)
Universitat
de Girona
o

Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc CAP DE L’ICE-SAID

Servei Institut de Ciencies de I'Educaci6 Josep Pallach - Servei

d’Aprenentatge i Innovacié Docent (ICE-SAID)

Seccio (si s’escau)

Categoria A1-26b
Perfil professional 6 - Directiu
Idiomes requerits () | Anglés | Nivell exigit (B2oC1) | B2

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

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio

(Per a queé existeix aquest lloc en lorganitzaci6?)

Planificar i implantar les accions estrategiques de politica lingiiistica dissenyades per ’equip de govern
de la Universitat, de formacié interna i desenvolupament professional del personal administratiu i
academic, i d’innovacibé docent i pedagogica, a partir dels instruments de planificacié de que es doti la
institucid, i amb els recursos humans i tecnics necessaris per ajudar els membres de la comunitat
universitaria a assolir les competéncies professionals i lingiiistiques necessaries.

Funcions

(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1.

Assessorar técnicament els organs de govern encarregats de la politica lingiiistica, de formacio
professional i de la innovaci6é docent de la UdG.

Proposar el pressupost anual del servei i vetllar per la seva correcta aplicacio.

. Dirigir la implantaci6 de plans de formaci6 generals i especifics a partir del diagnostic previ de

les caracteristiques dels llocs de treball i d’acord amb les directrius institucionals i amb els
perfils de cada lloc de treball.

Elaborar els programes anuals de les diferents arees d’activitat del servei, vetllar pel seu
compliment i supervisar-ne la qualitat.

Representar al servei en totes les instancies en que sigui necessari i defensar els interessos de
la Universitat.

Establir relacions de cooperacié amb institucions afins.

Coordinar les funcions i projectes del servei amb els diferents organs i departaments de la UdG
relacionats amb els seus objectius.

. Gestionar el personal assignat al servei.

Garantir la innovaci6, formaci6 i actualitzacié cientifica constants per tal d’assegurar en les
accions formatives proposades.

10.Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 8/23, de 20 de juliol de 2023




pr——

Universitat
de Girona
S
Competencies
(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari Direcci6 i desenvolupament de persones
Competencia digital Creativitat i innovacié
Treball en equip Visib estratégica

Capacitat executiva
Compromis amb la institucio Construccid de relacions
Planificaci6 i organitzacié

OBSERVACIONS

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

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 8/23, de 20 de juliol de 2023
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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc CAP DE LA SECRETARIA ACADEMICA I
ECONOMICA
Servei Institut de Ciencies de I'Educaci6 Josep Pallach - Servei

d’Aprenentatge i Innovacié Docent (ICE-SAID)

Seccio (si s’escau)

Categoria A2-24
Perfil professional 5 - Comandament
Idiomes requerits (V | Nivell exigit (B2 o C1) \

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

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missi6
(Per a queé existeix aquest lloc en lorganitzaci6?)

Planificar, executar i controlar els processos técnics en ’ambit academicoadministratiu i economic del
Servei de Llengiies Modernes, aplicant les directrius establertes per la direccié i en general de la
Universitat, procurant la satisfaccié dels usuaris del servei.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Planificar, coordinar i supervisar les tasques del personal de suport al seu carrec. Identificar-ne
les necessitats formatives i proposar la formacié més adequada que garanteixi el compliment dels
objectius.

2. Aplicar i donar suport técnic especific als processos administratius i tasques propies de la seva
unitat de treball, sota la seva responsabilitat, organitzant-ne i controlant-ne el desenvolupament
i fent-ne el seguiment.

3. Coordinar-se i assessorar-se amb els organs i serveis necessaris per tal de garantir el compliment
de les prescripcions tecniques que la UdG té definides per a cadascun dels processos propis del
seu ambit de treball.

4. Assessorar sobre els processos academicoadministratius el personal tecnic del servei.

5. Actualitzar la informaci6 del seu ambit d’actuacié en els diferents canals de comunicaci6 de la
universitat.

6. Analitzar i identificar necessitats en la millora dels processos técnics, circuits i procediments
academics i administratius.

7. Supervisar i coordinar tot el procés de matriculaci6 per a la formaci6 i 1'acreditacid, aixi com la
gesti6 del pressupost del Servei.

8. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 8/23, de 20 de juliol de 2023



pr——
Universitat

de Girona
[

Competencies

(maxim 6)

Competéncies transversals

Competéncies especifiques

Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari

Analisi de problemes i presa de decisions

Competencia digital

Planificaci6 i organitzacid

Treball en equip

Direcci6 i desenvolupament de persones

Creativitat 1 innovacio

Compromis amb la institucio

Adaptabilitat i polivaléncia

Orientaci6 als resultats

OBSERVACIONS

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

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 8/23, de 20 de juliol de 2023
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de Girona
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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A DE GESTIO
Servei Institut de Ciéncies de I'Educacio6 Josep Pallach - Servei
d’Aprenentatge i Innovacié Docent (ICE-SAID)

Secci(') (si s’escau)

Categoria A2-24
Perfil professional 3 - Técnic
Idiomes requerits () | Nivell exigit (B20Cy) |

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

DESCRIPCIO FUNCIONAL

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

Elaborar, planificar i fer el seguiment del Pla de Formaci6 del personal de la Universitat de Girona,
executant tots els processos orientats al correcte desenvolupament d’aquest Pla per a I'assoliment dels
objectius formatius fixats per la direccid, d’acord amb els eixos i linies d’actuaci6 dels plans estrategics
de la Universitat.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Elaborar el pla de formaci6 pluriennal de la Universitat, d’acord amb els eixos i linies d’actuacio
dels plans estrategics de la Universitat.

2. Analitzar les necessitats formatives del personal de la universitat, per tal de proposar les activitats
del pla anual de formaci6 adients a les necessitats i al desenvolupament competencial fixats pels
organs de govern de la universitat.

3. Coordinar i executar tots els processos relacionats amb el desenvolupament d’aquest Pla, des de
la seva publicaci6 fins a la seva avaluacio6 i fer el seguiment pressupostari del mateix.

4. Assessorar i facilitar informaci6 a tots els usuaris dins el seu ambit d’actuaci6.

5. Garantir que tota la informaci6 relativa a la formaci6 estigui degudament actualitzada en els
expedients personals dels treballadors.

6. Recollir, analitzar i tractar la informaci6 per a l’elaboracié d’informes, per donar suport a la presa
de decisions de la Comissié de Formacié.

7. Promoure i coordinar la difusi6 de les actuacions formatives mitjancant la publicaci6 de
continguts.

8. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 8/23, de 20 de juliol de 2023



pr——

Universitat
de Girona
S
Competencies
(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari Instruments, eines i maquinaria
Competéncia digital Rigor i métode
Treball en equip Analisis de problemes i presa de decisions

Gesti6 del canvi
Compromis amb la institucid Planificacié i organitzacié
Adaptabilitat i polivaléncia

OBSERVACIONS

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

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 8/23, de 20 de juliol de 2023
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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A DE PROJECTES

Servei Institut de Ciéncies de I'Educaci6 Josep Pallach - Servei

d’Aprenentatge i Innovacié Docent (ICE-SAID)

Secci(') (si s’escau)

Categoria A2-24
Perfil professional 3 - Técnic
Idiomes requerits (V | Nivell exigit (B2 o C1) \

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

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio

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

Dissenyar, coordinar, supervisar i participar en els projectes del servei i donar suport a la direcci6 en el
desplegament de les linies estratégiques.

Funcions

(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1.

2.

Dissenyar i participar en la planificacié dels projectes del servei i coordinar-ne la implementacio.

Donar suport i fer el seguiment dels plans estrategics del servei.

. Recollir, analitzar i tractar la informaci6 per a I'elaboraci6 d’informes, per donar suport a la presa

de decisions i al seguiment i millora dels objectius estrategics i dels projectes. Coordinar i
implementar la recollida de dades dels diferents ambits del servei

Fer la memoria dels projectes que coordini per a la justificaci6 d’ajuts i el rendiment de comptes.

. Col-laborar en I’elaboraci6 de metodes i normes de procés per optimitzar el suport técnic.

Donar suport a la direcci6 en la implementacié d’estratégies que permetin assolir els objectius
establerts.

Coordinar el programa d’acollida lingiiistica d’estudiants i personal de fora de 'ambit lingiiistic
catala.

. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria naim. 8/23, de 20 de juliol de 2023



pr——

Universitat
de Girona
S
Competencies
(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari Instruments, eines i maquinaria
Competencia digital Rigor i métode
Treball en equip Analisis de problemes i presa de decisions

Gesti6 del canvi
Compromis amb la institucio Planificaci6 i organitzacié
Adaptabilitat i polivaléncia

OBSERVACIONS

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

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria naim. 8/23, de 20 de juliol de 2023
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N !

Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc ADMINISTRATIU/IVA
Servei Institut de Ciencies de I'Educacio Josep Pallach - Servei
d’Aprenentatge i Innovacié Docent (ICE-SAID)

Seccio (si s’escau)

Categoria Ci-17
Perfil professional 2 - Administratiu
Idiomes requerits (V \ Nivell exigit (B2 C1) |

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

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missi6
(Per a queé existeix aquest lloc en lorganitzaci6?)

Realitzar tasques administratives seguint les instruccions dels seus superiors i els procediments
establerts, garantint la qualitat i atenci6 als usuaris.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Donar suport en 'ambit administratiu a les necessitats de la seva unitat de treball i executar la
documentaci6é administrativa corresponent d’acord amb la normativa vigent i les instruccions del
cap.

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

3. Actualitzar la informaci6 del seu ambit d’actuacié en els diferents canals de comunicaci6 de la
Universitat, aixi com a les aplicacions informatiques de suport del seu ambit de treball.

4. Collaborar 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.

5. Col-laborar i donar suport en I'organitzaci6 de les activitats de la unitat de treball.

6. Elaborar, organitzar, tramitar i controlar la documentacio6 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 ’accés, la disponibilitat i la transferéncia a I’arxiu.

7. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 8/23, de 20 de juliol de 2023



pr——

Universitat
de Girona
S
Competencies
(maxim 6)
Competéncies transversals Competeéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari Proactivitat i iniciativa
Competencia digital Adaptabilitat i polivaléncia
Treball en equip Elaboraci6 i redaccié de documents

administratius
Rigor i métode

Compromis amb la instituci

OBSERVACIONS

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

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 8/23, de 20 de juliol de 2023



o,
Universitat
de Girona
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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC /A ADMINISTRATIU/IVA
Servei Institut de Ciéncies de I'Educacio6 Josep Pallach - Servei
d’Aprenentatge i Innovacié Docent (ICE-SAID)

Secci(') (si s’escau)

Categoria C1-20
Perfil professional 3 - Técnic
Idiomes requerits () | Nivell exigit (B20Cy) |

(*) 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?)

Donar suport administratiu en la planificacio, execuci6 i control dels processos en 'ambit economic i
financer de la seva unitat de treball seguint les directrius dels seus superiors i garantint el compliment
de la normativa.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Supervisar la gestié pressupostaria d’acord amb les instruccions rebudes de I’administraci6 de la
direcci6 del servei i de la normativa del Servei d’Economia, Patrimoni i Contractaci6.

2. Garantir el compliment de la normativa comptable i elaborar informes técnics economics.
3. Assessorar sobre els processos de gestioé economica al personal tecnic del servei.
4. Verificar les liquidacions de comptes restringits d’ingressos realitzant la conciliaci6 bancaria.

5. Mantenir, permanentment, una optima difusi6, a qui li sigui d’aplicacid, de la normativa i
procediments actualitzats referents al seu ambit de treball.

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

7. Organitzar, arxivar i custodiar els documents i els expedients propis del seu ambit de treball per
garantir-ne ’accés, la disponibilitat i la transferéncia a 'arxiu.

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

9. Coordinar-se i assessorar-se amb els organs i serveis necessaris per tal de garantir el compliment
de les prescripcions tecniques que la UdG té definides per a cadascun dels processos propis del
seu ambit de treball.

10.Col-laborar en I’elaboraci6 de la documentaci6 associada a les justificacions d’ajuts i subvencions.

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 8/23, de 20 de juliol de 2023
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Universitat
de Girona
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11. Garantir el subministrament de material de funcionament ordinari.

12. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit

Competencies
(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari Instruments, eines i maquinaria
Competéncia digital Rigor i métode
Treball en equip Analisi de problemes i presa de decisions

Gesti6 del canvi
Compromis amb la instituci6 Planificaci6 i organitzacio6
Orientacio als resultats

OBSERVACIONS

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

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 8/23, de 20 de juliol de 2023
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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc RESPONSABLE DE L’APLICACIO DE
TECNOLOGIES EDUCATIVES EN ENTORNS
D’APRENENTATGE

Servei Institut de Ciencies de I'Educacio Josep Pallach - Servei

d’Aprenentatge i Innovacié Docent (ICE-SAID)

Seccié (si s’escau)

Especialitat: TAC - Tecnologies de 'aprenentatge i el coneixement
Categoria Lim

Perfil professional 3 — Tecnic

Idiomes requerits () | Nivell exigit (B20C1) |

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

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missi6
(Per a queé existeix aquest lloc en lorganitzaci6?)

Definir, planificar, organitzar implementar estrategies i assessorar al professorat universitari des del
disseny de les assignatures i de 1'as de metodologies actives docents fins a la virtualitzacié de la seva
docéncia i avaluaci6, comptant amb Taplicaci6 de les TAC (tecnologies de laprenentatge i
coneixement) existents per tal d’impartir una docéncia universitaria de qualitat i innovadora.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Definir, planificar, organitzar, implementar estratégies i assessorar al professorat universitari
sobre els aspectes pedagogics que cal tenir en compte en el disseny de les assignatures i orientar
sobre quins recursos i materials multimedia poden incorporar als seus dissenys.

2. Assessorar i formar en 1'ds de les tecnologies educatives que es poden implementar en la
docencia segons les caracteristiques de les assignatures i materies a impartir, i facilitar 1as
d’eines i recursos per a la virtualitzacié de processos d’ensenyament, aprenentatge i d'avaluacio.

3. Orientar i assessorar en 1'is d’eines i recursos multimeédia necessaris per al disseny, creaci6 i
edici6 de materials docents per a 'aprenentatge hibrid.

4. Dirigir, coordinar i gestionar la produccié de videos docents que s’elaboren des de la sala de
gravaci6 de 'ICE-SAID i vetllar per la seva qualitat pedagogica.

5. Vetllar perque els recursos tecnologics que ofereix la UdG cobreixin les necessitats del
professorat en el moment de dissenyar i d'impartir la seva docéncia.

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 8/23, de 20 de juliol de 2023



6. Donar suport tecnologic en l'organitzacié i desenvolupament de les activitats de formaci6 i
divulgatives com jornadesi congressos, especialment les organitzades des de 'ICE-SAID.

7. Promoure i coordinar la difusi6 de les actuacions de 'ICE-SAID mitjancant la publicaci6é de
continguts al seu espai web i de la participaci6 en xarxes socials.

8. Actuar com a representant de la UdG en projectes relacionats amb les tecnologies educatives
amb altres institucions i en grups de treball interuniversitari.

9. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Competencies

Competeéncies transversals

Competéncies especifiques

Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari

Instruments, eines i maquinaria

Competéncia digital

Rigor i métode

Treball en equip

Analisi de problemes i presa de decisions

Gestio del canvi

Compromis amb la institucio

Planificacié i organitzacié

Adaptabilitat i polivaléncia

OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observacio que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)
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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc RESPONSABLE DE LLENGUA ANGLESA
Servei Institut de Ciencies de I'Educaci6 Josep Pallach - Servei
d’Aprenentatge i Innovacié Docent (ICE-SAID)

Seccio (si s’escau)

Categoria Li1-m
Perfil professional 4 - Gestor
Idiomes requerits () | Nivell exigit (B20C1) |

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

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missi6
(Per a queé existeix aquest lloc en lorganitzaci6?)

Establir les directrius formatives i d’aprenentatge i d’avaluaci6 i acreditaci6 de llengua anglesa per als
diferents col-lectius universitaris, i donar suport a la direcci6 en el desplegament de les linies
estrategiques de la planificaci6 lingiiistica de 1a UdG.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Dissenyar, coordinar i elaborar els programes dels cursos de llengua anglesa.
2. Coordinar I'administraci6 de les proves d’acreditaci6 en llengua anglesa.

3. Establir calendaris i determinar les tasques docents i els grups per als professors i col-laboradors
externs que té assignats.

4. Divulgar i canalitzar la informaci6 essencial seguint el protocol intern de comunicaci6.
5. Dissenyar, elaborar i coordinar els sistemes i models d’avaluaci6 de llengua anglesa.

6. Assegurar l’eficacia del personal que té assignat, potenciant el treball en equip per tal d’optimitzar
el seu rendiment.

7. Gestionar el personal assignat tot distribuint responsabilitats i objectius entre les persones,
supervisant i fent seguiment de la seva tasca docent.

8. Identificar, determinar i definir objectius de millora continua.

9. Col-laborar amb la direcci6 oferint suport técnic i assessorament expert per a la implementacio
de projectes, per tal de garantir-ne la correcta aplicacid.

10.Donar suport a la direcci6 en el desplegament de les linies de politica lingiiistica de la UdG.

11. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 8/23, de 20 de juliol de 2023
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Competencies

(maxim 6)

Competéncies transversals

Competéncies especifiques

Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari

Rigor i métode

Competencia digital

Analisi de problemes i presa de decisions

Treball en equip

Gesti6 del canvi

Planificaci6 i organitzaci6

Compromis amb la institucio

Actualitzacié professional

Iniciativa

OBSERVACIONS

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

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 8/23, de 20 de juliol de 2023
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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc RESPONSABLE DE LLENGUA CATALANA
Servei Institut de Ciencies de I'Educaci6 Josep Pallach - Servei
d’Aprenentatge i Innovacié Docent (ICE-SAID)

Seccio (si s’escau)

Categoria Li1-m
Perfil professional 4 - Gestor
Idiomes requerits () | Nivell exigit (B20C1) |

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

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missi6
(Per a queé existeix aquest lloc en lorganitzaci6?)

Establir les directrius formatives i d’aprenentatge i d’avaluaci6 i acreditacié de llengua catalana per als
diferents col-lectius universitaris, i donar suport a la direcci6 en el desplegament de les linies
estrategiques de la planificaci6 lingiiistica de 1a UdG.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Dissenyar, coordinar i elaborar els programes dels cursos de llengua catalana i impartir la
doceéncia que se li assigni.

2. Coordinar I'administraci6 de les proves oficials d’acreditacio6 en llengua catalana.

3. Establir calendaris i determinar les tasques docents i els grups per als professors i col-laboradors
externs que té assignats.

4. Divulgar i canalitzar la informaci6 essencial seguint el protocol intern de comunicaci6.
5. Dissenyar, elaborar i coordinar els sistemes i models d’avaluaci6 de llengua catalana.

6. Assegurar l’eficacia del personal que té assignat, potenciant el treball en equip per tal d’optimitzar
el seu rendiment.

7. Gestionar el personal assignat tot distribuint responsabilitats i objectius entre les persones,
supervisant i fent seguiment de la seva tasca docent.

8. Identificar, determinar i definir objectius de millora continua.

9. Col-laborar amb la direcci6 oferint suport técnic i assessorament expert per a la implementacio
de projectes, per tal de garantir-ne la correcta aplicacid.

10.Donar suport a la direcci6 en el desplegament de les linies de politica lingiiistica de la UdG i del
CIC.

11. Proposar, gestionar, coordinar i participar en els projectes Interlingua que se li assignin.
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12. Participar en els grups interuniversitaris i de fora de la Universitat que escaiguin relacionats amb
la llengua catalana i la politica lingiiistica.

13. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Competencies

(maxim 6)

Competéncies transversals

Competéncies especifiques

Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari

Rigor i métode

Competéncia digital

Analisi de problemes i presa de decisions

Treball en equip

Gesti6 del canvi

Planificaci6 i organitzacid

Compromis amb la institucio

Actualitzacié professional

Iniciativa

OBSERVACIONS

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

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 8/23, de 20 de juliol de 2023




)
Universitat
de Girona
o

Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A EN INNOVACIO DOCENT I
FORMACIO
Servei Institut de Ciencies de I'Educaci6 Josep Pallach - Servei

d’Aprenentatge i Innovacié Docent (ICE-SAID)

Seccio (si s’escau)

Categoria Li1-m
Perfil professional 3 — Tecnic
Idiomes requerits (V | Nivell exigit (B2 o C1) \

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

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missi6
(Per a queé existeix aquest lloc en lorganitzaci6?)

Dissenyar, planificar, organitzar i avaluar les accions de formaci6, actualitzacié i desenvolupament
professional adrecades al personal de la Universitat a través dels plans de formaci6 pluriennals i anuals
i d'acord amb les linies prioritaries de la Universitat i els eixos del seu Pla estrategic, i vetllant per
garantir-ne la qualitat i actualitzaci6 constants.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Impulsar, assessorar, orientar, donar suport i coordinar el desenvolupament de projectes
d’innovaci6 docent i la implementaci6 d'actuacions de millora i transformaci6 professional.

2. Dissenyar, planificar, organitzar i implementar estrategies d'as de les tecnologies educatives en
diferents entorns d'aprenentatge.

3. Orientar i participar en I’elaborar el pla de formaci6 pluriennal de la Universitat, d'acord amb els
eixos i linies d'actuaci6 dels Plans estrategics de la Universitat.

4. Col-laborar en el disseny, elaboraci6 i avaluaci6 de les activitats del pla anual de formaci6 a partir
dels eixos i linies acordats pels organs de govern de la Universitat, d’acord amb el Pla Pluriennal
ien coordinacié amb les unitats corresponents.

5. Participar en l'organitzacié d’activitats i esdeveniments sobre innovacié docent, tecnologies
educatives i qualitat.

6. Participar en la realitzaci6 de prospeccions, analisis i estudis sobre les necessitats, reptes i
tendencies actuals en I'ambit de I'educaci6 superior.

7. Col-laborar amb els diferents centres i serveis de la universitat per desenvolupar i revisar els
procediments relacionats amb la qualitat de la docéncia.
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8. Actuar com a representant de I'ICE-SAID en esdeveniments, projectes i grups de treball
interuniversitaris relacionats amb la innovacié docent.

9. Promoure i coordinar la difusi6 de les actuacions de 'ICE-SAID mitjancant la publicaci6é de
continguts al seu espai web i de la participaci6 en xarxes socials.

10.Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Competencies
(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari Instruments, eines i maquinaria
Competéncia digital Rigor i métode
Treball en equip Analisi de problemes i presa de decisions

Gesti6 del canvi
Compromis amb la institucio Planificaci6 i organitzacié
Adaptabilitat i polivaléncia

OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observacioé que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)
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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc RESPONSABLE DE LLENGUA ALEMANYA
Servei Institut de Ciencies de I'Educaci6 Josep Pallach - Servei
d’Aprenentatge i Innovacié Docent (ICE-SAID)

Seccio (si s’escau)

Categoria Li-n
Perfil professional 4 - Gestor
Idiomes requerits () | Nivell exigit (B20C1) |

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

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missi6
(Per a queé existeix aquest lloc en lorganitzaci6?)

Establir les directrius formatives i d’aprenentatge i d’avaluaci6 i acreditaci6 de llengua alemanya per als
diferents col-lectius universitaris, i donar suport a la direcci6 en el desplegament de les linies
estrategiques de la planificaci6 lingiiistica de la UdG.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Dissenyar, coordinar i elaborar els programes dels cursos de llengua alemanya.
2. Coordinar I'administraci6 de les proves d’acreditaci6 en llengua alemanya.

3. Establir calendaris i determinar les tasques docents i els grups per als professors i col-laboradors
externs que té assignats.

4. Divulgar i canalitzar la informaci6 essencial seguint el protocol intern de comunicaci6.
5. Dissenyar, elaborar i coordinar els sistemes i models d’avaluaci6 de llengua alemanya.

6. Assegurar l’eficacia del personal que té assignat, potenciant el treball en equip per tal d’optimitzar
el seu rendiment.

7. Gestionar el personal assignat tot distribuint responsabilitats i objectius entre les persones,
supervisant i fent seguiment de la seva tasca docent.

8. Identificar, determinar i definir objectius de millora continua.

9. Col-laborar amb la direcci6 oferint suport técnic i assessorament expert per a la implementacio
de projectes, per tal de garantir-ne la correcta aplicacid.

10.Coordinar el personal de llengua alemanya que realitzi docéncia a les arees d’estudi.

11. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.
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Competencies

(maxim 6)

Competéncies transversals

Competéncies especifiques

Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari

Rigor i métode

Competencia digital

Analisi de problemes i presa de decisions

Treball en equip

Gesti6 del canvi

Planificaci6 i organitzacid

Compromis amb la institucio

Actualitzacié professional

Iniciativa

OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observacioé que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)
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IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc RESPONSABLE DE LLENGUA FRANCESA
Servei Institut de Ciencies de I'Educaci6 Josep Pallach - Servei
d’Aprenentatge i Innovacié Docent (ICE-SAID)

Seccio (si s’escau)

Categoria Li-n
Perfil professional 4 - Gestor
Idiomes requerits () | Nivell exigit (B20C1) |

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

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missi6
(Per a queé existeix aquest lloc en lorganitzaci6?)

Establir les directrius formatives i d’aprenentatge i d’avaluaci6 i acreditacio de llengua francesa per als
diferents col-lectius universitaris, i donar suport a la direcci6 en el desplegament de les linies
estrategiques de la planificaci6 lingiiistica de 1a UdG.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Dissenyar, coordinar i elaborar els programes dels cursos de llengua francesa.
2. Coordinar 'administraci6 de les proves d’acreditaci6 en llengua francesa.

3. Establir calendaris i determinar les tasques docents i els grups per als professors i col-laboradors
externs que té assignats.

4. Divulgar i canalitzar la informaci6 essencial seguint el protocol intern de comunicacio.
5. Dissenyar, elaborar i coordinar els sistemes i models d’avaluaci6 de llengua francesa.

6. Assegurar I'eficacia del personal que té assignat, potenciant el treball en equip per tal d’optimitzar
el seu rendiment.

7. Gestionar el personal assignat tot distribuint responsabilitats i objectius entre les persones,
supervisant i fent seguiment de la seva tasca docent.

8. Identificar, determinar i definir objectius de millora continua.

9. Col-laborar amb la direcci6 oferint suport técnic i assessorament expert per a la implementacio
de projectes, per tal de garantir-ne la correcta aplicaci6.

10.Coordinar el personal de llengua francesa que realitzi docéncia a les arees d’estudi.

11. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.
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Competencies
(maxim 6)
Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari Rigor i métode
Competencia digital Analisis de problemes i presa de decisions
Treball en equip Gesti6 del canvi
Planificaci6 i organitzacid
Compromis amb la institucio Actualitzacié professional
Iniciativa

OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observacioé que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)
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IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A DE CORRECCIO I TRADUCCIO
Servei Institut de Ciéncies de I'Educacio6 Josep Pallach - Servei
d’Aprenentatge i Innovacié Docent (ICE-SAID)

Secci(') (si s’escau)

Categoria Li-u
Perfil professional 3 - Técnic
Idiomes requerits () | Nivell exigit (B20Cy) |

(*) 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?)

Gestionar els projectes de suport lingiiistic del Servei, d’acord amb les directrius establertes, en les
llengiies de treball de la institucid, procurant la satisfacci6 dels usuaris.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Corregir o traduir els textos administratius, docents i de recerca que li arribin dels usuaris (PTGAS
i PDI).

2. Seleccionar, coordinar i fer el seguiment de les traduccions encarregades a col-laboradors externs.

3. Controlar la qualitat lingiiistica dels projectes de traducci6 i correccié per garantir un resultat
optim.

4. Atendre consultes lingiiistiques i terminologiques.

5. Elaborar criteris lingiiistics i models de documents en les llengiies de treball del Servei.

6. Facilitar informacié de manera permanent al personal de secretaria del Servei en aspectes
economics i administratius per a la tramitacié de factures, carrecs interns, altes i baixes de

col-laboradors ...

7. Col-laborar a donar suport a les mesures del Pla de Politica Lingiiistica relacionades amb
lassegurament de la qualitat de la llengua.

8. Coordinar un equip de treball de sis a deu col-laboradors externs

9. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.
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Competencies

(maxim 6)

Competéncies transversals

Competeéncies especifiques

Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari

Instruments, eines i maquinaria

Competencia digital

Rigor i métode

Treball en equip Analisi de problemes i presa de decisions
Gesti6 del canvi

Compromis amb la institucié Comunicacio
Flexibilitat

OBSERVACIONS

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

Lloc TECNIC/A EN FORMACIO LINGUISTICA
Servei Institut de Ciencies de I'Educaci6 Josep Pallach - Servei

d’Aprenentatge i Innovacié Docent (ICE-SAID)

Seccio (si s’escau)

Categoria Li-u
Perfil professional 3 - Técnic
Idiomes requerits () | Nivell exigit (B20C1) |

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

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missi6
(Per a queé existeix aquest lloc en lorganitzaci6?)

Formar els membres de la comunitat universitaria i alumnes externs perque adquireixin la competéncia
lingiiistica adient, aplicant les metodologies i els sistemes d’aprenentatge vigents i d’acord amb les linies
estrategies de la planificaci6 lingiiistica de la UdG.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Dissenyar i desenvolupar els cursos assignats (contingut, sistema d’avaluaci6, normativa ...) i, si
s’escau, coordinar els técnics de formacio lingiiistica per a la seva correcta impartici6.

2. Planificar, dissenyar i elaborar les unitats didactiques que se li assignin i aplicar els sistemes
d’avaluaci6 que s’acordin per garantir el progrés dels alumnes i fer-ne el seguiment.

3. Assessorar sobre el nivell de coneixements lingiiistics dels membres de la comunitat universitaria
mitjancant els procediments acordats.

4. Crear i aplicar proves d’avaluaci6 a mida pels diferents col-lectius
5. Impartir docéncia en llengiies als membres de la comunitat universitaria i alumnes externs.

6. Col-laborar en les activitats de promoci6 de les llengiies que puguin estar directament
relacionades amb la tasca docent.

7. Coordinar un equip aproximat d’un a cinc técnics de formacio lingiiistica i/o col-laboradors.

8. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.
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Competencies
(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari Instruments, eines i maquinaria
Competencia digital Rigor i métode
Treball en equip Analisi de problemes i presa de decisions

Gesti6 del canvi
Compromis amb la institucio Actualitzacié professional
Adaptabilitat i polivaléncia

OBSERVACIONS

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