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
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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
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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
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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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Lloc de treball: CAP DE NOMINES | SEGURETAT SOCIAL

Dades identificatives

Servei: Recursos Humans

Seccio: Nomines i Seguretat Social

Superior jerarquic: Cap del Servei de Recursos Humans

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap del SRH

Cap de PAS CAP DE NOMINES | Cap de PDI
SEGURETAT SOCIAL

Administratiu/iva

Técnic/a

administratiu/iva especialitzat/ada

Missio del Lloc

Coordinar técnica i administrativament la seccié de Nomines i SS, planificant i supervisantamb la
maxima eficiéncia tots els processos assignats a la mateixa i exercint la direccié funcional més
directa de les persones de la seccié per garantir que aquests processos es desenvolupin d’acord
amb les instruccions i criteris dictats per la direccio del Servei i la Geréncia, i que s’executin dins la
legalitat vigent en Fambit de Fadministracié dels Recursos Humans

Cap de Nomines i Seguretat Social
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Responsabilitats / Funcions

¢ Proposar, planificar i organitzar 'execucio dels processos técnics i administratius relacionats
amb el pagament de la ndmina general i d’altres conceptes retributius de tots els treballadors i
treballadores de la UdG, garantint que aquests es desenvolupin d’acord amb les instruccions i
criteris dictats per la direccié del Servei i la Geréncia.

e Supervisar i coordinar que aquests processos es desenvolupin de la manera més eficag i
eficient possible, fent especial émfasi a 'execucié mensual del procés de la nomina i a la seva
correcte comptabilitzacié.

e Planificar i garantir que tots els processos relacionats amb la Seguretat Social i altres
cobertures es desenvolupin de la manera més eficag i eficient possible, d’acord amb la
legalitat vigent i amb la nommativa intema de la Universitat, aixi com els d’altres beneficis
socials implementats per la UdG (Pla de Pensions, Fons d’Acci6 Social, etc.)

e Supervisar i garantir que tota la informacié personal relativa a la nébmina estigui degudament
actualitzada.

¢ Assessorament a tota la comunitat entemes de nominai SS.

e Direccid i desenvolupament de persones: comunicacio, formacid, desenvolupament,
motivacio, valoracio i dimensionament de la unitat.

Formacio
Académica 1 | Diplomatura, enginyeria t&cnica o equivalent
, 1 | Relacionada amb RH i/o Relacions Laborals: Ciéncies del Treball, Relacions
Especifica o
Laborals, Dret, Psicologia
valorable per
I(’né nts) pe 2 | Master/ Postgrau especialitzacié en RH; formacié especialitzada en nomines i
seguretat social, cursos i seminaris en SS i mutualisme.
1 | Direccio d’equips, lideratge i motivacié persones, técniques de negociacio
. . 2 | Tecniques de Comunicacio
Complementarnia
3 | Accions pemmanents o de reciclatge en aplicacions informatiques,
especialment en gestioé de bases de dades

Cap de Nomines i Seguretat Social
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Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés ] X ] [
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert

MS Office X

Windows, Correu electronic, Intemet X

Bases de dades legals en temes de rel. laborals i SS X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Intema . . s .
Seccio de Nomines i SS Negociatilo AE Més dun any
Sector Lioc Temps
Externa
Privada o Publica Responsable Accio RH 1any
Adapftacié al lloc actual: 1any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques
o de Companyia
Competéncies Transversals o
de Nivell Organitzatiu

=  Direccio d'equips i desenvolupament de persones

. »=  Orientacidéal i

Competéncies Especifiques o oatustan
deLloc = Comunicacié i empatia

= Orientacio a resultats

Cap de Nomines i Seguretat Social
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Relacions del Lloc
Servei/Seccio/Unitat Motiu/fFinalitat
Tots els treballadors Temes ndmina personal
Intemes Tots els Serveis/AE Informacid costos salarials
Servei Informatic Projectes i sistermes
SEPRIC Gesti6 liquidacid nomina
Persona/lEmpresa Motiu/Finalitat
Externes SS Els propis per activitat seccid
Hisenda Temes fiscals relacionats
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic | Execucié [] |anaisi ] | Aisintesi X | Innovacié [
Eines i mitjans de treball: oficina
Supervisio de | Equips:si
persones Subcontractes: no
. Disponibilitat: no
Condicions del lloc )
Ambientals: -
Nombre de persones: 4/5 Tipus col'lectiu: administratiu
- M. dmiques: il ’ L 22 O
Responsablll tat economiques: 60 miions '€ egals: 2.000 nbmines
Projectes:
Dissenya [] | Dirigeix [ | Seguiment X | Gestiona [] | Executa []

Cap de Nomines i Seguretat Social
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Lloc de treball: CAP DE PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

Dades identificatives

Servei: Recursos Humans

Seccio: Personal d’ Administracio i Serveis

Superior jerarquic: Cap del Servei de Recursos Humans

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap del SRH
| | |
Cap de PDI CAP DE PAS Cap de
Nomines i SS

Técnic/a
administratiu/iva

Administratiu/iva

especialitzat/ada

Missio del Lloc

Coordinar técnica i administrativament la seccio de PAS, planificant i supervisant amb la maxima
eficiencia tots els processos assignats a la mateixa i exercint la direccié funcional més directa de les
persones de la seccid, per tal de garantir que aquests es desenvolupin d’acord amb les instruccions

i criteris dictats per la direccié del Servei i la maxima autoritat competent en temes de PAS, i que
s’executin dins la legalitat vigent en 'ambit de 'administracié dels Recursos Humans i la satisfaccié
dels treballadors i treballadores de la UdG

Responsabilitats / Funcions

Cap de Personal d’Administracio i Serveis
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¢ Proposar, planificar i organitzar Fexecucio dels processos técnics - administratius relacionats
amb el col-lectiu de PAS que s’administra dins la seccio.

¢ Direcci6 i desenvolupament de persones: comunicacid, formacid, desenvolupament, motivacio,
valoracio i dimensionament de la unitat.

e Supervisar que tots els processos selectius del PAS es desenvolupin de la manera més eficag i
eficient possible, d’acord amb la legalitat vigent i amb la normativa intema de la Universitat.. Aixi
mateix haura d’assistir, en representacié de la seccid, als processos selectius que li siguin
assignats.

e Supervisar que tots els expedients de la vida laboral del PAS de la Universitat estiguin
degudament actualitzats i que s’ajustin tant a la legalitat vigent com a la correcta administracié
de les modificacions que es puguin produir.

e Supervisar la correcta actualitzacié de la informacio referent a la plantilla de PAS de la UdG (
Relacié de Llocs de Treball ), i facilitarda ,correctament, a tots els organs de direccid i
representacio que puguin requerirda.

e Assessorar tota la comunitat de PAS en temes de recursos humans.

e Supervisar la correcta comunicacio intema a tota la comunitat de PAS, tant si es tracta del propi
col-lectiu, com dels representants dels treballadors, a través dels mecanismes establerts.

¢ Coordinar la comrecte implementacio del Pla de Formacié de PAS.

Formaci6
Académica 1 | Diplomatura, enginyeria t&cnica o equivalent
1 | Relacionades amb RH i/o les Relacions Laborals: Ciéncies del Treball,
] Relacions Laborals, Dret, Psicologia . ..
Especifica
(valorable per 2 | Masters/Postgraus especialitzacié en RH
merits)
3 | Cursos, seminaris relacionats amb temes generals de Dret Laboral, SS,
Mutualisme, Dret Administratiu i Estrangeria
1 | Direccio d’equips, lideratge i motivacio persones, técniques de negociacio
.. 2 | Técni Comunicacié
Complementarnia Geniques de Comunicacio
3 | Accions pemmanents o de reciclatge en aplicacions informatiques,especialment
en gestio de bases de dades

Cap de Personal d’Administracio i Serveis
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Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés ] X ] [
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert

Ms Office X

Windows, Intemet, Correu electronic X
Bases de dades legals i programari especific en X

temes de rel. laborals i gestio de RH

Experiéncia recomanable per ocupar el Lloc de Treball

Area Lioc Temps

Intema Secciode PAS Negodiatiio AE 2 anys
Sector Lioc Temps

Extema ) o .

Privada o Publica Responsable Accio RH 1any
Adaptacié6 al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques o
de Companyia
Competéncies Transversals o
de Nivell Organitzatiu

=  Direccié d’equips

»  Orientacio al client
. = Comunicacio
Competéncies Especifiques o de
Lloc *  Orientacio aresultats
» Millora continua

= Discrecio

Cap de Personal d’Administracio i Serveis
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Relacions del Lloc
Servei/Seccio/Unitat Motiu/fFinalitat
Intemes Ambtots els serveisi AE || Processos vinculats ala gestio del s RRHH - PAS
Tot PAS Processos vinculats a la seva vida laboral
Persona/lEmpresa Motiu/Finalitat
Relacionats amb temes de Organitzacio del Pla de Formacioi suporten
formacio i seleccid processos sekectius
Extemes Dept. Trebl Contractacd
Dept. Estrangeria Contractacio
Funcié Plblica Assessorament en funcié plblica
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucié [ ] m Analisi ] m Aisintesi X m Innovaci6 []
Eines i mitjans de treball: oficina
S L. Equips: si
upervisio
pe Subcontractes: no
Disponibilitat: no
Condicions del lloc
Ambientals: -
Nombre de persones: 5/6 Tipus col'lectiu: Administratiu i
caps de negociat
- M. economiques: pressupostfomacio || Legals: 500 expedients de
Responsabilitat treballadors/es i vida laboral
Projectes:
Dissenya (]| Dirigeix [] | Seguiment X | Gestiona[ ] | Executa []

Cap de Personal d’Administracio i Serveis
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Lloc de treball: CAP DE PERSONAL DOCENT | INVESTIGADOR

Dades identificatives

Servei: Recursos Humans

Seccio: Personal Docent i Investigador

Superior jerarquic: Cap del Servei de Recursos Humans

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap del SRH

Cap de PAS CAP DE PDI Cap de
Nomines i SS

Tecnic/a Administratiu/iva
administratiu/iva especialitzat/ada

Missio del Lloc

Coordinar técnica i administrativament la seccié de PDI, planificant i supervisant amb la maxima
eficiencia tots els processos assignats a la mateixa i exercint la direccié funcional més directa de les
persones de la seccid, per tal de garantir que aquests es desenvolupin d’acord amb les instruccions

i criteris dictats per la direccio del Servei i lamaxima autoritat competent en temes de PDI, ila
satisfaccioé dels treballadors i treballadores (PDI) de la UdG

Cap de Personal Docent i Investigador
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Responsabilitats / Funcions

e Proposar, planificar i organitzar com s’executen els processos técnics i administratius
relacionats amb el col-lectiu de PDI que s’administra dins la seccio.

¢ Direcci6 i desenvolupament de persones: comunicacio, formacio, desenvolupament, motivacio,
valoracio i dimensionament de la unitat.

e Supervisar i garantir que tots els processos selectius del PDI es desenvolupin de la manera més
eficac i eficient possible, d'acord amb la legalitat vigent i amb la nomativa intema de la
Universitat. Aixi mateix, haura d’assistir en representacio de la seccio als processos selectius
que li siguin assignats.

e Supervisar i garantir que tots els expedients de la vida laboral del PDI de la Universitat estiguin
degudament actualitzats i que s’ajustin tant a la legalitat vigent com a la comrecte administracié
de les modificacions que es puguin produir.

e Supervisar i garantir la correcta actualitzacié de la informacio referent a la plantilla de PDI de la
UdG ( Relacié de Llocs de Treball ), i facilitarda correctament a tots els organs de direccio i
representacio que puguin requerirda. (conforme a la normativa sobre proteccié de dades)

e Assessorar els organs de govemn en temes de recursos humans (PDI)

e Supervisar i garantir la correcta comunicacié intema a tota la comunitat de PDI, tant al propi
col-lectiu,com als representants dels treballadors, a través dels mecanismes establerts.

¢ Establir mecanismes que pemmetin conéixer les necessitats dels diferents usuaris, i els diferents
instruments per mesurar el grau de satisfaccié amb els serveis prestats.

Formacio
Academica 1 | Diplomatura, enginyeria técnica o equivalent
1 | Cursos, seminaris, etc... relacionats amb el regim juridic del
Especifica(valorable| | Professorat
per merits) 2 | Cursos, seminaris, etc... relacionats amb temes generals de Dret
Laboral, Seguretat Social, Mutualisme, Dret Administratiu i Estrangeria.
1 | Direccié d’equips, lideratge i motivacio persones, técniques de
negociacio.
Complementarnia
2 | Accions permanents o de reciclatge en aplicacions informatiques,
especialment de gestié de bases de dades .

Cap de Personal Docent i Investigador
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Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés [] X [] []
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Cormeu electronic X
Bases de dades legals i programari especificen temes X
derel. laborals i gestié de RH

Experiéncia recomanable per ocupar el Lloc de Treball

Area Lioc Temps
Interna g ,
Seccio de PDI Negociat 2anys
Sector Lioc Temps
Externa i i6
Piblica Relacionats amb la gestio del 1any
PDI
Adapftacié al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques
o de Companyia
Competéncies Transversals o
de Nivell Organitzatiu

=  Direccio d’equips i desenvolupament de persones
»  Orientacié a Fusuari

Competéncies Especifiques o | .
deLloc

Comunicacio i empatia
=  Orientacio a resultats

= Millora continua

Cap de Personal Docent i Investigador
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Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiu/Finalitat
P : I - 5 del
Tols el taments rocessos vinculats alagestié i contractacio del
I PDI
Internes VR Personal Directrius politiques
omT Becaris
Servei Informatic Projectes i sistermes
SEPIC Justificacié subvencions
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Dept. Treball Contractacid
Externes . .
Dept. Estrangeria Contractacid
Dept. Educacid (DURSI) Dades
ODGCP Expedients
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucié [ ] m Analisi ] m Aisintesi X m Innovaci6 [ ]
Eines i mitjans de treball: oficina
L Equips: si
Supervisio
Subcontractes: no
Disponibilitat: no
Condicions del lloc
Ambientals: -
Nombre de persones: 4/5 Tipus col'lectiu: Administratiu
M. economiques:- Legals: gestio 1500 expedients
Responsabilitat laborals
Projectes:
Dissenya (]| Dirigeix [] | Seguiment X | Gestiona [] | Executa []

Cap de Personal Docent i Investigador
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Lloc de treball: TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA

Dades identificatives

Servei: Servei de Recursos Humans

Seccio: Personal d’Administracio i Serveis

Superior jerarquic: Cap del Servei de Recursos Humans

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap del SRH
| | |
Teécnic/a TECNIC/A Técnic/a
administratiu/iva ADMINISTRATIU/IVA administratiu/iva

"‘Dependéncia funcional: cap de PAS

Missio del Lloc

Donar suport técnic a la direccio del Serveiide la seccioi elaborar, planificarifer el seguiment del
Pla de Formacio6 del PAS, executant tots els processos orientats al correcte desenvolupament
d’aquest Pla per a 'assoliment dels objectius formatius fixats per la direccié i per la propia carrera
professional i desenvolupament dels treballadors

Tecnic/a administratiu/iva
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Responsabilitats / Funcions

¢ Planificar, conjuntament amb el cap de la seccié i el cap del Servei, el pla de Formacié anual per
al personal d’administracié i serveis.

¢ Analitzar les necessitats formatives del personal d’administracio i serveis, per tal de proposar els
plans de formacié adients a les necessitats i al desenvolupament competencial fixat per la
carrera professional , i fer-ne el seu seguiment i execucio.

¢ Coordinar i executar tots els processos relacionats amb el desenvolupament d’aquest Pla, des
de la seva publicacio i captacié d’alumnes, fins a la seva avaluacio, passant per tots els temes
relacionats amb el control pressupostari, web, inscripcions, assisténcies, valoracions, certificats,
contractacié i pagament de proveidors extems, etc.

e Assessorar i facilitar informacio a tots els usuaris dins el seu ambit d’actuacio, facilitant els
canals de comunicacio i la difusié maxima de I'oferta formativa.

¢ Garantir que tota la informacio relativa a la formacio del PAS estigui degudament actualitzada en
els expedients personals dels treballadors.

¢ Donar suport técnic i facilitar tota la informacié necessaria a la Comissié de Formacié.

Formacio

Académica 1 | Batxillerat, cicle formatiu de grau superior (FPA), o equivalent

Especifica((valorable | 1 |Especialitzacié en temes de RH (formacié i desenvolupament, RL,
per merits) seleccio, etc.)

1 | Técniques de comunicacio

Complementarnia
2 | Nommativa universitaria

Tecnic/a administratiu/iva



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés ] X ] O
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert
IS Office X
Windows, Coreu eledironic, Intemet X
Programari especific de formacio continua X

Experiéncia recomanable per ocupar el Lloc de Treball

Area Lioc Temps
I .
ntema Seouo‘ PAS/ PO Administratiuiva 1any
Nomines
Sector Lioc Temps
Externa
Public o Privat Responsable formacio 1any
Adaptacio6 al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques o
de Companyia
Competéncies Transversals o
de Nivell Organitzatiu

*  Organitzacié i planificacié
= QOrientacié alusuari
Competencies Especifiqueso | .  comunicacié

delloc
= Orientacio a resultats

= Discrecio

Tecnic/a administratiu/iva



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei/Seccio/Unitat MotiwFinalitat
Unitat de Gestié Documental, Processos d'arxiu dels expedients dels
Anxiu i Registre CUrsos
Servei dEconomia Patrimonii Pagament professors i inscripcions
Intemes Contractacid treballadors
TOTPAS Gestio formacio
Caps de senveis o unitats Deteccid necessitats formatives
Representants treballadors i Deteccid necessitats formatives
Server Informatic Projectes i sistermes
Persona/lEmpresa Motiu/Finalitat
Extemes Empreses formacié
Subministrament servei
Adm. Publica (EAPC)
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
CaracterTecnic | Execucio [] lanaisi x| Aisintesi [] | innovacie [
Eines i mitjans de treball: oficina
s o Equips::no
upervisio
pe Subcontractes: no
Disponibilitat: no
Condicions del lloc .
Ambientals: -
Nombre de persones : - Tipus collectiu:-
M S mioUes: — L .
Responsabilitat economiques: pressupost formacié egals.
Proj :
Dissenya [] | Dirigeix (1] | Seguiment (1] Gestiona X | Executa []

Tecnic/a administratiu/iva



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA

Dades identificatives

Servei: Recursos Humans

Seccio: Personal d’Administracio i Serveis

Superior jerarquic: Cap del Servei de Recursos Humans

Ubicacio a I'Organigrama

Cap SRH

Teécnic/a TECNIC/A Teécnic/a
administratiufiva ADMINISTRATIU/IVA administratiu/iva

*Dependéncia funcional: cap de PAS

Missio del Lloc

Coordinar i tramitar tots els processos relacionats amb la contractacié i la vida laboral de tots els
treballadors de PAS, procurant que els procediments es realitzin, tant a nivell técnic com
administratiu, de la manera més eficient possible sotala supervisio del cap de seccid i per tal de
complir amb la normativa intemaii la legalitat vigent en matéria d’administracié dels RH, aixi com la
satisfaccioé dels treballadors i treballadores de la UdG

Tecnic/a administratiu/iva




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

e Tramitar la contractacié i nomenaments dels treballadors i treballadores que es gestiona des de
la seccid, tant al personal de PAS de plantilla com a la contractacié temporal que es pugui
produir, supervisant tot el procés técnic i administratiu d’acord amb la nomrmativa intema i la
legalitat vigent., aixi com les baixes laborals i el procés corresponent.

o Tramitar la contractacio laboral a camrec dels projectes de recerca i financament extem,
supervisant tot el procés técnic i administratiu d’acord amb la nommativa intema i la legalitat
vigent., aixi com les baixes laborals i el procés corresponent.

o Tramitar les diferents situacions administratives que es deriven de la vida laboral dels
treballadors i treballadores que estan en actiu a la UdG (triennis, graus personals, pemisos i
reduccions horaries, hores extres, jubilacions, compatibilitats, complements, etc)

¢ Facilitar qualsevol tipus d'informacié relacionada amb els processos assignats, i vetllar per la
correcta actualitzacio de les dades tant a nivell informatic com en suport paper, aixi com
Factualitzacio dels expedients dels treballadors i treballadores i la base de dades de gestio.

¢ Relacionar-se amb les administracions competents en el seu ambit d’actuacio.
¢ Assessorar i facilitar informacio a tots els usuaris dins el seu ambit d’actuacio.

¢ Mantenir actualitzada la informacié corresponent dins el seu ambit d’actuacio.

Formacio

Academica 1 | Batxillerat, cicle formatiu de grau superior (FPI), o equivalent

Especifica 1 | Normativa propia universitaria

(valorable per

mérits) 2 | Coneixements Relacions Laborals, Estrangeria, Contractacio Laboral
1 | Técniques de comunicacid

Complementarnia
2 | Gestio de conflictes

Tecnic/a administratiu/iva



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

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

IMS Office X

Windows, Intemet, Cormeu electronic X
Bases de dades legals en temes de rel. laborals i X

programari especffic de gestio de RH

Experiéncia recomanable per ocupar el Lloc de Treball

Area Lioc Temps
Intema Seccio Pas/PDI Administratiuiva 1any
Sector Lioc Temps
Externa
Public/Privat Técnicen RL 2anys
Adaptacio6 al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques o
de Companyia
Competéncies Transversals o
de Nivell Organitzatiu

= Planificacié i Organitzacié
=  Orientaci6 alusuari
Competéncies Especifiqueso ||«  Comunicacié

de Lloc
= Treball en equip

= Confidencialitat i discrecio

Tecnic/a administratiu/iva




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lioc
Servei/Seccio/Unitat Motiu/fFinalitat
Tots els treballadors
Departaments . . .
Intemes Prooessos vinculats a la gestio de la seccio
nte Serveis i unitats administratives
Servei Informatic
Representants treballadors
Persona/lEmpresa Motiu/Finalitat
Extermes Adm. Publica
P inculats a la gestié de | 0
(Treball, Estangera) rocessos vinculats alag e la seccid
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Tecnic Execucio [ ] lanaisi x| Aisintesi [] | innovacie [
Eines i mitjans de treball: oficina
s si6d Equips: no
upervisio de persones
pe pe Subcontractes: no
Condici dell Disponibilitat: no
ondicions oc
Ambientals: -
Nombre de persones:- Tipus col'lectiu:-
M. economiques:- Legals: les derivades de lassignacio de
Responsabilitat places per concurs
Projectes:
Dissenya [] | Dirigeix [ | Seguiment 1] Gestiona X | Executa ]

Tecnic/a administratiu/iva



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA

Dades identificatives

Servei: Servei de Recursos Humans

Seccio: Nomines i Seguretat Social

Superior jerarquic: Cap del Servei de Recursos Humans

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap del SRH
| | |
Técnic/a TECNIC/A Técnic/a
administratiu/iva ADMINISTRATIU/IIVA administratiu/iva

"Dependéncia funcional: cap de Nomines i Seguretat Social

Missio del Lloc

Coordinar i tramitar tots els processos relacionats amb els temes de Seguretat Social i altres
cobertures i beneficis socials dels treballadors/ores de la UdG, garantint que els procediments es
realitzin tant a nivell técnic com administratiu de la manera més eficient possible, sota la supervisid
del cap de seccid i per tal de compliramb la normativa i la legalitat vigent, aixi com la satisfaccio dels
treballadors i treballadores de la UdG

Tecnic/a administratiu/iva




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

¢ Coordinariexecutar tots els tramits relacionats amb les afiliacions, altes, baixes i variacions de
tots els treballadors/ores de la UdG a la Seguretat Social/Muface, aixi com les modificacions que
se’n puguin derivar al llarg de tota la seva vida laboral.

e Coordinar i executar tots els tramits relacionats amb les baixes per incapacitat laboral,
matemitats i patemitats, jubilacions i pluricol.locacions.

¢ Realitzar les liquidacions relatives a la Seguretat Social, gestionar el seu pagament i documents
comprables.

¢ Assessorar i facilitar informacio a tots els usuaris dins el seu ambit d’actuacio.

¢ Mantenir actualitzada la informacié corresponent dins el seu ambit d’actuacio.

Formacio
Académica 1 | Batxillerat, cicle formatiu de grau superior (FPA), o equivalent
Especifica 1 | Normativa propia universitaria
(valorable per 2 | Coneixements sobre nomativa SS, MUFACE., Accié Social, Plans de
merits) Pensi
ensions
1 | Técniques de Comunicacio
Complementania
2 | Relacions Laborals
Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingiie
Angles L] X L] []

Tecnic/a administratiu/iva



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert
MS Office X
Windows, Correu electronic, Intemet X
Aplicatius SS (Redi)i alfres d'especifics X

Experiéncia recomanable per ocupar el Lloc de Treball

Area Lioc Temps
Intema Seccié Pas/PDIINomines Administratiu/iva 6/9 mesos
Sector Lioc Temps
Extema
Empresa RH RL,SS 1any
Adaptacié al lloc actual:6/9 mesos
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques o
de Companyia
Competéncies Transversals o
de Nivell Organitzatiu

=  Capacitat de organitzacio i planificacio

L »  Orientacio al client intem

Competéncies Especifiques o oaiclent!
deLloc *=  Comunicacié i empatia

=  Orientacio a resultats

Tecnic/a administratiu/iva



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lioc
Servei/Seccio/Unitat Motiu/fFinalitat
I Tots els treballadors Tramits personals
ntemes SGE Pagaments
S. Informatic Proectes i sistemes relacionats
Persona/lEmpresa Motiu/Finalitat
Extermes
SS/Tresoreria Tramits inherents
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic | Execucio [] lanaisi x| Aisintesi [ | innovacie [
Eines i mitjans de treball: oficina
Supervisio de Equips: no
persones Subcontractes: no
Disponibilitat: no
Condicions del lloc
Ambientals: -
Nombre de persones: - Tipus col'lectiu:-
M. economiques: - Legals: els derivats dels tramits amb
Responsabilitat laSS
Projectes:
Dissenya (] | Dirigeix [ | Seguiment (1] Gestiona [] | Executa x

Tecnic/a administratiu/iva



o,
Universitat
de Girona
N !

Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA DE SELECCIO
DEL PAS

Servei Servei de Recursos Humans

Seccid (si sescau) Secci6 de Personal d’Administraci6 i Serveis

Categoria C1-20

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?)

Elaborar, planificar, executar i fer el seguiment dels procediments relacionats amb la selecci6é del PAS,
conforme a la normativa vigent i sota la coordinaci6 i supervisio6 del/la cap de Seccio, per a garantir
I'eficacia i I'eficiéncia dels procediments i la satisfaccié dels/les usuaris/aries de la Secci6 de PAS.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

=

Participar en la gesti6 i control de la Relaci6 de Llocs de Treball i de les fitxes descriptives dels
llocs de treball.

2. Participar en I’elaboracié de convocatories i gestié dels processos selectius de provisi6 i accés del
personal funcionari i laboral fixe.

3. Fer el seguiment dels processos de seleccié del personal temporal laboral i personal interi i de les
borses de treball corresponents, i dels processos de selecci6é que corresponguin.

4. Tramitar la contractaci6 i nomenaments que es gestionen des de la Secci6 al personal
d’administraci6 i serveis de la Universitat, supervisant tot el procediment d’acord amb la
normativa interna i la legalitat vigent, aixi com les baixes laborals.

5. Participar en la creaci6 i millora de les eines i plataformes informatiques per a la gestié dels
processos de seleccid, aixi com en la actualitzacié de la normativa corresponent.

6. Tramitar les diferents situacions administratives que es deriven de la vida laboral del personal que
esta en actiu a la Universitat de Girona.

7. Participar i col-laborar donant suport administratiu a la Secci6 en totes aquelles tasques que siguin
necessaries relacionades amb la gesti6 i administracié dels recursos humans .

®

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)
Competéncies transversals Competéncies especifiques
Compromis amb la institucié Actualitzaci6 professional
Orientaci6 a I'usuari i a la millora continua Analisi i resoluci6 de problemes
Treball en equip i en xarxa
Adaptabilitat i polivalencia
Comunicaci6 interpersonal
Iniciativa
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



o,
Universitat
de Girona
N !

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi lloc: no emplenar

Lloc TECNIC/A DE GESTIO I CONTRACTACIO DEL PDI
Servei Servei de Recursos Humans

Seccio (sis’escau) Secci6 de Personal Docent i Investigador

Categoria A2-20

Idiomes requerits () | Nivell exigit (B20C1) |

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

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio

Tramitar els procediments relacionats amb la selecci6 i la gestié de I'expedient adminsitratiu del PDI,
conforme a la normativa vigent i sota la coordinacio6 i supervisié del/la cap de Secci6, per a garantir
I'eficacia i I'eficiéncia dels procediments i la satisfacci6 dels/les usuaris/aries de la Seccié de PDI.

Funcions

=

2. Impulsar els procediments i els tramits administratius préviament definits per la cap de Secci6.

3. Col.laborar en la creaci6 i la millora de les eines i les plataformes informatiques per a la gestio6 dels
processos de selecci6.

4. Elaborar informes quantitatius amb la informacié recollida de les bases de dades de la seccio6.

5. Supervisar el seguiment de I'execuci6 dels processos d’acord amb la normativa interna i la legalitat

vigent.

6. Assessorar i informar als/les usuaris/aries de forma presencial, telefonica o telematica, en relacié
als temes competéncia de la Seccié o sobre I'estat de tramitaci6 del procediment en el que siguin

part interesada.

Gestionar la contractaci6 derivada dels processos selectius del PDI.

7. Aplicar la normativa vigent en totes i cadascuna de las mateéries en les que intervingui.

8. 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)
Competéncies Competeéncies especifiques
transversals
Compromis amb la institucié Actualitzaci6 professional
Orientaci6 a I'usuari i a la millora continua Analisi i resoluci6 de problemes

Treball en equip i en xarxa
Adaptabilitat i polivalencia
Comunicaci6 interpersonal
Iniciativa

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



o,
Universitat
de Girona
N !

Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A DE PRESSUPOST I NOMINES
Servei Servei de Recursos Humans

Seccio (sisescau) Secci6 Nomines i Seguretat social

Categoria A2-20

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?)

Confeccionar, coordinar i fer el seguiment del pressupost de capitol I d’acord amb les normes
pressupostaries i les instruccions de gerencia, amb la finalitat d’aconseguir una correcte previsio,
execucio6 i tancament i executar i controlar els processos de ndomina, sota la supervisi6 del o la cap de
la Secci6, per a garantir I'eficacia i ’eficiéncia dels procediments i la satisfacci6 dels/les usuaris/aries
del servei.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

=

Confeccionar el pressupost de capitol I, recopilar les propostes i els suggeriments i desenvolupar
les millores que corresponguin en I’estructura, classificaci6 i/o organitzaci6 del pressupost.

2. Verificar la correcci6 de les dades informades, i completar I'elaboraci6 del document de
I’'avantprojecte de pressupost .

3. Supervisar 'execuci6 dels ingressos de les subvencions externes destinades a Capitol I, per
assegurar el compliment per part de la UdG dels requeriments i les condicions establerts pels
organs atorgants.

4. Supervisar el seguiment d’execucié del pressupost de despeses, proposar la seleccié de les dades
rellevants dels informes periodics i revisar la fidelitat d’aquests per traslladar-los al cap del Servei.

5. Controlar els romanents al tancament de I’exercici, verificar els imports i el caracter dels mateixos,
amb la finalitat de garantir-ne la validesa i correccid.

6. Executar i controlar els processos relatius al pagament de les nomines dels treballadors.

7. Atendre les peticions de dades de les auditories, revisar i comprovar la conciliaci6 de les mateixes
amb els estats economics comptables de la UdG, i donar resposta.

8. 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)
Competéncies transversals Competéncies especifiques
Compromis amb la institucié Actualitzaci6 professional
Orientaci6 a I'usuari i a la millora continua Analisi i resoluci6 de problemes
Treball en equip i en xarxa
Adaptabilitat i polivalencia
Comunicaci6 interpersonal
Iniciativa
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



