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



——
Universitat

de Girona ] ]
—— Perfil Professional

Lloc de treball: GESTOR/A DE PROJECTES DE
SISTEMES D’INFORMACIO GEOGRAFICA

Dades identificatives

Servei SIGTE (Servei de Sistemes d'Informacio Geografica i Teledeteccio)

Superior jerarquic: cap del servei

Especialitat: SIGTE
Ubicacié a 'Organigrama
Cap del Servei
Administratiu/iva Gestor/a de projectes de Técnic/a de sistemes Técnic/a de
especialitzat/ada sistemes d’'informacid d’informacié geografica suport
geografica

Missio del Lloc

Identificar oportunitats de finangament i de col-laboracié amb la comunitat
universitaria, promoure i coordinar projectes en I'ambit de les tecnologies de la
informacioé geografica, dins els estandards de qualitat definits i d’acord amb
I'estrategia del servei.

Gestor/a de projectes de sistemes d’inforrnacio geografica



——

Universitat
de Girona

(S

Perfil Professional

Responsabilitats / Funcions

Cercar i identificar oportunitats de finangament —internacional, estatal, regional i local- i
aliances per desenvolupar noves idees de projectes o finangar els projectes en curs del servei.

Identificar les necessitats de servei, formacio, assessorament, col-laboracié docent i solucions
tecnologiques en I'ambit dels sistemes d’informacio geografica de la comunitat universitaria.

Dissenyar i elaborar propostes de projecte en I'ambit de les tecnologies de la informacid
geografica.

Coordinar i gestionar projectes tecnics, de formacid i de transferéncia de coneixement i
tecnologia en I'lambit de les tecnologies de la informacié geografica.

Crear, revisar, adaptar i editar materials docents destinats al cursos on-line i presencials del
servei.

Planificar els processos i els recursos necessaris dels projectes.

Assessorar la direccido en la planificacié, organitzacié i desenvolupament general de les
activitats propies del servei.

Contribuir a la projeccié exterior del servei participant activament en projectes, xarxes i
associacions estatals, europees i internacionals.

Formacié
Académica 1 | Enginyeria técnica o equivalent

] 1 | Enginyeria o equivalent
Especifica
(valorable per 2 | Sistemes d'Informacié Geografica
merits)

3 | Gestid de projectes

Complementarnia 1 | Gesti6 de projectes europeus

Gestor/a de projectes de sistemes d’inforrnacio geografica




——

Universitat
de Girona ] ]
—— Perfil Professional
Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés [] [] X []
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Entom Intemet X
Programari especific de SIG X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Interna Serveisi unitats admi- Funcions de formacid oan
nistratives presencial i online ys
Sector Lioc Temps
Externa Pro} &nca i
Public o Privat ropdes de uarll’sferenaal 2anys
formacio
Adapftacié al lloc actual: 1any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiqueso | .
de Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu
= Treballenequip
. =  Planificacid i organitzacié
Com) cies Especifiqueso | Empatia/Comunicacio
de Lioc =  Didactica en la divulgacié de coneixements
= Iniciativa i millora continua

Gestor/a de projectes de sistemes d’inforrnacio geografica



——

Universitat
de Girona ] ]
e’ Perfil Professional
Relacions del Lloc
Departament Motiw/Finalitat
G
Internes S ,
Departaments i Instituts clients
Altres serveis
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Entitats europees
Externes Ajuntaments _
dients
Generalitat
Empreses
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Tecnic E>.(ecu.clo. . L] m Analisi | L] H‘Alsmtea X m Innovacié []
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 e
Proj :
Dissenya [ ] \HDmgem [] m Seguiment X \H Gesﬂonalijxewla ]

Gestor/a de projectes de sistemes d’inforrnacio geografica




f—m
Universitat

de Girona

—— Perfil Professional

Lioc de treball: TECNIC/A DE SUPORT

Dades identificatives

Servei SIGTE (Servei de Sistemes d'Informacio Geografica i Teledeteccio)

Superior jerarquic: cap del servei

Especialtat: SIGTE
Ubicaci6 a 'Organigrama
Cap del Servei
| | | |
Administratiu/iva Técnic/a de suport Técnic/a de sistemes Gestor/a de projectes

especialitzat/ada d’informacié geografica de sistemes

d’informacio geografica

Missio del Lloc

Donar suport en 'execucié dels projectes formatius i de transferéncia de tecnologia i coneixement en
Iambit dels SIG, dins els estandards de qualitat definits, per garantir el correcte desenvolupament de
la tasca formativa del servei aixi com la satisfaccio final del client

Tecnic/a de suport



f—m
Universitat

de Girona

—— Perfil Professional

Responsabilitats / Funcions

e Donar suport als tecnics del SIGTE en la programacio d'activitats formatives i en el disseny dels continguts de les
propostes que després es convertiran en projectes a desenvolupar.

e  Collaboraren la creacid, revisid, adaptacio i edicié de materials docents en varis formats (paper i/o digital ) destinats
als cursos onHine i presencials del servei.

e  Collaborar en la formacié de persones en fambit dels SIG, tant a nivell presencial com a nivell on-line, segons els
requeriments dels projectes aprovats.

e Donarsuport en la coordinacié de les activitats formatives presencials (actes, seminaris, jomades, conferéncies) quan
sigui requerit pels caps de projecte.

e Atendreiassessorar lacomunitat universitaria en matéria de SIG (alumnes, professorat, PAS).

e Collaborar en la dimensiod intemacional del servei: participacio activa en projectes, xarxes i associacions estatals,
europees i internacionals.

Formacié
Acadéemica 1 | Cides formatius de grau superior, FP-1l o equivalent
Especifica 1 | Sistemes d'Informacié Geografica
(valorable per
merits) 2 | Gestid de projectes

1 | Gestid de projectes europeus
Complementania

2

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

Tecnic/a de suport



——

Universitat
de Girona ] ]
—— Perfil Professional
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Entom Intemet X
Programari especific de SIG X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps

Interna Senveis i unitats admi- Funcions de formacié {an
nistratives presencial i online Y
Sector Lioc Temps

Externa Pro} enaai

Pabico Privat oS de fansirnaal 1any
formacio
Adapftacié al lloc actual: 1any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques o )
de Companyia

Competéncies Transversals o
de Nivell Organitzatiu

=  Treballenequip
=  Planificacié i organitzacié
Competéncies Especifiquesode | =  Empatia/Comunicacié

Lioc =  Didactica en la divulgacio de coneixements
»  Iniciativa i millora continua

Tecnic/a de suport



——

Universitat
de Girona ] ]
e’ Perfil Professional
Relacions del Lloc
Departament Motiw/Finalitat
G
Internes = ,
Departamentsi Instituts clients
Altres serveis
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Entitats europees
Externes Ajuntaments _
dients
Generalitat
Empreses
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Tecnic E>.(ecu.clo. . L] m Analisi | X H‘Alsmtea L] m Innovacié [ ]
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. economi : Legals:
Responsabilitat ques e
Proj :
Dissenya [ ] \HDmgem Dm Seguiment || mGesﬂonaX mExecula ]

Tecnic/a de suport
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Lloc de treball: TECNIC/A DE SISTEMES
D’INFORMACIO GEOGRAFICA

Dades identificatives

Servei: SIGTE (Servei de Sistemes d’Informacié Geografica i Teledeteccid)

Superior jerarquic: Cap del Servei

Especiltat: SIGTE
Ubicaci6 a 'Organigrama
Cap del Servei
| |

Administratiu/iva Técnic/a de sistemes

especialitzat/ada d’informacié
geografica

Missio6 del Lloc

Executar els projectes formatius i de transferéncia de tecnologia i coneixement en I'ambit dels SIG,
dins els estandards de qualitat definits, per garantir el correcte desenvolupament de la tasca
formativa del Servei aixi com la satisfacci6 final del client

Tecnic/a de sistemes d’inforrmacio geografica
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Responsabilitats / Funcions

e Assessorar als Caps de Projecte en la programacié d’activitats formatives i en el disseny dels
continguts de les propostes que després es convertiran en projectes a desenvolupar.

e Crear, revisar, adaptar i editar materials docents en varis formats (paper i/o digital ) destinats als
cursos ondine i presencials del Servei.

e Formar persones en 'ambit dels SIG, tant a nivell presencial com a nivell on-ine, segons els
requeriments dels projectes aprovats.

e Coordinar les activitats formatives presencials (actes, seminaris, jomades, conferéncies) quan
sigui requerit pels Caps de Projecte.

e Atendre i assessorar la comunitat universitaria en matéria de SIG (alumnes, professorat, PAS).

e Contribuir a la dimensié intemacional del Servei: participacié activa en projectes, xarxes i
associacions estatals, europees i intemacionals.

Formaci6
Académica 1 | Enginyeria técnica o equivalent

) 1 | Enginyeria o equivalent
Especifica
(valorable per 2 | Sistemes d'informacié Geografica
ments)

3 | Didactica

Complementaria 1 | Comunicacié

Tecnic/a de sistemes d’inforrmacio geografica
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Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés L] L] X L]
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert

MS Office X

Entom Intemet X

Programari especffic de SIG X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Interna : g g S iy
Proectesde Formacid | Formacio presencial i onHine Minim 2 anys
Sector Lioc Temps
Externa ; ncai
Piblico Privat Projectes de transferenca Minim 2 anys
formacio
Adapftacié al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques o de )
Companyia .
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu
= Treball enequip
Competéncies Especifiques o de " Planificacio iorganitzacio
Lioc *  Empatia/Comunicacio

» Didactica en la divulgacio de coneixements

Tecnic/a de sistemes d’inforrmacio geografica
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Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiu/Finalitat
Grups recerca
Internes
Dept. Academics Clients
Alfres senveis
PersonaEmpresa Motiuw/Finalitat
Ajuntaments
mes Generalitat Clients
Empreses
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucié [ ] m Analisi ] H‘Aisiniesi X m Innovaci6 []
Eines i mitjans de treball: Oficina i espais de clients (cursos in-situ)
S isi6 d Equips: no
upervisio de persones
pe pe Subcontractes: no
. Disponibilitat: no
Condicions del lloc .
Ambientals: -
Nombre de persones: - Tipus collectiu: -
M. economiques: - Legals: propiefat Intel-lectual +
Responsabilitat temes laborals
Proj :
Dissenya [ ] \HDmgem Dm Seguiment || mGesﬂonaX mExecula ]

Tecnic/a de sistemes d’inforrmacio geografica



