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
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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



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: RESPONSABLE ADMINISTRATIU/IVA

Dades identificatives

Servei: Unitat de Gestié Documental, Arxiu i Registre

Seccio: Registre

Superior jerarquic: Cap de la Unitat

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap de la Unitat de
Gestié Documental,
Arxiu i Registre

RESPONSABLE
ADMINISTRATIU/IVA

*Dependéncia funcional: Responsable de I'Oficina Central del Registre

Missio del Lloc

Rebre i, si escau, registrar els escrits i la documentacié que es presenten irebenal’ OCRi els que
aquesta emet cap a 'exterior , d’acord amb la nomrmativa i els procediments establerts, i adrecardos a
la destinacié comresponent

Responsabilitats / Funcions

Responsable administratiwiva
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e Rebrei registrar d’entrada, si escau, el correu procedent de Pexterior i els escrits i documents
que es presenten a FOCR , aixi com realitzar el control i la gestié del correu certificat procedent
de l'exterior. Organitzar i preparar el correu per ser distribuit a les destinacions/procedéncies
intemes. Realitzar les compulses de la documentacié que es presenta, en el cas que sigui
necessari.

e Validar els assentaments dels documents que els organs i unitats administratives de Les
Aligues, Parc Cientific, Josefines i Alemanys emeten amb destinacié externa a la Universitat. Si
escau, donar d’alta els assentaments i registrar la documentacio.

¢ Fer recerca d’assentaments i extreure llistes per a les unitats administratives destinataries o
emissores.

e Atendre i assessorar el personal de la Universitat i els ciutadans en relacié amb la presentacié
d’escrits i documents, I'estat de tramitacio dels assumptes, procediment de registre i sobre el
funcionament i Us de aplicacié informatica de registre que formulen els usuaris.

e Manteniri actualitzar la base de dades d’unitats organiques i d’'usuaris de l'aplicacio de Registre.
e Manteniri actualitzar la pagina web de la Seccié de Registre.

e Assumir les funcions del lloc de treball de Cap de I'Oficina Central de Registre en abséncia de la
persona titular (degut al régim horarii al calendari de servei de 'OCR)

Formacio
Académica 1 | Batxillerat, cicle formatiu de grau superior (FPA), o equivalent
Especifica 1 | Coneixement de nomativa sobre el sistema i el procediment de registre i sobre
(valorable per régim juridic i procediment administratiu comu de les administracions
merits) publiques.

1 | Coneixement de Pestructura i funcions dels diferents organs o unitats

administratives de laUdG i

2 | Coneixement dels organismes i distribucio competencial de les diferents
Complementaria administracions publiques

3 | Coneixement del sistema de gestié documental de la UdG

4 | Coneixement de técniques d’atencio al puiblic

| Idiomes |

Responsable administratiwiva
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Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés L] X L] L]
Francés H X [] L]
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Correu electronic X

DontNetNuke X
Front Page X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Interna . , , , ) ,
Area dEstudiso UGDAIR | Oficina Auxiliar de Registre 2anys
Sector Lioc Temps
Externa
Administraci Piblica Oficina de Regisre Zanys
Adaptacié al lloc actual: 6 mesos
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiquesode | .
Companyia
Competéncies Transversals o .
de Nivell Organitzatiu

= Orientacié alusuar

=  Comunicacio

Competencies Especifiquesode |. Treballen equip
Lioc
=  Organitzacio
= Discrecio

Responsable administratiwiva



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiw/Finalitat
~ D ) tiv
Internes Organs/unitats admlnls@ es
Membres de la comunicat
universitaria
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Ciutadans
Correus
Externes . .
Empreses de missatgeria
Representants dempreses
Altres administracions
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucio [] |Anaisi X |Aisintesi [] | innovacie [
Eines i mitjans de treball: oficina
S isi6 d Equips: no
upervisio ae persones
pe pe Subcontractes: no
Disponibilitat: no (horaris d'atencio al public i periodes vacacionals —estiu, Nadal
Condicions del lloc i Setmana Santa- diferents de la resta dorgans, serveis i unitats administratives)
Ambientals: -
Nombre de persones:- Tipus col'lectiu:-
M. economiques:- Legals: administrativa, confractacio, regimde
- la documentacio, proteccié de dades
Responsabilitat versonais, penal i v
Projectes:
Dissenya [ Dirigeix (] Seguiment [] | Gestiona X | Executa []

Responsable administratiwiva
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Lloc de treball: RESPONSABLE DE L'OFICINA CENTRAL DEL
REGISTRE

Dades identificatives

Servei: Unitat de Gestié Documental, Arxiu i Registre
Seccio: Registre

Superior jerarquic: Cap de la Unitat

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap de la UGDAIR

CAP DE L’OFICINA
CENTRAL DEL
REGISTRE

Administratiu/iva
(Oficina Auxiliar

Responsable
administratiu/iva
Campus Montilivi)

Missio del Lloc

Administrar i coordinar el Sistema General de Registre d’entrada i sortida de documents, d’acord
amb les normatives i procediments establertes, per garantir un sistema de control intem i extemn
dels documents que es presenten i s’expedeixen per la Universitat

Responsable de I'Oficina Central del Registre
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Responsabilitats / Funcions

¢ Administrar i mantenir el funcionament del sistema automatitzat, unic i desconcentrat, del
registre d’entrada i sortida d’escrits i documents de la Universitat i de 'aplicacié informatica que
el suporta, aixi com col-laborar i participar en el disseny i actualitzacié dels procediments de
registre general d’entrada i sortida de documents i de registre intem. Coordinar el funcionament
entre 'Oficina Central de Registre i les oficines auxiliars de registre de les arees d’estudi i també
entre aquestes darreres, i controlar Paplicacié que fan del procediment i I'execucio de les
operacions del sistema.

o Dirigir i gestionar FOficina Central de Registre i efectuar i controlar les operacions del registre
general d’entrada i sortida i la distribucié dels escrits. Garantir la veracitat, pertinéncia i seguretat
de les dades estructurals i especifiques del sistema d'informacié del registre mitjancant la
tramitacio i execucio de les operacions pertinents (tancament, anul-lacions i diligéncies).

¢ Informar i orientar els ciutadans i administrats en relaci6 amb la presentacié de sol-licituds,
escrits i documents, i també sobre la situacio i I'estat de tramitacié dels assumptes que els
concemeixen.

e Col-laborari participar en laimplementacioé del sistema corporatiu de registre general d’entrada i
sortida de documents i el registre intem en els diferents organs i unitats administratives de la
UdG, aixi com atendre i resoldre les consultes i dubtes sobre el procediment de registre i sobre
el procediment i Us de Paplicacié informatica que formulen els usuaris.

e Col-laborar en I'elaboracié dels programes de les activitats formatives pel personal de la UdG
sobre el sistema, el procediment i I'aplicacié informatica de registre i participar en la seva
imparticio.

o Expedir certificacions de dades registrals (exemple empreses que participen en concursos de
contractacié administrativa) i expedir compulses de documentacio que es presenta a I'Oficina
de registre.

Responsable de I'Oficina Central del Registre
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Formaci6

Académica 1 | Batxillerat, cicle formatiu de grau superior (FPA), o equivalent
Especifica 1 | Nomativa i procediment de registre i sobre régim juridic i procediment
(va/omb/e per administratiu comu de les administracions ptbliques.

meris)

2 | Diplomatura en Gesti6 i Administracié Publica o equivalent

1 | Cursos de normativa sobre proteccio de dades, contractacio, recursos humans
i processos electorals.

2 | Cursos de gestio documental i, en particular, del SGDIA de la UdG

Complementania 3 | Cursos sobre estructuracié i distribucié competencial de les diferents AAPP i
dels organismes i, molt especialment, de la UdG

4 | Cursos de técniques docents i formatives

5 | Cursos de técniques d’atencio al public

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

MS Office X
Windows, Intemet, Cormeu electronic X
DontNetNuke X
Front Page X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball
Interna H\ Area H\ Lioc | Temps

Responsable de I'Oficina Central del Registre
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UGDAIR Administracio an
Avea dEstudis Oficines de regjstre ¥e
Sector Lioc Temps
Externa inistracio ofici
Administace Pubica |/ O inistaco ofianes de
registre 2anys
Adaptaciéal lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques )
o de Companyia .
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu
* Planificacio i organitzacio Treball en equip
Competencies Especifiques 0 | .  piscreci6 Iniciativa
deLloc
»  Orientacié alusuari Comunicacio
Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiw/Finalitat
Internes Organs i unitats administratives
Membres CU
PersonaEmpresa Motiuw/Finalitat
Ciutadans
Correus
Externes
Empreses de missatgeria
Representants dempreses
Administracions PUbliques
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execuci6 [] |Andisi x | Aisintesi [] | innovacié []
Eines i mijans de treball: oficina
. Equips: si
Supervisio de persones
pe pe Subcontractes: no

Responsable de I'Oficina Central del Registre
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Disponibilitat: no (horaris d'atencio al public i periodes vacacionals —estiu, Nadal
Condicions del lloc i Setmana Sante- diferents de la resta dorgans, serveis i unitats administratives)

Ambientals: -
Nombre de persones: 2 Tipus col'lectiu: administratiu
M. ecmémiqm:. LegaIS.' administrativa, CDrﬂIadaCIO', rég|m
- de ladocumentacid, proteccio de dades
Responsabilitat personais, penal i v
Proi

pissenya[] | Dingeix [ Seguiment X | Gestiona || Executa []

Responsable de I'Oficina Central del Registre
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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A SUPERIOR

Servei UGDAIR

Secci() (si s’escau)

Categoria A122

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?)

Administrar i coordinar el sistema de gesti6 documental i arxiu de la Universitat d’acord amb les
normes i procediments establerts per garantir la gesti6, conservacio, accés i consulta dels documents.

Funcions

(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1.-

Administrar i mantenir les aplicacions informatiques de suport del sistema de gesti6 documental i
arxiu i elaborar i actualitzar la informaci6 i la documentacié de la pagina web de la Secci6 de
Gestié Documental i Arxiu.

Implementar el sistema de gesti6 documental i arxiu en els organs, centres i serveis del Campus
Barri Vell, assegurant el manteniment i resolent els problemes derivats del seu funcionament.

Col-laborar i participar en I'elaboraci6 i actualitzacié del quadre de classificacio, del calendari de
conservacio i eliminacié de documents i el programa de descripci6 i recuperacié de la informaci6
aixi com administrar i controlar els procediments de tria i eliminaci6 i de documents essencials de
la documentaci6 dels organs, centres i serveis del Campus Barri Vell i de 'Arxiu General de les
Aligues.

Gestionar el diposit de I'Arxiu General de Les Aligues: planificar, controlar, verificar i, si escau,
executar els processos de transferéncies de documentaci6 al diposit de 'Arxiu General de Les
Aligues, tractar els fons semiactius i inactius o historics custodiats, inclosos els procedents de
donacions i diposits, custodiar la documentaci6 per garantir-ne la conservacié amb les adequades
condicions de seguretat i preservacid, administrar i controlar la consulta, el préstec i la
reproducci6 de documentaci6é custodiada al diposit i fer recerques sol-licitades pels usuaris
interns i externs.

Col-laborar en l'elaboraci6 dels programes de les activitats formatives pel personal de la UdG
sobre els sistema i l'aplicaci6 informatica de gesti6 documental i arxiu i participar en la seva
imparticio.

Estudiar, valorar i dissenyar els procediments de transformacié de les eines actuals de gesti6 del
Sistema de Gesti6 Documental i Arxiu d’un entorn convencional a un entorn electronic.

Coordinar equips d’estudiants i becaris; aixi com coordinar i supervisar la gesti6 documental i
arxiu de cada organ i unitat administrativa.

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

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 3/18, de 6 de mar¢ de 2018
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Competencies
(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Compromis amb la institucié Iniciativa
Orientaci6 a I'usuari i a la millora continua Planificaci6 i organitzacib
Analisi i resoluci6 de problemes
Treball en equip i en xarxa
Comunicaci6 interpersonal

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 3/18, de 6 de mar¢ de 2018



