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
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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



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



s
Universitat

de Girona
[—

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



o,
Universitat
de Girona
N !

Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc ADMINISTRADOR/A DE SISTEMES SENIOR
Servei Servei Informatic

Seccid (si sescan) Infraestructura informatica i comunicacions
Especialitat Informatica

Categoria Lih

Idiomes requerits () | Nivell exigit (B2) \

(*) 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?)

Analitzar (funcional i organicament), dissenyar, implementar, mantenir i supervisar els sistemes i
infraestructures TIC generals corporatives d’acord amb el projecte planificat per tal de mantenir-los
amb els nivells optims de qualitat, seguretat i servei.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Dissenyar, desenvolupar, implementar i mantenir els sistemes i serveis d’infraestructura TIC
general assignats.

2. Analitzar, definir, implementar i auditar els mecanismes de seguretat institucional.

3. Implementar la posada en funcionament i posterior explotaci6 de serveis interns i externs que
utilitzen les infraestructures que li han estat assignades, atendre i resoldre les incidéncies que
s’esdevinguin i fer-ne el seguiment als proveidors del servei contractat fins a la correcta resolucié.

4. Oferir assessorament i suport tecnic a d’altres unitats organiques en les tasques d’aquest ambit.

5. Donar suport als responsables de la unitat per tal d’assegurar I'0ptim funcionament dels sistemes
iinfraestructures corporatives i les tasques associades al seu manteniment.

6. Participar dels processos de millora continuada sobre els serveis.

7. Altres funcions similars que li siguin assignades dins 'ambit.

Aprovada en la sessio6 ordinaria niim. 2/2021 del Ple del Consell Social, de data 22 d’abril de 2021



Competencies

(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Compromis amb la institucié Actualitzaci6 professional
Orientaci6 a l'usuari i a la millora continua Treball en equip i en xarxa

Analisi i resoluci6 de problemes

Orientaci6 a resultats

Planificaci6 i organitzaci6
OBSERVACIONS

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

Aprovada en la sessio6 ordinaria niim. 2/2021 del Ple del Consell Social, de data 22 d’abril de 2021
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Lloc de treball: CAP DE DESENVOLUPAMENT DE PROJECTES

Dades identificatives

Servei: Servei Informatic

Superior jerarquic: Cap del Servei Infformatic

Especialitat: Desenvolupament

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap del SI

CAP DE
DESENVOLUPAMENT

DE PROJECTES

Missio del Lloc

Planificar, dirigir i prioritzar, d’acord amb la direccio de la Universitat, la cartera de projectes de les
arees funcionals assignades.

Cap de desenvolupament de projectes
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Responsabilitats / Funcions

¢ Planificar, prioritzar i realitzar la valoracié econémica dels projectes.
¢ Dirigir, dissenyar, desenvolupar, implementar i fer el seguiment dels projectes assignats.

e Collaborar i participar en la definicidé de les especificacions dels requeriments dels
sistemes d’'informacio assignats.

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

Formaci6
Acadéemica 1 | Enginyer o equivalent
1 | Enginyeria en Informatica
Especifica 2 | Direccio, planificacio i gestio de projectes
(valorable per
me‘n'ts) 3 | Coneixements en tecnologies, eines de desenvolupament
4 | Técniques de planificacio, organitzacié i integracio de sistemes informatics
Complementania 1 | Gestié dequips de treball

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

Cap de desenvolupament de projectes
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Cap de desenvolupament de projectes

Eines de gestio de projectes X
Suite de desenvolupament X
Experiéncia recomanable per ocupar el Lloc de Treball
Area Lioc Temps
Intern
tema Servei Informatic Analista-Programador/a 4anys
Sector Lioc Temps
Externa
Informatic Analista-Programador/a 4 anys
Adaptacié al lloc actual: 3 anys
Perfil Competencial
Competeéncies Estratégiques | .
o de Companyia
Competéncies Transversals o )
de Nivell Organitzatiu .
»  Andlisiisintesis
»  Organitzacio i planificacio
Competéncies Especifiques o = Orientacio a resultats
deLloc = Direccio dequips
» Visié global
*  Proactivitat i iniciativa
Relacions del Lloc
Servei/SeccidUnitat Motiu/Finalitat
Internes Caps unitats organiques Segum.ant dels pmjectflas assignats
Membres de les un. org. Disseny dels projectes
Direccio UdG Prioritzacié i seguiment de projectes
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PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Externes Proveidors Contractacid i seguiments de serveis
Institucions Col-laboracio en projectes comuns
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucié [ ] m Analisi ] m Aisintesi [ ] m Innovacié X
Eines i mitjans de treball: oficina
S .. Equips: si
upervisio
pe Subcontractes: personal dempreses extemes
Disponibilitat: si
Condicions del lloc
Ambientals:
Nombre de persones: 2-5 Tipus col'lectiu: analistes i
programadors
- M. economiques: pressupost Legals:-
R nsabili
espo sabilitat cormresponent als projectes assignats
Proj :
Dissenya X | Dirigeix [ ]] Seguiment[ ] || Gestional ]| Executa [

Cap de desenvolupament de projectes
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Lloc de treball: CAP DE DESENVOLUPAMENT DE LA
UNIVERSITAT DIGITAL

Dades identificatives

Servei: Servei Informatic

Superior jerarquic: Cap del Servei Informatic

Especialitat: Desenvolupament

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap del Servei
Informatic

Cap de serveis a CAP DE Cap
l'usuari DESENVOLUPAMENT DE d’explotacio
LA UNIVERSITAT DIGITAL

Missio del Lloc

Coordinar i dirigir 'arquitectura del web, intranet i intranet docent corporatius creant els mitjans per
integrar les aplicacions corporatives i els espais web de les unitats i iniciatives aprovades, per tal de
donar una imatge compacte, coherent i clara que faciliti el seu accés i consulta

Cap de desenvolupament de Ia universitat digital
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Responsabilitats / Funcions

Dissenyar 'arquitectura de la web de la universitat.

e Posar en execucio objectius, politiques i els procediments en relacié a la web de la
universitat.

e Coordinar les funcions de serveis de suport de la web, i els aspectes de produccio i
manteniment.

¢ Facilitar la disposicio i el manteniment de les pagines web.

¢ Proporcionar i mantenir recursos i eines per al desenvolupament de la web.

¢ Identificar necessitats de formaci6 tant intemes del Servei Infformatic com extemes.
e Donar suport a la resta de la universitat a interpretar i seguir els estandards.

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

e Coordinar un equip de treball format per un dissenyador web, un integrador moodie i dos

becaris.

Formacio

Acadéemica 1 | Enginyeria Superior o equivalent
1 | Enginyeria en Informatica

Especifica(valorable

. 2 | Direcci6 j

per mérits ) ireccié de projectes
3 | Coneixements en planificacio, organitzacio i integracio de sistemes informatics
1 | Configuracié de CMS’s

Complementania
2 | Coneixements en gestio de productes i serveis informatics

Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie

Cap de desenvolupament de Ia universitat digital
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Anglés L] L] X L]
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
Ofimatica Homologada X
Gestio de Projectes X
Eines de gestio CMS (Visual Studio, Moodee, X
DotNetNuke)

Experiéncia recomanable per ocupar el Lloc de Treball

Area Lioc Temps
Interna . y : :
Sistermes/Gestié Analista 0 equivalent 2anys
Sector Lioc Temps
Externa Administracid de sistermes o
- 2anys
desenvolupament
Adapftacié al lloc actual: 1any
Perfil Competencial
Competéncies
Estratégiquesode ||"
Companyia
Competéncies
Transversals o -
de Nivell Organitzatiu
= Analisi

= Comunicacio
Competencies = Lideratge

Especifiques o de Lioc

=  Orientacio aresultats

» Planificaci6 i Organitzacio

Cap de desenvolupament de Ia universitat digital
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Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiw/Finalitat
Tota UdG Adaptar les seves necesitats de comunicacid
Internes — —
Comunicacid Adoptar directrius comunes
Vicerector Implantar pollitica de comunicacio web
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Externes Proveidors Contractacio de serveis
Centres adscrits i
[ ioen |
fUndadons ntegracid en laweb
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
CaracterTécnic | Execucs [] | Anais [] | Aisinesi [] |innovacis x
Eines i mitjans de treball: oficina
S L. Equips: no
upervisio
pe Subcontractes: si
L. Disponibilitat: si
Condicions del lloc .
Ambientals: -
Nombre de persones: - Tipus collectiu: -
- M. economi - Legals: -
Responsabilitat ques e
Proj :
Dissenya X \H Dirigeix [ ] m Seguiment ] \H Gestiona Dm Executa [ ]

Cap de desenvolupament de Ia universitat digital
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Lloc de treball: CAP D’EXPLOTACIO

Dades identificatives

Servei: Servei Informatic

Superior jerarquic: Cap del Sl
Especialitat: Sistemes

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap del SI

Cap de serveis a Cap d’explotacio Cap de

F'usuari desenvolupament de
la universitat digital

"‘Dependéncia funcional: Cap d'infraestructura informatica i comunicacions

Missio del Lloc

Dirigir i coordinar les infraestructures i sistemes informatics centrals i d’'usuari, per tal de
garantir Foptima explotacié actual i futura de les aplicacions corporatives i el maxim
aprofitament dels recursos informatics corporatius dels quals en depenen els productes i
serveis del cataleg ofert, assegurant el nivells acordats de servei

Cap d’explotacio
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Responsabilitats / Funcions

e Planificar, instal-lar, integrar, administrar i mantenir els sistemes i recursos informatics
corporatius, tant per I'explotacié de les aplicacions de gesti6 com pels servidors d'us
general de la Universitat, establint els mecanismes d'accés per tal de mantenir la seguretat,
fiabilitat i integritat dels sistemes informatics i de les dades i programes que contenen, aixi
com de la implantacié i explotacié dels serveis corporatius.

¢ Mantenir la informacié corresponent als productes oferts sota la seva responsabilitat, aixi
com planificar I'evolucié i manteniment dels mateixos.

e Assegurar i definir els processos de suport a l'usuari del seu ambit.
¢ Redactar clausules tecniques per 'adquisicié de programari i maquinari.

o Dissenyar l'explotacio dels serveis del seu ambit, dirigir la seva implementacio, i assegurar
la seva explotacio.

e Dissenyar i implementar les politiques de seguretat i integritat dels sistemes informatics
encomanats.

o Direccié i desenvolupament de persones: comunicacid, formacio, desenvolupament,
motivaciod, valoracio i dimensionament de la unitat.

Formacio

Acadéemica 1 | Enginyer oequivalent

Especifica (valorable 1 | Enginyeria Informatica

per merits)
1 |ML
Complementarnia
2 | Metodologia de projectes
Idiomes
Baix Mitja Avancat Bilingtie
Anglés [] [] X L]

Cap d’explotacio
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Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
Ofimatica homologada X
Eines dadministracio de sistemes X
Gestio de projectes X

Experiéncia recomanable per ocupar el Lloc de Treball

Area Lioc Temps
Interna
Informatica Administrador/a de sistemes 2anys
Sector Lioc Temps
Externa » ,
- Administrador/a de sistemes 2anys
Adaptaciéal lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiqueso | .
de Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu
e Analisii sintesi
e Organitzacié i planificacioé
Competéncies Especifiques o e Orientacio a resultats
delloc e Direccié d’equips
e Visio global
e Proactivitat i iniciativa

Cap d’explotacio
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Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiu/Finalitat
Internes »
TotUdG Suport explotacio
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Externes Proveidors Seguiment de serveisiprojedtes
Institucions Serveis extems
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
CaracterTécnic | Execucs6 [] | Anais [] | Aisintesi [] |innovacis x
Eines i mitjans de treball: oficina
S L. Equips: si
upervisio
pe Subcontractes: -
Condici del I Disponibilitat: no (en cas d'incidencies greus ha destar disponible)
Nnaicions ael lioc
ondicio Ambientals: sales tecniques
Nombre de persones: 2-4 Tipus col'lectiu: Técnic
- M. economiques: - Legals: -
Responsabilitat ques e
Projectes:
Disserya X | Dirigeix [] | Seguiment[ ] | Gestiona [ ] Executa []

Cap d’explotacio
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Lloc de treball: CAP D’INFRAESTRUCTURA INFORMATICA |
COMUNICACIONS

Dades identificatives

Servei: Servei Informatic

Superior jerarquic: Cap del Servei Informatic
Especialitat: Sistemes

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap del Servei
Informatic

Cap de CAP D’'INFRAESTRUCTURA
desenvolupament INFORMATICA |

de projectes COMUNICACIONS

Missio del Lloc

Dissenyar, dirigir i planificar les infraestructures dels sistemes informatics i de comunicacions, per
tal d’adequar els serveis a les necessitats de I'organitzacio

Cap d’infraestructura informatica i comunicacions
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Responsabilitats / Funcions

Elaborar els plans operatius de la unitat de sistemes i comunicacions del servei informatic
seguint els plans directors i estrategics de la UdG.

e Analitzar i valorar les tecnhologies de sistemes i comunicacions adequades a les
necessitats de la UdG.

¢ Coordinar i planificar la implantacio de nous productes i serveis.

¢ Fer el seguiment de la operativa dels productes i serveis en explotacio aixi com dirigir i
supervisar les infraestructures de comunicacio.

¢ Planificar la evolucié i manteniment dels productes ofertats.
¢ Dissenyar i planificar les xarxes de veu, imatges i dades de la universitat.

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

Formacio

Acadéemica 1 | Enginyeria o equivalent

Especifica(valorable| 1 | Enginyeria en Informatica
per merits)

1| ML

Complementaria 2 | Direcci6 de Projectes

3 | Gestio d’Equips de treball

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

Cap d’infraestructura informatica i comunicacions



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

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
Intern i
terna W Responsa?llrlats enTIC 2anys
(explotacio, suport....)
Sector Lioc Temps
Externa Privet Capde sistemes o D
Explotacid ¥
Adapftacié al lloc actual: 2 anys
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiqueso | .
de Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu
= Pensamentglobal
= Iniciativa i millora continua
Competéncies Especifiques o de ) tnicacio
Lioc = Orientacio a resultats
= Direccio dequips
»  Organitzacié i planificacio

Cap d’infraestructura informatica i comunicacions



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei/SecciéUnitat Motiu/Finalitat
Internes Totala UdG Seguiment de gestié dinfraestructures TIC
Direccio UdG Prioritzacié de projectes
Persona/Empresa Motiw/Finalitat
Externes Institucions Seguiments de Projectes comuns
Proveidors Contractacio i seguiment de serveis.
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic  |Execucs [] |Anaisi [] |Aisintesi [] | innovacis X
Eines i mitjans de treball: oficina
S .. Equips: si
upervisio
pe Subcontractes: no (Quatre empreses de referéncia amb serveis contractats)
Condici del I Disponibilitat: no (en cas dincidencies greus ha destar disponible)
ondicions del lioCc
Ambientals: mobilitat entre els diferents campus
Nombre de persones: 10 Tipus col'lectiu: tecnics
- M. economi : Legals:
Responsabilitat ques e
Projectes:
Dissenya X | Dirigeix [ | Seguiment[] | Gestiona [ 1|| Executa [

Cap d’infraestructura informatica i comunicacions



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: CAP DE SERVEIS A LUSUARI

Dades identificatives

Servei: Servei Informatic

Superior jerarquic: Cap del Sl
Especialitat: Sistemes

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap del SI

Cap d’explotacio CAP DE SERVEIS A Cap de

L’USUARI desenvolupament de
la universitat digital

"‘Dependéncia funcional: Cap d'infraestructura informatica i comunicacions

Missio del Lloc

Desenvolupar i impulsar el cataleg de productes i serveis del servei informatic, dotantdo de
mecanismes de relacié tant amb els usuaris finals com amb els usuaris directors i técnics, fer-neel
seguiment i posterior adaptacié continuada, supervisant els nivells de serveis per tal de garantir un

excel-lent servei als usuaris

Cap de serveis a Pusuari




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

¢ Planificar Pevolucié i manteniment del Cataleg del productes i serveis aixi com de la seva
difusio tant als técnics implicats com als usuaris.

¢ Crear mecanismes de coordinacié dels equips de suport de les arees de suport amb
Faplicacio del pla de millora continuada.

¢ Definir i desenvolupar el sistema d’informacio de gestié del suport.

¢ Participar en la definicio, gestié i posada en funcionament d'una CMDB que inclogui els
elements necessaris de les tasques de suport.

e Actuar com a coordinador entre les activitats del S.. i les de les seccions informatiques de
la UdG, representant el canal de comunicacio de referéncia entre el Sl i la comunitat
Universitaria.

¢ Impulsarimillorar els processos de servei i suport informatic a usuari.

¢ Definir les necessitats dels usuaris del parc informatic de la UdG sota la responsabilitat del
servei informatic aixi com del versionament del programari d’'usuari.

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

e Coordinar un equip format per deu/dotze técnics informatics

Formacio

Acadéemica 1 | Enginyeria o equivalent

Especifica (valorable | 1 |Enginyeriaen Informatica

per merits)

1 ML

2 | Coneixements d’administracio de sistemes
Complementaria 3 | Xarxes de comunicacions

4 | Coneixements de planificacio, organitzacio i integracio de sistemes
informatics

5 | Gesti6 per processos i gestié de projectes

Cap de serveis a Pusuari




Perfil Professional

PAUniversitat de Girona

Idiomes
Baix Mitja Avancat Bilingiie
Anglés [] [] X L]
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert
Ofimatica homologada X
Gestio de CMS X
Sisterna de suporta lusuari X

Experiéncia recomanable per ocupar el Lloc de Treball

Area Lloc Temps
Interna Areadestudis, 0 sistemes de Cap de. sgcreiana Inf?mahca
L o administrador de sistemes 2anys
comunicacions
Sector Lloc Temps
Externa
} Help Desk 2anys
Adaptacié al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques | .
o de Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu
»  Analisiisintesi
. . ] T II =
Competéncies Especifiques o reball en equip
deLloc *  Comunicacioé
»  Orientacié aPusuari

Cap de serveis a Pusuari




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiw/Finalitat
Suport Informatic Arees dEstudi Interrelacid i seguiment
Internes Usuaris Resolucio dincidencies
Organs, serveis i unitats » . o
adminisra Definicid del cataleg de productes i serveis
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Externes
Proveidors Escalament i peticid de productes i serveis
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic | Execucé6 [] |Anaisi [ |Aisintesi [] | innovacis X
Eines i mitjans de treball: oficina
S .. Equips: no
upervisio
pe Subcontractes: 2
Disponibilitat no
Condicions del lloc
Ambientals: -
Nombre de persones: - Tipus collectiu: -
- M. economiques:- Legals:-
Responsabilitat ai o
Projectes:

Cap de serveis a Pusuari



o,
Universitat
de Girona
N !

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi lloc: no emplenar

Lloc DESENVOLUPADOR/A JUNIOR
Servei SERVEI INFORMATIC

SCCCi() (si s’escau)

Categoria Lak

Idiomes requerits () | Nivell exigit

(*) 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?)

Desenvolupar, implantar i mantenir les aplicacions assignades, d’acord amb les directrius del cap de

projecte o del desenvolupador sénior.

Funcions

(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

=

Desenvolupar, implantar i mantenir les aplicacions segons els requeriments i directrius del cap de

projectes, i si escau, dels desenvolupadors sénior.

2. Col-laborar en dotar totes les aplicacions desenvolupades dels manuals d*as corresponents.

3. Donar suport als desenvolupadors senior i al cap de projectes per tal d’assegurar el correcte

funcionament de les aplicacions i de les tasques periodiques associades.

4. Oferir el tercer nivell de suport a l'usuari de les aplicacions corresponents als sistemes

d’informaci6é encomanats, seguint les directrius del cap de projecte.

5. 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 Treball en equip i en xarxa
Orientaci6 a I'usuari i a la millora continua Rigor i métode
Orientaci6 als resultats
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 DESENVOLUPADOR/A SENIOR
Servei SERVEI INFORMATIC

Secci() (si s’escau)

Categoria Lih

Idiomes requerits () | Nivell exigit

(*) 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?)

Analitzar (funcional i organicament), desenvolupar, implantar i mantenir les aplicacions assignades,

d’acord amb el projecte planificat.

Funcions

(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

=

directors.

Dissenyar, desenvolupar, implementar i mantenir les aplicacions que composen els sistemes
d’informaci6 a partir dels requeriments i especificacions presentats pels caps de projectes i usuaris

2. Dotar totes les aplicacions desenvolupades dels manuals d'ts corresponents.

3. Donar suport als responsables de l'explotaci6 de la secci6 de sistemes per tal d’assegurar el
correcte funcionament de les aplicacions i de les tasques periodiques associades.

4. Oferir el tercer nivell de suport a l'usuari de les aplicacions corresponents als sistemes
d’informaci6é encomanats.

5. 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 instituci Analisi i sintesis
Iniciativa i millora continua Comunicacib
Orientaci6 a resultats
Treball en equip
Iniciativa i millor continua
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 RESPONSABLE DE MICROINFORMATICA
Servei Servei Informatic

Secci() (si s’escau)

Categoria Lih

Idiomes requerits () | Nivell exigit (B2) \

(*) 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?)

Planificar i gestionar els serveis associats a les eines informatiques de front-office de la Universitat,
d’acord amb les instruccions i normatives establertes per vetllar pel correcte aprofitament i gesti6 dels
recursos corresponents al maquinari i programari implicat.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

=

Proveir els equips de treball per la Universitat amb el programari de front-office i serveis associats,
avaluant nous productes d’interes, i participar en les politiques de seguretat relacionades aixi com
en 'administraci6 de les eines vinculades a la seva gestio.

2. Estudiar i definir les caracteristiques tecniques en els concursos ptblics de compra de maquinari i
programari d’as directe per 'usuari, i dels serveis complementaris.

3. Valorar técnicament les ofertes i participar en la resoluci6 dels concursos que composen els serveis
que gestiona.

4. Coordinar i fer el seguiment dels contractes de manteniment del maquinari i llicéencies de
programari dels serveis gestionats.

5. Homologar el programari i maquinari de front-office, assessorar-ne els usuaris en la compra i
mantenir-ne el inventari.

6. Coordinar el parc informatic corresponent als usuaris de l'administraci6 i de les aules
informatiques.

7. Coordinar, ocasionalment, equips de treball (técnics de les Arees d’Estudis) per renovacions,
desplegaments de programari i maquinari etc.

8. Coordinar-se i assessorar-se amb els organs i serveis necessaris per tal de garantir el compliment
de les prescripcions técniques que la UdG té definides per a cadascun dels processos propis 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



9. Garantir el subministrament de material de funcionament ordinari.

10. Qualsevol altra funci6 similar que li sigui assignada.

Competencies

(maxim 6)

Competéncies transversals

Competéncies especifiques

Analisi

Orientaci6 a I'usuari

OBSERVACIONS

Comunicacio

Planificaci6 i organitzacib

Iniciativa i millora continua

(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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