordinar i supervisar els serveis bibliotecaris del seu ambit d’actuacié per
col-laborar activament en els processos d’aprenentatge, formacié continuada i
recerca de la Universitat, posant a I’abast de la comunitat universitaria els
recursos d’informacioé, formacié i serveis, contribuint al maxim nivell de qualitat i
excel-léncia tant en la docéncia com en la recerca

Responsabilitats / Funcions

e Dissenyar i organitzar els serveis bibliotecaris assignats per obtenir la maxima
qualitat i rendibilitat dels recursos disponibles

e Gestionar els recursos economics i técnics assignats i vetllar per I'eficacia i
eficiéncia en la seva utilitzacio

e Elaborar, coordinar i supervisar els processos del propi ambit i mantenir al dia
els manuals de procediment de cada circuit

e Direcci6 i desenvolupament de persones: comunicacié, formacio,
desenvolupament, motivacio, valoracié i dimensionament de la seccié

e Detectar les necessitats d’informacié i documentacié electronica aixi com dels
servei bibliotecaris en xarxa per tal de definir i dissenyar projectes basats en
les TIC

e Liderar i desenvolupar projectes basats en les TIC relacionats amb I’ambit de la
informacio i la documentacio electronica per tal d’assegurar i potenciar I’accés
i el seuus

e Dissenyar accions de formacié i difusié6 dels serveis bibliotecaris per tal
d’afavorir el desenvolupament i aprenentatge de les habilitats necessaries en
I’Gs dels recursos i tecnologies de la informacié

e Donar assisténcia i suport técnic a la direccié de la Biblioteca en tots els
processos/projectes procedents del seu ambit (planificacio, objectius, proposta
de plans de millora)

e Assessorar i col-laborar amb la Direccié, com a membre del Consell Técnic de
la Biblioteca

e Actuar com a interlocutor/a i representar la Biblioteca en les seves relacions
internes i externes en els ambits que li corresponguin

e Assessorar i col-laborar en els processos d’avaluacié dels serveis bibliotecaris
promoguts per les diferents agéncies de qualitat (AQU, ANECA, ...)

Formacio

Academica 1 | Diplomatura en Biblioteconomia i Documentacié

Cap d’unitat




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

1 | Llicenciatura en Documentacio
Especifica(valorable| 2 | Postgraus en Tecnologies de la Informacio
per merts)
3 | Cursos sobre gestio de catalegs informatitzats i processament técnic de la
documentacioé
1 | Cursos especifics en gestio de sistemes d’informacio
Complementarnia
2 | Cursos sobre Paplicacio de les TIC, gestié de RH
Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés [] [] X []
Francés H X [] L]
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Comeu Elecironic X
Programes de gestié documental X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Interna . o
Biblioteca Técnic de biblioteca 2anys
Sector Lioc Temps
Externa Universitats i instituci
rERIES ITETHEONS Técnic de biioteca 2anys
publiques
Adapftacié al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial

Competéncies Estratégiques | .
o de Companyia

Cap d’unitat




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu
*  Planificacio i Organitzacio
»  Orientaci6 a lusuari
Competencies Especifiqueso | . Direccié dPequips
deLloc
* Iniciativa i millora continua
»  Orientacio6 a resultats
Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiu/Finalitat
Suporta la docéndia i recerca. Técniques
Professors, Centres docents, . . .
Internes ES A dinformacié i documentadid, Intemet, etc...
Organitzacio del treball
ICE, Altres Serveis Col-laboracio per als mateixos objectius
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Organismes dintercanvide Benchmarking /Millora serveis
coneixements
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execuci6 [ |Analisi [ | AisintesiX | innovacis []
Eines i mijans de treball: oficina
. s Equips: si
Supervisio de persones
pe pe Subcontractes: no
Condicions del lloc Disponibilitat: no Ambientals:-
Nombre de persones: 2-4 Tipus col'lectiu: bibliotecaris i
administratius
- M. economiques: 700.000€ Legals: Copyrights, drets d'Us,
R nsabili
esponsabilitat (pressupost publicacions) nomes de privacitat de dades etc
Projectes:
Dissonya[] | Dingeix X | Sequiment [ _| Gestiona []] Executa []

Cap d’unitat



o,
Universitat
de Girona
N !

Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc CAP DE LA UNITAT DE SUPORT A
L’APRENENTATGE

Servei Biblioteca

Seccid (si sescau) Unitat de Suport a ’Aprenentatge

Categoria A2-24

Idiomes requerits (¥ | Nivell exigit (B20C1) |

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio
(Per a queé existeix aquest lloc en l'organitzaci6?)

Planificar, coordinar i gestionar els processos d’aprenentatge, docéncia i formaci6é continuada de la
comunitat universitaria en tot el que fa referéncia a I'adquisici6 de competéncies informacionals.
Participar també en tots aquells projectes externs que promoguin el procés d’aprenentatge i la
capacitaci6 dels usuaris potencials i de la ciutadania en general.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Analitzar les habilitats informacionals que requereixen els estudiants en tots els nivells
d’aprenentatge (estudiants de Grau, masters i doctorands) tant dels centres propis com dels
centres adscrits, interactuant amb el personal docent per tal de dissenyar I'oferta formativa adient
a cada contingut curricular.

2. Dissenyar i impartir sessions de formaci6 adrecades al personal docent i investigador dels
departaments, instituts i centres de recerca propis i adscrits, per tal de donar suport a la formaci6
continuada o a projectes docents o de recerca que necessitin utilitzar recursos d’informacio.

3. Planificar les campanyes de promocié del servei de formacié i assessorament i coordinar la
confecci6 dels materials de suport a 'aprenentatge utilitzats a les sessions formatives fomentant
I'as d’eines d’innovacié docent.

4. Coordinar la participaci6 de la Biblioteca en tots els projectes interns (ORE, Oficina Promoci6 a
I’Estudiant, Pla de formaci6 del PAS, Majors de 50 etc.) o externs (projectes amb biblioteques
publiques, bibliovisites, etc.) que persegueixen la captacié de nous usuaris mitjangant I'adquisici6
de competéncies informacionals.

5. Avaluar i implementar les noves metodologies d’innovaci6 docent resultants de la participaci6 en
les xarxes d’innovaci6é docent desenvolupades a la instituci6.

6. Coordinar i supervisar la recollida de dades de formaci6 i assessoraments per tal de garantir el
subministrament d’estadistiques a la propia instituci6 i la presa de decisions.

7. Coordinar I’elaboraci6 del pla anual de formaci6é d’'usuaris de les tres biblioteques de campus.

Aprovada en la sessio ordinaria num. 4/19 del Ple del Consell Social, de data 24 de juliol de 2019



8. Avaluar periodicament el pla de formaci6 per tal de fomentar la millora continua i d’acord amb el
Marc Comt Europeu de Competéencia Digital (DIGCOMP)

9. Actuar com a interlocutor/a i representar la Biblioteca en les seves relacions técniques internes i
externes en els ambits que li corresponguin.

10. Qualsevol altra funci6 similar que li sigui assignada.

Competencies
(maxim 6)
Competéncies transversals Competéncies especifiques
Compromis amb la institucié Gesti6 del canvi
Orientaci6 a 'usuari i a la millora continua Coordinaci6é d’equips
Construcci6 de relacions
Planificaci6 i organitzacib
Orientaci6 als resultats
Actualitzaci6 professional
OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observaci6 que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)

Disposar del nivell B2 d’anglés és altament recomanable.

Aprovada en la sessio ordinaria num. 4/19 del Ple del Consell Social, de data 24 de juliol de 2019



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: CAP DE LA UNITAT DE DESENVOLUPAMENT DE
PROJECTES

Dades identificatives

Servei: Biblioteca

Unitat: Desenvolupament de projectes

Superior jerarquic: Director/a

Ubicaci6 a 'Organigrama

Administratiu adjunt
a Direcci6

Cap Seccio Cap Seccio Cap Seccid
Informatica Documentacié Procés Tecnic

—| Cap Biblioteca Cap Cap Biblioteca
Cap Campus Barri Biblioteca Campus Salut
Desenvolupam Vell Camp. Montilivi
Projectes

i
i

Responsable Responsable Responsable Responsable
Area Area Area Area
.

. Cartoteca
Técnic TIC

Bibliotecari I 2 Bibliotecaris I N Bibliotecaris N Bibliotecaris N Bibliotecaris
Gestio Admin. esp.
Economica adquisicions

bibliografiques

Administratius D N Administratius N Administratius N Administratius
/C D/C D/C D/C
Teécnic esp. Técnic esp. N Técnic esp. N Técnic esp. N Técnic esp.
informatica informatica informatica informatica informatica
.

N Auxiliars
Serveis

Cap de Ia unitat de desenvolupament de projectes




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Missio del Lloc

Desenvolupar i implementar nous programes i plans de millora, aixi com revisar i optimitzar els ja existents,
analitzant i estudiant en tot moment les necessitats de serveis bibliotecaris i dels seus usuaris per col-aborar
activament en els processos d’aprenentatge, formacié continuada i recerca de la Universitat, contribuint al
maxim nivell de qualitat, excel-lencia i satisfaccio

Responsabilitats / Funcions

¢ Planificar, conjuntament amb la Direccié de la Biblioteca i seguint les pautes dels plans estrateégics, els
serveis bibliotecaris d’aprenentatge, de recerca ilo digitals per als usuaris presencials i no presencials per
tal d’aconseguir incrementar una major qualitat i is dels recursos d'informacié i documentacio.

o Establir objectius i plans de millora mitjangant 'elaboracio i desenvolupament de projectes, especialment

aquells que requereixen laplicacié de les TIC, d'acord amb les linies dels plans directors anuals, i
coordinadament amb el Consell Técnic de la Biblioteca.

¢ Liderar, desenvolupar i mantenir els Repositoris de documentacio digital de la Universitat per conservar i
fer accessible la produccio cientifica i académica que aquesta realitza.

¢ Impulsar la realitzacié del web de la Biblioteca, vetllant per la comecta gestié i manteniment aixi com la
pertinenca i utilitat dels seus continguts per satisfer les demandes i necessitats dels usuaris principals.

¢ Impulsar i potenciar la imatge de la Biblioteca vetllant per la seva preséncia en els llocs clau de la
informacio de la Universitat aixi com en els mitjans de comunicacio.

¢ Coordinar, juntament amb la Direcci6 de la Biblioteca, els processos d’avaluacio dels serveis bibliotecaris
per adequardos a les normatives de les agéncies de Qualitat AQU i ANECA i obtenir les consegiients
certificacions.

¢ Donar assisténcia i suport técnic a la Direccio de la Biblioteca, com a membre del Consell Técnic de la
Biblioteca, en els projectes innovadors procedents del seu ambit.

¢ Realitzar la memoria anual de la Biblioteca.

¢ Realitzar Fedicio de tots els plans i projectes anuals de Millora del Servei i les publicacions de la Biblioteca.

¢ Direccio i desenvolupament de persones: comunicacié, formacio, desenvolupament, motivacio, valoracio i
dimensionament de la unitat.

¢ Participar en els plans de formacio i realitzar la docéncia i la formacié dels usuaris de la biblioteca
corresponent al seu ambit.

Formaci6
Academica 1 | Diplomatura en Biblioteconomia i Documentacié
, 1 | Llicenciatura en Documentacio,
Especifica
(valorable per 2 | Postgraus en Tecnologies de la Informacié, en gestié de RH

Cap de Ia unitat de desenvolupament de projectes



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

mems) 3 | Cursos sobre noves aplicacions i nous productes TIC, especiaiment OA,
funcionament de bases de dades; gestio de projectes
o 1 . ibli .  diposits digitals, i6 diaital
Comp lementaria Creacio de biblioteques virtuals, diposits digitals, oberts, documentacio digital a
la xarxa, etc.
Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés [] [] X []
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows, Intemet,Comreu Electronic X
Programari OA, DSpace, Inmagic, efc. X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lloc Temps
Interna
Biblioteca Universitaria, TIC|  Bibliotecari/aria area digtal 2anys
Sector Lloc Temps
Externa ,
Biblioteca Universitria Cap de projecies, 3anys
desenvolupament
Adaptacié al lloc actual: 3 anys
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiqueso | .
de Companyia
Competeéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu

Cap de Ia unitat de desenvolupament de projectes



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

*  Planificacié i Organitzacio
*  Orientacié alusuari
Competéncies Especifiques o = Direccio dPequips
deLloc
= Iniciativa i millora continua
*  Innovacio
Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiw/Finalitat
Internes Dooents, Investigadors
Ll Ll R I- .y
Catedres, S, Publicacions .. calizarla seva func
Persona/Empresa Motiw/Finalitat
Externes Editores
CBUC Congressos, workshops professionals
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Tecnic | Execucé6 [] |Anaisi [] |Aisintesi [] | innovacis X
Eines i mitjans de treball: oficina
S isi6 d Equips: si
upervisio de persones
pe pe Subcontractes: no
Disponibilitat: no
Condicions del lloc
Ambientals: -
Nombre de persones: 5 Tipus col'lectiu: Bibliotecaris i tcnics
informatics
M. economiques: 48.000 a 1.000.000€ || Legals: propietat intellectual, drets
Responsabilitat dautor, dimatge, contraciual bases
de dades.
Projectes:

Cap de Ia unitat de desenvolupament de projectes



o,
Universitat
de Girona
o

Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc CAP DE LA UNITAT INFORMATICA
Servei Biblioteca

Seccio (sisescau) Unitat Informatica

Categoria Lih

Idiomes requerits () | Nivell exigit (B20C1) |

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio
(Per a queé existeix aquest lloc en l'organitzaci6?)

Dissenyar, gestionar, coordinar i supervisar els serveis tecnologics de la Biblioteca per garantir que els
sistemes d’informaci6 documentals i la infraestructura tecnologica associada ofereixi les maximes i
optimes prestacions per tal de col-laborar activament en els processos d’aprenentatge, formaci6
continuada i recerca de la Universitat.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

=

Analitzar, dissenyar i dirigir el desenvolupament, la implementaci6 i el manteniment de la base
tecnologica dels projectes assignats per la Direcci6 per obtenir la maxima qualitat i rendibilitat
dels recursos.

2. Definir politiques i dirigir les actuacions adients per garantir 'accés pertinent, la idoneitat, la
integritat i la seguretat de les dades aixi com assolir una alta disponibilitat i optimitzaci6 del
rendiment i s dels sistemes d’informaci6 documentals i de la infraestructura tecnologica
associada.

3. Dissenyar les accions de formaci6 i difusi6 de les solucions implementades i mantenir al dia la
documentaci6 dels projectes assignats i dels procediments de la unitat.

4. Coordinar i dirigir les tasques de I’equip de treball de la unitat i les dels tecnics informatics de les
Biblioteques de Campus.

5. Gestionar 'adquisici6 i les renovacions d’infraestructura, llicencies i aplicacions de la Biblioteca,
aixi com realitzar el pla d’actualitzaci6 tecnologica analitzant i seleccionant els serveis necessaris
per donar resposta a noves necessitats i projectes.

6. Actuar com a interlocutor/a i representar la Biblioteca en les seves relacions técniques internes i
externes en els ambits que li corresponguin.

7. Qualsevol altra funci6 similar que li sigui assignada.

Aprovada en la sessio ordinaria num. 4/19 del Ple del Consell Social, de data 24 de juliol de 2019



Competencies

(maxim 6)
Competeéncies transversals Competeéncies especifiques
Compromis amb la institucib Gesti6 del canvi
Orientaci6 a 'usuari i a la millora continua Direcci6 d’equips i lideratge integrador
Construcci de relacions
Planificaci6 i organitzacib
Orientaci6 als resultats
Actualitzaci6 professional
OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observaci6 que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)

El nivell B2 d’anglés és altament recomanable

Aprovada en la sessio ordinaria num. 4/19 del Ple del Consell Social, de data 24 de juliol de 2019



Perfil Professional

PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: CAP D’UNITAT

Dades identificatives

Servei: Biblioteca

Unitat: Processament Técnic i Documentacié Digital

Superior jerarquic: Direccio

Ubicaci6 a 'Organigrama

Administratiu adjunt
da Direccio

Cap seccid
Informatica

Técnic TIC

Gestio
Economica

Técnic esp.
informatica

Cap seccio
Documentacio

Administratius
D/C

Cap d’unitat

Cap seccio
Procés Tecnic

Responsable
area

Cap Desenv.
Projectes

Bibliotecari I

2 Bibliotecaris I

Cap Biblioteca Cap Cap Biblioteca
C. Barri Vell Biblioteca C. Salut
C. Montilivi
.
Responsable Responsable Responsable
area area area
.
Cartoteca
N Bibliotecaris N Bibliotecaris N Bibliotecaris

Admin. esp.
adquisicions
bibliografiques
N Administratius N Administratius N Administratius
D/C D/C D/C
Teécnic esp. N Técnic esp. N Técnic esp. N Técnic esp.
informatica informatica informatica informatica
—

N Auxiliars
Serveis




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Missio del Lloc

Coordinar i supervisar els serveis bibliotecaris del seu ambit d’actuacié per
col-laborar activament en els processos d’aprenentatge, formacié continuada i
recerca de la Universitat, posant a I’abast de la comunitat universitaria els
recursos d’informacioé, formacié i serveis, contribuint al maxim nivell de qualitat i
excel-léncia tant en la docéncia com en la recerca

Responsabilitats / Funcions

e Dissenyar i organitzar els serveis bibliotecaris assignats per obtenir la maxima
qualitat i rendibilitat dels recursos disponibles

e Gestionar els recursos economics i técnics assignats i vetllar per I'eficacia i
eficiéncia en la seva utilitzacio

e Elaborar, coordinar i supervisar els processos del propi ambit i mantenir al dia
els manuals de procediment de cada circuit

e Direcci6 i desenvolupament de persones: comunicacié, formacio,
desenvolupament, motivacio, valoracié i dimensionament de la seccié

e Detectar les necessitats d’informacié i documentacié electronica aixi com dels
servei bibliotecaris en xarxa per tal de definir i dissenyar projectes basats en
les TIC

e Liderar i desenvolupar projectes basats en les TIC relacionats amb I’ambit de la
informacio i la documentacio electronica per tal d’assegurar i potenciar I’accés
i el seuus

e Dissenyar accions de formacié i difusié6 dels serveis bibliotecaris per tal
d’afavorir el desenvolupament i aprenentatge de les habilitats necessaries en
I’Gs dels recursos i tecnologies de la informacié

e Donar assisténcia i suport técnic a la direccié de la Biblioteca en tots els
processos/projectes procedents del seu ambit (planificacio, objectius, proposta
de plans de millora)

e Assessorar i col-laborar amb la Direccié, com a membre del Consell Técnic de
la Biblioteca

e Actuar com a interlocutor/a i representar la Biblioteca en les seves relacions
internes i externes en els ambits que li corresponguin

e Assessorar i col-laborar en els processos d’avaluacié dels serveis bibliotecaris
promoguts per les diferents agéncies de qualitat (AQU, ANECA, ...)

Formacio

Academica 1 | Diplomatura en Biblioteconomia i Documentacié

Cap d’unitat




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

1 | Llicenciatura en Documentacio
Especifica(valorable| 2 | Postgraus en Tecnologies de la Informacio
per merts)
3 | Cursos sobre gestio de catalegs informatitzats i processament técnic de la
documentacioé
1 | Cursos especifics en gestio de sistemes d’informacio
Complementarnia
2 | Cursos sobre Paplicacio de les TIC, gestié de RH
Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés [] [] X []
Francés H X [] L]
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Comeu Elecironic X
Programes de gestié documental X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Interna . o
Biblioteca Técnic de biblioteca 2anys
Sector Lioc Temps
Externa Universitats i instituci
rERIES ITETHEONS Técnic de biioteca 2anys
publiques
Adapftacié al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial

Competéncies Estratégiques | .
o de Companyia

Cap d’unitat




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu
*  Planificacio i Organitzacio
»  Orientaci6 a lusuari
Competencies Especifiqueso | . Direccié dPequips
deLloc
* Iniciativa i millora continua
»  Orientacio6 a resultats
Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiu/Finalitat
Suporta la docéndia i recerca. Técniques
Professors, Centres docents, . . .
Internes ES A dinformacié i documentadid, Intemet, etc...
Organitzacio del treball
ICE, Altres Serveis Col-laboracio per als mateixos objectius
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Organismes dintercanvide Benchmarking /Millora serveis
coneixements
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execuci6 [ |Analisi [ | AisintesiX | innovacis []
Eines i mijans de treball: oficina
. s Equips: si
Supervisio de persones
pe pe Subcontractes: no
Condicions del lloc Disponibilitat: no Ambientals:-
Nombre de persones: 2-4 Tipus col'lectiu: bibliotecaris i
administratius
- M. economiques: 700.000€ Legals: Copyrights, drets d'Us,
R nsabili
esponsabilitat (pressupost publicacions) nomes de privacitat de dades etc
Projectes:
Dissonya[] | Dingeix X | Sequiment [ _| Gestiona []] Executa []

Cap d’unitat



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: CARTOTECARIARIA

Dades identificatives

Servei: Biblioteca
Unitat: Biblioteca Campus Barri Vell

Superior jerarquic: Director/a

Ubicaci6 a 'Organigrama

Administratiu adjunt
a Direcci6

Cap Seccio Cap Seccid Cap Seccio
Informatica Documentacié Procés Tecnic

Responsable Responsable Responsable
Area Area Area

—I Cap Biblioteca Cap Cap Biblioteca
~ Campus Barri Biblioteca Campus Salut
Cap Seccid Vell Camp. Montilivi
Desenv
Projectes

i

Responsable
Area

N Bibliotecaris

Cartoteca CDE

Bibliotecari I 2 Bibliotecaris I N Bibliotecaris

Técnic TIC

N Bibliotecaris

[

Gestio
Economica

Admin. esp.
adquisicions
bibliografiques

N Administratius
D/C

N Administratius N Administratius
D/C D/C

Administratius D
/C

Tecnic esp. Técnic esp. N Tecnic esp. N Tecnic esp. N Técnic esp.
informatica informatica informatica informatica informatica
N Auxiliars
Serveis

"‘Dependéncia funcional: caps Biblioteca Campus

Cartotecari/aria




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Missio del Lloc

Supervisar, desenvolupar i, si escau, implantar procediments i circuits lligats a la Cartoteca per
col-laborar activament amb els processos d’aprenentatge, docéncia, formacié continuada i recerca
que s’hi duen aterme, aportant el coneixementi assolint el nivell de qualitat desitjada

Responsabilitats / Funcions

e Desenvolupar i implementar els projectes basats en les TIC relacionats amb
I’ambit de la informacié i la documentacié cartografica en xarxa per tal de
potenciar I’accés i el seu Us d’acord amb les directrius establertes.

e Canalitzar i resoldre incidéncies i propostes de millora dels serveis assignats:
demandes d’informacio, funcionament i us basic dels serveis, frequéncia d’us,
consultes, préstecs, anomalies dels equipaments i serveis, disfuncions de
procediments, etc.

e Coordinar els espais de la Cartoteca

e Actuar com interlocutor/a i representar la Cartoteca en les seves relacions
técniques internes i externes en els ambits que li corresponguin.

e Coordinar, planificar i realitzar accions de formacié orientades a afavorir
I’aprenentatge de les habilitats necessaries en I'is dels serveis assignats

e Gestionar (tractament técnic, analisi i recuperacié documental) de la informacié
cartografica, actualitzada, de qualitat i significativa per donar resposta a les
necessitats de docéncia, recerca i formacié continuada dels usuaris interns i
externs, presencials i en xarxa de la UdG.

e Fer les propostes de compres i gestionar el procés adquisicié d’acord amb els
objectius i la disponibilitat pressupostaria

Formacio

Academica 1 | Diplomatura en Biblioteconomia i Documentacié

E speciﬁ ca (va/o rable 1 | Llicenciaturaen Geografia o equivalent

per merits) 2 | Cursos especialitzats en Cartografia i cursos del COBDC
Complementarnia 1

Cartotecari/aria




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingiie
Anglés [] X [] []
Francés [] X [] []
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows, Correu Electronic, Intemet X
Programes de Gestié Documental X
Programes de gestio i edicié dinformacio cartografica X
(FreeHand, ArcGis, Miramon, MicroStations, efc.)

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Interna Bbioleca Bibliotecari/aria - {an
© cartotecari/ana ay
Sector Lioc Temps
Externa Cartoteca Publica o Bibliotecariéria - oo
Universitiria carbotecariria ¥e
Adapftacié al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiquesode | .
Companyia
Competéncies Transversals o )
de Nivell Organitzatiu .

» Planificacio i Organitzacio

Competéncies Especifiques o de Iniciativa i millora continua

Lloc

Orientacié a Pusuari

= Comunicacio

Cartotecari/aria




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei'Seccié/Unitat MotiuFinalitat
Centres docents, professors
Internes |estudiants Suport docencia, aprenentatge i recerca
Alres Serveis amb mateixa v st e
finalitat (SIGTE, efc.)
Persona/Empresa Motiw/Finalitat
Proveidors dnformacd, Implict al Serve
Tecnologies i documentacid P
Externes BUC, |
CBUC, ICC, Grupde Grup de treball, cursos i altres
cartoteques universitaries
Convenis amb institucions . . R
(@iuntaments, ICG, IGN, efc) Obtencid acords per documentacio cartografica
Complexitat del lloc
Processos Menfals:
Caracter Técnic Execucio [] | Anaisi X [ Aisintesi [] | innovacie [
Eines i mitjans de treball: oficina
S isi6 d Equips: no
upervisio ae persones
pe pe Subcontractes: no
. Disponibilitat: no
Condicions del lloc ]
Ambientals: -
Nombre de persones: - Tipus collectiu: -
. M. economi - Legals:-
Responsabilitat ques i
Projectes:

Cartotecari/aria




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: RESPONSABLE CAPS DE SETMANA | FESTIUS

Dades identificatives

Servei: Biblioteca
Seccio'Unitat : Biblioteques dels Campus, Caps d'unitat (Serveis Técnics)

Superior jerarquic: Cap Biblioteca Campus

Especialitat: Biblioteca

Ubicaci6 a 'Organigrama

DIRECCIO I
BIBLIOTECA

SECRETARIA 1
BARRI VELL

[ l |
DOCUMENTACIO PROCES TECNIC PROJECTES
- Cap de la Seccio
SECCIO
ECONOMICA
Cap de la seccid I Bibliotecari

Bibliotecaris I Bibliotecaris I

BIBLIOTECA
MONTILIVI

Cap de la Seccio

Bibliotecari

104
e

Missio del Lloc

Realitzar els processos i procediments relacionats amb els serveis bibliotecaris, dacord amb les nommes i
directrius establertes, per ool-laborar activament en els processos daprenentatge, docéncia, formacio
continuada i recerca que shi duen aterme

Responsable caps de setmana i festius



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

Implantar els projectes basats en les TIC i serveis del CRAI relacionats amb I'ambit de
la informacié i la documentacio electronica i dels serveis bibliotecaris en xarxa per tal
de potenciar I'accés i el seu us, d’acord amb les directrius establertes (GREC, DUGI,
Biblioteca Digital, web, intranet Biblioteca, Refworks)

e Gestionar (tractament técnic, analisi i recuperaci6 documental) de la informacio
cientifica i técnica, actualitzada, de qualitat i significativa per donar resposta a les
necessitats de docéncia, recerca i formacié continuada dels usuaris interns i externs,
presencials i en xarxa de la UdG.

e Participar activament en el procés de formacio de la Universitat, no tant sols com a
formador en la utilitzacié dels recursos i serveis bibliotecaris disponibles sind
principalment en I'aprenentatge de la cerca d'informacio critica, pertinent i de qualitat.

e Organitzar i executar els serveis bibliotecaris assignats per obtenir la maxima qualitat i
rendibilitat dels recursos disponibles (catalogacid, préstec interbibliotecari, GREC,
Hemeroteca, i gestid dels fons especials)

e Supervisar i gestionar els espais fisics assignats a la Biblioteca els caps de setmana i
festius. Tancament i obertura de les instal-lacions.

o Coordinar I'equip de treball de caps de setmana i festius (administratius, becaris ...)

Formacio

Acadéemica 1 | Diplomatura en Biblioteconomia i Documentacié o equivalent

Especifica(valorable| 1 | Formacié en técniques bibliotecondomiques i documentals
per merts)

Complementaria 1 | Cursos del CBUC i COBC o similars

Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingiie
Anglés L] X []

Responsable caps de setmana i festius



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Intemet, Windows, Correu Electronic X
Milenium, SFX,Metalio, OPAC, SOD, X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Interna Biblioteca Auxiliar 1any
Sector Lioc Temps
Externa S
Biblioteques Bibliotecari/aria 1any
Adaptacié al lloc actual: 6 mesos
Perfil Competencial
Competéncies Estrategiques o || .
de Companyia
Competéncies Transversalso | ,
de Nivell Organitzatiu
» Planificacio6 i organitzacié
» Orientacio a l'usuari
o ] = Treball en equip
Competéncies Especifiques o | = Iniciativa
de Lioc = Comunicacio
= Direccio d’equips

Responsable caps de setmana i festius



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiu/Finalitat
Suport a la informacié i documentacio,
Internes Centres dooen_ts’ docéncia i recerca, Tecnologies de la
professors, estudiants informacié i Comunicacié TIC
Persona/Empresa Motiw/Finalitat
Plataformes de transmissio i intercanvi dels
Externes CBUC oconeixements ja sigui en cursos ciassics, comen
Workshops , congressos i altres
Col.legi Biblios, REBIUN Cursos i grups de treball
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execuci6 [] |Analisi X | Aisintesi [] | innovacis []
Eines i mitjans de treball: oficina
S isi6 d Equips:no
upervisio ae persones
pe pe Subcontractes: no
Disponibilitat: no
Condicions del lloc
Ambientals: -
Nombre de persones: - Tipus col'lectiu: -
- M. economiques: - Legals: -
Responsabilitat ai o
Projectes:
Dissenya ] | Dingeix (]| Seguiment [ ] | Gestiona [ ]| Executa X

Responsable caps de setmana i festius



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: RESPONSABLE D’AREA O SERVEI

Dades identificatives

Servei: Biblioteca
Unitat: Biblioteca Campus / Unitat (Serveis Técnics)

Superior jerarquic’: Director/a

Ubicaci6 a 'Organigrama

Administratiu adjunt
a direccio

Cap Biblioteca Cap Cap Biblioteca
Cap Desenv. C. Barri Vell glt;\I/IIOtet(‘:l?' C. Salut
~ ~ ~ Projectes - Viontiivi
Cap secciod Cap seccid Cap seccid
Informatica Documentacié Procés Teécnic
Responsable Responsable Responsable Responsable
area area area area

Cartoteca

Técnic TIC

Gestio
Economica

N Bibliotecaris N Bibliotecaris N Bibliotecaris

Bibliotecari I 2 Bibliotecaris I

Admin. esp.
adquisicions
bibliografiques

Administratius N Administratius N Administratius N Administratius
D/C D/C D/C D/C
Teécnic esp. Técnic esp. N Teécnic esp. N Tecnic esp. N Técnic esp.
informatica informatica informatica informatica informatica
N Auxiliars
Serveis

"Dependéncia funcional: Cap Biblioteca Campus / Cap d’unitat (serveis técnics)

Missio del Lloc

Supervisar, desenvolupar i, si escau, implantar procediments i circuits lligats al servei bibliotecari
per col-laborar activament amb els processos d’aprenentatge, docéncia, formacié continuada i
recerca que s’hi duen aterme, aportant el coneixement i assolint el nivell de qualitat desitjada

Responsable d’Area o Servei




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

e Validar i supervisar els processos técnics, circuits i procediments que es
derivin de la gesti6 de la informacié i documentacié ( catalogacié, TDX,
processament técnic dels recursos electronics, disfuncions de procediments,
I’aplicacié de la normativa catalografica,etc )

e Desenvolupar i implementar els projectes basats en les TIC relacionats amb
I’ambit de la informacié i la documentacié electronica i dels serveis bibliotecaris
en xarxa per tal de potenciar I'accés i el seu us d’acord amb les directrius
establertes.

o Vetllar pel desenvolupament de les persones al seu carrec pel que fa a la
comunicacié, formacié, desenvolupament, motivacié, valoracié i pel
dimensionament de la unitat.

e Canalitzar i resoldre incidéncies i propostes de millora dels serveis assignats:
demandes d’informacio, funcionament i us basic dels serveis, frequéncia d’us,
consultes, préstecs, anomalies dels equipaments i serveis, disfuncions de
procediments, etc.

e Coordinar els espais del CRAI

e Actuar com interlocutor/a i representar la Biblioteca en les seves relacions
técniques internes i externes en els ambits que li corresponguin.

e Coordinar, planificar i realitzar accions de formacié orientades a afavorir
I’aprenentatge de les habilitats necessaries en I'is dels serveis assignats

Formacio

Academica 1 | Diplomatura en Biblioteconomia i Documentacié

Especifica(valorable | 1 | Hicenciaturaen Documentacio

per meris) 2 | Cursos especialitzats del COBDC, CBUC i organismes especialitzats en Fambit
Complementarnia 1

‘ Idiomes ‘

Responsable d’Area o Servei




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Baix Mitja Avancat Bilingiie
Anglés [] [] X []
Francés ] X [] L]
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows, Correu Electronic, Intemet X
Programes de Gestié Documental X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Interna - e
Biblioteca Bibliotecari/aria 2anys
Sector Lioc Temps
Externa il bl
Bibloteca Pbica o Bibliotecariria 2anys
Universitaria
Adapftacié al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiqueso | .
de Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu

= Direccio dequips

* Planificaci6 i Organitzacio

Competéncies Especifiques o = Iniciativa i millora continua
delloc

= QOrientacié alusuari

=  Comunicacio

Responsable d’Area o Servei




Perfil Professional

PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei/Seccid/Unitat Motiw/Finalitat
Centres docents, professors L .
Suportdocencia, entatge
Intermes i estudiants o i, 2pen recera
Alres Serveis amb mateixa
t docindi .
fraliat (CE, ONTT efc) Suport dooéncia, aprenentatge i recerca
Persona/Empresa Motiw/Finalitat
Provei - -~
Externes roveidors dnformmac, | implicital Servei
Tecnologies i documentacio
CBUC, REBIUN Grup de treball, cursos i alfres
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucio [ ] m Analisi ] mAiSintesi X m Innovaci6 []
Eines i mijans de treball: oficina
S isi6 d Equips: si
upervisio ae persones
pe pe Subcontractes: no
. . Disponibilitat: no
ns del ll !
Condicions del lloc Ambientals:
Nombre de persones:de 4a8 Tipus col'lectiu: Técnics,
administratius i aux. serveis
Responsabilitat M. economiques: - Legals: -
Projectes:
Dissenya [ ] \HDmgem DNSegw:nentx mGesﬂona ] mExecula ]

Responsable d’Area o Servei



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA ECONOMIC/A

Dades identificatives

Servei: Biblioteca

Superior jerarquic: Director/a Biblioteca

Ubicaci6 a 'Organigrama

C el Servei

Administratiu adjunt
a Direcci6

Cap seccio Cap seccio Cap seccio
Informatica Documentacié Procés Tecnic
Responsable Responsable
area area
. I Cartoteca
Tecnic TIC
Bibliotecari I 2 Bibliotecaris I

Cap Biblioteca Cap Cap Biblioteca
C. Barri Vell Biblioteca C. Salut
Cap Desenv. C. Montilivi

Projectes

Responsable
area

Responsable
area

N Bibliotecaris

Admin. esp. Admin. esp.
adquisicions adquisicions

N N N
Administratius Administratius Adm[nistratius

Técnic esp. Teécnic esp.
informatica I informatica I N Técnic esp. I N Técnic esp.
informatica informatica N Técnic esp.
informatica ’
N Auxiliars
Serveis

| Missi6 del Lioc |

N Bibliotecaris N Bibliotecaris

Admin. esp.
Adquis/ Subscr

Gestio

Admin. esp.
adquisicions

Economica \

Administratius
D/C

Tecnic/a administratiu/iva economic/a




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Realitzar totes les operacions economiques i comptables que es deriven de Pexecucio del pressupost de la
Biblioteca i de les unitats relacionades per conveni, seguint les directrius de Direccio i garantint el compliment
de lanommativa del SEPIC i la legislacio vigent, assegurant la qualitat del servei

Responsabilitats / Funcions

e Administrar el fons de maniobra de la unitat de treball (pagaments nacionals i intemacionals, bestretes,
justificacio de despeses a camrec de targetes de crédit, efectiu etc.), controlant els moviments dels comptes
comrents bancaris per a una comecta justificacio i conciliacié dels fons, aixi com supervisar la gestio
pressupostaria i economica (adquisicions, convenis, usuaris extems, cursos de formacio ...).

e Controlar la gestié dels concursos de subscripcions a les publicacions periodiques de la UdG, tant
nacionals com intemacionals

o Dirigir i supervisar la gestié economica del Préstec Interbibliotecari a nivell de tota la Universitat i Felaboracio
de lafacturacié intemai externa

e Analitzar i identificar les necessitats, elaboracié de propostes i participacid activa en la millora dels
processos técnics, circuits i procediments economics i administratius de la Biblioteca

¢ Aplicar i donar suport técnic especific als processos administratius de la unitat sota la seva responsabilitat,
organitzant i controlant el desenvolupament i fent-ne el seguiment; aixi com assessorar el PAS de la
Biblioteca sobre els processos economics i administratius.

¢ Organitzar, arxivar i custodiar els documents i els expedients del seu ambit de treball per garantir-ne Faccés,
la disponibilitat i la transferéncia a Farxiu.

Formaci6

Académica 1 | Batxillerat, cicle formatiu de grau superior (FPA), o equivalent
1 | Gestié administrativa: economica i pressupostaria

Especifica(valorable | 2 ||t 1Gestié desubvencions

per merits)

3 | Coneixements de la institucio: Organitzacié i legislacio

4 | Procediment Administratiu

1 | Legislacio basica bancaria

Complementaria 2 | Sistemes de pagament nacionals i internacionals

3 | Gesti6 tributaria VA, IRPF)

Tecnic/a administratiu/iva economic/a



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés ] ] X []
Frances ] ] X []
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert

MS Office X
Windows, Intemet, Correu Electronic X
Aplicaci6 telematica sector bancari X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Secretaria
Interna Dept/Institut/Catedra Administratiu/iva {an
Administracid dArea o Gestié econdmica y
Servei Central
Sector Lioc Temps
Externa lforert Administrati/iva de caixa tan
Departament Financer Yy
Adapftacié al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques | .
o de Companyia
Competéncies Transversalso | ,
de Nivell Organitzatiu

* Planificacio6 i Organitzacio

» Comunicacio

Competéncies Especifiqueso | = Orientacié alusuari
deLloc * Autonomia

=  Orientacio a la qualitat

= Treballenequip

Tecnic/a administratiu/iva economic/a



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiu/Finalitat
SEPC Orientacid i oonsuit&f sobre les tasques a
realizar
Faculiats i Escoles Coordinacio de camecs intems i FM
Internes : X ,
Usuaris dels Organs de govemi Pagaments a compte o de despeses
senveis centrals urgents
-, Descentralitzacio dels pagaments de FM,
USUS Bbloteca control dels mateixos.
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Externes Proveidors Comandes, factures, pagaments...
Entitats financeres Conciliacio i gestio dels comptes
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucio [] | Anaisi x [ Aisintesi [] | innovacie [
Eines i mitjans de treball: oficina
S isi6 d Equips: no
upervisio ae persones
pe pe Subcontractes: no
. Disponibilitat: no
Condicions del lloc ,
Ambientals: -
Nombre de persones: - Tipus collectiu: -
M. economiques: 350.000,00€ Legals:-
Responsabilitat (despeses)i 10.500.000,00 € (ingressos)
Projectes:
Dissenya[ | \H Dirigeix ] m Seguiment [_] \H Gesﬂonaljm Executa X

Tecnic/a administratiu/iva economic/a



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: RESPONSABLE D’AREA O SERVEI

Dades identificatives

Servei: Biblioteca
Unitat: Biblioteca Campus / Unitat (Serveis Técnics)

Superior jerarquic’: Director/a

Ubicaci6 a 'Organigrama

Administratiu adjunt
a direccio

Cap Biblioteca Cap Cap Biblioteca
Cap Desenv. C. Barri Vell glt;\I/IIOtet(‘:l?' C. Salut
~ ~ ~ Projectes - Viontiivi
Cap secciod Cap seccid Cap seccid
Informatica Documentacié Procés Teécnic
Responsable Responsable Responsable Responsable
area area area area

Cartoteca

Técnic TIC

Gestio
Economica

N Bibliotecaris N Bibliotecaris N Bibliotecaris

Bibliotecari I 2 Bibliotecaris I

Admin. esp.
adquisicions
bibliografiques

Administratius N Administratius N Administratius N Administratius
D/C D/C D/C D/C
Teécnic esp. Técnic esp. N Teécnic esp. N Tecnic esp. N Técnic esp.
informatica informatica informatica informatica informatica
N Auxiliars
Serveis

"Dependéncia funcional: Cap Biblioteca Campus / Cap d’unitat (serveis técnics)

Missio del Lloc

Supervisar, desenvolupar i, si escau, implantar procediments i circuits lligats al servei bibliotecari
per col-laborar activament amb els processos d’aprenentatge, docéncia, formacié continuada i
recerca que s’hi duen aterme, aportant el coneixement i assolint el nivell de qualitat desitjada

Responsable d’Area o Servei




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

e Validar i supervisar els processos técnics, circuits i procediments que es
derivin de la gesti6 de la informacié i documentacié ( catalogacié, TDX,
processament técnic dels recursos electronics, disfuncions de procediments,
I’aplicacié de la normativa catalografica,etc )

e Desenvolupar i implementar els projectes basats en les TIC relacionats amb
I’ambit de la informacié i la documentacié electronica i dels serveis bibliotecaris
en xarxa per tal de potenciar I'accés i el seu us d’acord amb les directrius
establertes.

o Vetllar pel desenvolupament de les persones al seu carrec pel que fa a la
comunicacié, formacié, desenvolupament, motivacié, valoracié i pel
dimensionament de la unitat.

e Canalitzar i resoldre incidéncies i propostes de millora dels serveis assignats:
demandes d’informacio, funcionament i us basic dels serveis, frequéncia d’us,
consultes, préstecs, anomalies dels equipaments i serveis, disfuncions de
procediments, etc.

e Coordinar els espais del CRAI

e Actuar com interlocutor/a i representar la Biblioteca en les seves relacions
técniques internes i externes en els ambits que li corresponguin.

e Coordinar, planificar i realitzar accions de formacié orientades a afavorir
I’aprenentatge de les habilitats necessaries en I'is dels serveis assignats

Formacio

Academica 1 | Diplomatura en Biblioteconomia i Documentacié

Especifica(valorable | 1 | Hicenciaturaen Documentacio

per meris) 2 | Cursos especialitzats del COBDC, CBUC i organismes especialitzats en Fambit
Complementarnia 1

‘ Idiomes ‘

Responsable d’Area o Servei




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Baix Mitja Avancat Bilingiie
Anglés [] [] X []
Francés ] X [] L]
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows, Correu Electronic, Intemet X
Programes de Gestié Documental X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Interna - e
Biblioteca Bibliotecari/aria 2anys
Sector Lioc Temps
Externa il bl
Bibloteca Pbica o Bibliotecariria 2anys
Universitaria
Adapftacié al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiqueso | .
de Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu

= Direccio dequips

* Planificaci6 i Organitzacio

Competéncies Especifiques o = Iniciativa i millora continua
delloc

= QOrientacié alusuari

=  Comunicacio

Responsable d’Area o Servei




Perfil Professional

PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei/Seccid/Unitat Motiw/Finalitat
Centres docents, professors L .
Suportdocencia, entatge
Intermes i estudiants o i, 2pen recera
Alres Serveis amb mateixa
t docindi .
fraliat (CE, ONTT efc) Suport dooéncia, aprenentatge i recerca
Persona/Empresa Motiw/Finalitat
Provei - -~
Externes roveidors dnformmac, | implicital Servei
Tecnologies i documentacio
CBUC, REBIUN Grup de treball, cursos i alfres
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucio [ ] m Analisi ] mAiSintesi X m Innovaci6 []
Eines i mijans de treball: oficina
S isi6 d Equips: si
upervisio ae persones
pe pe Subcontractes: no
. . Disponibilitat: no
ns del ll !
Condicions del lloc Ambientals:
Nombre de persones:de 4a8 Tipus col'lectiu: Técnics,
administratius i aux. serveis
Responsabilitat M. economiques: - Legals: -
Projectes:
Dissenya [ ] \HDmgem DNSegw:nentx mGesﬂona ] mExecula ]

Responsable d’Area o Servei



Perfil Professional

PAUniversitat de Girona

EUROPEA

Lloc de treball: TECNIC/A DEL CENTRE DE DOCUMENTACIO

Dades identificatives

Servei: Biblioteca

Unitat: Centre de Documentacio Europea

Superior jerarquic: Cap Biblioteca Campus Montilivi

Ubicaci6 a 'Organigrama

Administratiu adjunt
a Direccio

ECCIO

Gestio
Economica

Técnic TIC I

Cap Seccio
Informatica

Cap Seccio
Documentacié

Administratius D

/1C

Técnic esp.
informatica

Cap Seccid
Procés Tecnic

Responsable

Area

—| Cap Biblioteca
Cap Seccio Cami)/usII Barri
Desenv e

Projectes

Cap
Biblioteca
Camp. Montilivi

Cap Biblioteca
Campus Salut

Responsable
Area

Cartoteca

Responsable
Area

Responsable
Area

Bibliotecari I 2 Bibliotecaris I

"Dependéncia funcional: director/a académic/a

N Bibliotecaris

N Bibliotecaris

Admin. esp.
adquisicions
bibliografiques

N Bibliotecaris

N Administratius N Administratius N Administratius
D/C D/C D/C
Teécnic esp. N Técnic esp. N Técnic esp. N Técnic esp.
informatica informatica informatica informatica
.

N Auxiliars
Serveis

Missio del Lloc

nivell de coneixement

Oferir suport ala docénciaia la recerca de la UdG facilitant i proporcionant documentacio,
informacié i formacié a la comunitat universitaria sobre la Unié Europea a fi d’incrementar-ne el seu

Tecnic/a del Centre de Documentacio Europea




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

e Assessorar i solucionar les consultes especifiques de manera directa o utilitzant les xarxes de
contacte nacionals i intemacionals, que sobre la UE puguin plantejar els membres de la
comunitat universitania.

e Organitzar i desenvolupar de sessions de formacio, generals i especifiques, sobre la UE
adrecades als diferents col-lectius de la comunitat universitaria i agents extems, d’acord amb el
responsable funcional.

o Participar activament en xarxes, seminaris i altres ambits nacionals i intemacionals per
intercanviar informaciod i rebre formacio continuada.

o Participar i donar suport a projectes de recerca intemacionals, nacionals i de la UdG, d’acord
amb el director funcional.

¢ Planificar i organitzar actes de difusio dissenyats pel responsable funcional.
¢ Planificar, elaborar i implementar el pressupost per garantir-ne la sostenibilitat economica.
¢ Dissenyar i fer el manteniment de la pagina web del CDE.

o Assessorar el director funcional del CDE sobre novetats legislatives amb impacte sobre la seva
area de coneixement

e Adquirir, documentar i catalogar la documentacio de la UE i afavorir la seva consulta

Formacio
Academica 1 | Diplomatura en Biblioteconomia i Documentacié
Especifica(valorable 1 | Llicenciatura en Documentacio, Dret
per meris) 2 | Cursos d'organitzacié d’actes, congressos ...

1 | Cursos sobre bases de dades d’informacio europea
Complementarnia

2 | Cursos sobre normativa europea

Tecnic/a del Centre de Documentacio Europea



Perfil Professional

PAUniversitat de Girona

Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés [] [] X []
Francés H X [] L]
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Comeu Elecironic X
Programes de gestid documental, catalogacio X
FrontPage X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Intern
terna Grup A2 Gestid 1any
Sector Lioc Temps
Externa
CDE Documentalista 1any
Adapftacié al lloc actual: 6 mesos/1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques | .
o de Companyia
Competéncies Transversals o | ,
de Nivell Organitzatiu
. Iniciativa
. Treball en equip
Competéncies Especifiques o | . Comunicacié
deLloc
" Planificacio i Organitzacio
. Serveia lusuari

Tecnic/a del Centre de Documentacio Europea



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc

Servei/Seccidunitat Motiw/Finalitat
Internes Alumnes - Docents Suport a docénciai recerca
ServeisdelaUdG Consultes — suport -formacid

PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Senveis de la UE Demanda d'informacié —formacio - contactes
Externes Altres CDE Intercanvi dinformacio — projectes comuns

Institucions pUbliques Consulttes —formacio — col-laboracié
Societat cvil Consultes

Complexitat del lloc

Processos Mentals:

Caracter Técnic Execucis [] |Analisi [ | Aisintesi X | innovacis []
Eines i mitjans de treball: oficina

Equips: no

Subcontractes: no

Supervisio de persones

Disponibilitat: no (aquest lloc de treball requereix disponibilitat per formacio,
Condicions del lloc organitzacid d'actes, viatges, etc)
Ambientals: -

Nombre de persones: - Tipus collectiu: -

M. economiques: 8,124 € pressupost || Legals: -

Responsabilitat més 9.000€ d ajuts definancament
Projectes:

Dissenya [] | Dingeix [ Seguiment x| Gestiona (1] Executa []

Tecnic/a del Centre de Documentacio Europea



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lioc de treball: TECNIC/A D’IMATGE

Dades identificatives

Servei: Biblioteca
Seccio/Unitat: Desenvolupament de Projectes
Superior jerarquic™: Directorfa de la Biblioteca

Especialitat: Audiovisual

Ubicaci6 a 'Organigrama

Director/a de la
Biblioteca

TECNIC/A D'IMATGE

* Dependencia funcional: cap de la Unitat de desenvolupament de projectes

Missio del Lloc

Participar en el projecte de diposit digital de documents institucionals, implementar nous
programes i plans de millora, aixi com revisar i optimitzar els ja existents per col-laborar activament
en els processos d'aprenentatge, formacio continuada i recerca de la Universitat, per assolir el
maxim nivell de qualitat.

Tecnic/a d’imatge



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

¢ Col-laborar en el projecte de diposit de documents digitals de la UdG que promou la Biblioteca
per preservar i donar accés a la documentacié digital académica, docent i institucional de la
institucio.

o Col-laborar en el projecte de digitalitzacié de la produccio cientifica , académica i institucional de
la Universitat i facilitar la seva consulta en obert a la xarxa.

¢ Gravar imatges i documentals en format digital com per exemple classes i actes academics per
guardardos al diposit de documents digitals de la UdG.

¢ Donar suport al personal informatic de la Biblioteca en el desenvolupament i manteniment del
projecte de diposit pel que fa al material multimedia.

¢ Digitalitzar tot el material existent, incloent canvis de format i el que es vagi produint, provinent
tant del Centre de Recursos de la Biblioteca com de les sol-licituds directes del professorat i
organs de govem.

o Digitalitzar el material grafic dels Fons Especials de la Biblioteca de la UdG.

¢ Donar suport a les digitalitzacions de material d’acompanyament de les assignatures del portal
docent per la seva integracié tant al portal docent com al diposit de documents digitals

Formaci6
Academica 1 | Cicle formatiu de grau superior (FP4I), o equivalent
E: i
(V\Z/)(;,e;b;:: r 1 Comunicacié, imatge i so (produccié d’audiovisuals, radio i
\ - pe espectacles, realitzacié d’audiovisuals i espectacles, imatge i so)
merits)
Complementania 1

Idiomes
Baix Mitja Avancat Bilingtie
Anglés [] [] X []

Tecnic/a d’imatge



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Informatica / Ofimatica

Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows, intemet, correu electronic X
Pinnade Studio
Pinnade liquid edition
Adobe premiere Pro (editor Videos)
Camstasia
Minerva X
Xilisoft \ideo converter
Goldwave (convertir formats audio)
Nero Buming (DVD)

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Intern
tema Qualsevol amb tasques similars 1any
Sector Lioc Temps
Externa
Audiovisual i mulimedia 2anys
Adapftacié al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques
o de Companyia i
Competéncies Transversals
o .
de Nivell Organitzatiu
= Treball en equip
= Iniciativa
Competéncies Especifiques “
odelloc = Serveial'usuari
= Orientaci6 a resultats

Tecnic/a d’imatge



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiu/Finalitat
Internes Facultats, departaments Gravadd actes i tractament de les
catedres i professorat en general imatges
Persona/Empresa Motiw/Finalitat
Externes
Proveidors de material Digttalitzacions extemalitzades
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucio [] |Anaisi X |Aisintesi [] | nnovacie [
Eines i mitjans de treball: oficina
S isi6 d Equips: -
upervisio ae persones
pe pe Subcontractes: -
L. Disponibilitat: si

Condicions del lloc ,
Ambientals:
Nombre de persones: Tipus col'lectiu:

- M. economi : Legals:
Responsabilitat ques e
Projectes:

Dissenya[ | \H Dirigeix ] m Seguiment [_] \H Gesﬂonaljm Executa X

Tecnic/a d’imatge
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