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
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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



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
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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc AUXILIAR DE SERVEIS

Servei

Secci() (si s’escau)

Categoria E10

Idiomes requerits () | Nivell exigit (B20C1) |

(*) 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?)

Recolzar operativament els usuaris de la seva unitat de treball seguint les instruccions dels seus
superiors.

Funcions

(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1.-

Rebre, custodiar i garantir la distribuci6 de la correspondéncia, tant interna com externa, aixi com
la franquejadora, el servei de missatgeria, paqueteria i fax.

Traslladar petit mobiliari o equips segons les necessitats de la seva unitat de treball.

Controlar i custodiar I'estat de les instal-lacions i equipaments i informar de les incidéncies al cap
de Consergeria.

Realitzaci6 de petits tramits i compres a U'exterior de la universitat, seguint les instruccions
concretes dels seus superiors.

Donar recolzament operatiu i logistic a les activitats de la seva unitat de treball seguint les
instruccions dels seus superiors.

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

Realitzar I'obertura i/o tancament de les instal-lacions aixi com I’entrega i recepci6 de les claus,
atenent les mesures i sistemes de seguretat.

Controlar i mantenir actualitzats els panells informatius de la seva unitat de treball.
Realitzar petites tasques de manteniment basic.

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

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

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 3/18, de 6 de mar¢ de 2018
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12.- Atendre les obligacions del pla d’emergencia i evacuaci6 i les motivades per la prevencio de riscos
laborals.

13.- Col-laborar en la reserva i control d’espais de la seva unitat de treball.

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

Competencies
(maxim 6)
Competeéncies transversals Competeéncies especifiques
Compromis amb la institucié Comunicaci6 interpersonal
Orientaci6 a 'usuari i a la millora continua Treball en equip i en xarxa

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

Dades identificatives

Area d’Estudis: Ciéncies
Seccit/Unitat : Area ’Estudis

Superior jerarquic: Administrador/a*

Ubicaci6 a 'Organigrama

Administrador/a*

RESPONSABLE DE
L’AULARI cOMU |
COORDINADOR/A

DELS MODULS DEL

CAMPUS DE

MONTILIVI

*Dependencia funcional: hi haura la dependéncia funcional del Deganat corresponent pel que fa a I'edifici de I'Aulari Com i
Lear i del virector/a d'infraestructures pel que fa als Moduls de | Campus de Montilivi

Missio del Lloc

Organitzar l'activitat de la Consergenia i la coordinacié dels moduls del Campus Montilivi d’acord
amb els procediments establerts amb la finalitat de donar un suport eficag al compliment dels
processos relatius a les seves competéncies i les tasques propies del lloc de treball

Responsable de I'Aulari Comui i coordinador/a dels Moduls del Campus Montilivi
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Responsabilitats / Funcions

o Vetllar pel correcte funcionament, manteniment i neteja de les instal-lacions i equipaments.

¢ Realitzar el servei de recepcio, ordenacid i lliurament de la comrespondéncia, tan intema com
extema, aixi com la franquejadora, el servei de missatgeria, paqueteria i fax.

¢ Organitzar i planificar Fobertura i tancament de les instal-lacions, custodiar-ne les claus i atendre
les mesures i sistemes de seguretat.

e Donar suport operatiu i logistic a les activitats de la seva unitat de treball.

¢ Garantir el manteniment i actualitzacié dels panells informatius de I'’Aulari Comu i dels moduls
del Campus de Montilivi.

¢ Atendre i informar els usuaris donant resposta o canalitzant les seves consultes.

e Mantenir informat el cap de la Secretaria Economica sobre lestat i ubicacido del material
inventariat.

¢ Controlar estoc del material d’oficina i de la farmaciola.

¢ Proposar i participar en la millora dels processos técnics, circuits i procediments del seu ambit
de treball.

e Coordinarse i assessorarse 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.

e Atendre les obligacions del pla d'emergéncia i evacuacio i les motivades per la prevencié de
riscos laborals.

¢ Collaboraren lareserva i control d’espais de la seva unitat de treball.
o Traslladar petit mobiliari o equips segons les necessitats de la seva unitat de treball.

¢ Realitzar petits tramits i compres a Fexterior de la Universitat seguint les instruccions concretes
dels seus superiors.

¢ Realitzar petites tasques de manteniment basic.

Responsable de I'Aulari Comui i coordinador/a dels Moduls del Campus Montilivi
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Formaci6
Academica 1 | Certificat d'escolaritat, FP o equivalent
Especifica 1 | Primers auxilis
(valorable per
merits) 2 | Atencié al pablic
1 | Nocions basiques de manteniment
Complementania
2 | Coneixements i manejabilitat d’instal-lacions (quadres de llums, alanmes, etc.)
3 | Coneixements basics dequips audiovisuals
4 | Coneixements basics del Pla de Riscos Laborals
5 | Coneixements de la institucio
Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingiie
Anglés X [] [] [
Informatica / Ofimatica
Programari Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows X
Correu electronic X
Intemet X
Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball
Interna Area Lloc Temps
Sector Lioc Temps
Externa
Adaptaciéal lloc actual: 3 mesos

Responsable de I'Aulari Comui i coordinador/a dels Moduls del Campus Montilivi
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Perfil Competencial

Competéncies
Estratégiques o de
Companyia
Competéncies
Transversals o
de Nivell Organitzatiu

=  Comunicacio
Competeéncies =  Orientacio al servei

Especifiques o de Lioc
= Treball enequip
Relacions del Lloc
Mot li
Intenes Departament S otiu/Finalitat
Tots Propia activitat
Externes PersonaEmpresa Motiu/Finalitat
Public Atencid, informacié i suport
Empresesde serveis || Atencid, informacié i suport
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
CaracterTécnic | Execucs x | Anais [] |Aisintesi [] |innovacis []
Eines i mitjans de treball: PC, balances, carretons, efc.
S isi6 d Equips: no
upervisio ae persones
pe pe Subcontractes: no
. Disponibilitat: no
Condicions del lloc ) ,
Ambientals: oficina
Nombre de persones: - Tipus collectiu: -
- M. economi - Legals: -
Responsabilitat ques e
Projectes:
Dissenya [ ] \H Dirigeix [ ] m Seguiment [ ] \H Gesﬂonaljm Executa x

Responsable de I'Aulari Comui i coordinador/a dels Moduls del Campus Montilivi
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Lloc de treball: CAP DE CONSERGERIA

Dades identificatives

Area dEstudis: Ciéncies, Ciéncies Economiques i Empresarials, Dret, Educacio i Psicologia, EPS,
Lletres i Turisme

Servei'Seccié/Unitat: Area d’Estudis, Consergeria Rectorat

Superior jerarquic: Administrador/a, Vicegerent/a de Personal

Ubicaci6 a l'organigrama

Responsable unitat de
treball:
Administrador/a,
Vicegerent/a de
Personal

CAP DE
CONSERGERIA

Auxiliar de serveis

*Dependencia funcional: hi haura la dependéncia funcional del Deganat/Direcci6 que es consideri necessaria.

Missio del lloc

Coordinar l'activitat de la Consergeria complint les instruccions dels seus superiors, garantint la
qualitat en Fatencio i el servei als usuaris.

Cap de Consergeria
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Responsabilitats / Funcions

¢ 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

e Supervisar, gestionar i controlar l'adequat funcionament, manteniment i neteja de les
instal-lacions i equipaments.

¢ Organitzar, rebre, custodiar i garantir la distribucié de la comrespondéncia, tant intema com
extema, aixi com la franquejadora, el servei de missatgeria, paqueteria i fax.

¢ Organitzar i planificar obertura i tancament de les instal-lacions, custodiar-ne les claus i atendre
les mesures i sistemes de seguretat.

e Donar suport operatiu i logistic a les activitats de la seva unitat de treball.

¢ Garantir el manteniment i actualitzacié dels panells informatius de la seva unitat de treball.

¢ Atendre i informar els usuaris donant resposta o canalitzant les seves consultes.

e Gestionar la justificacio de les despeses menors de Consergeria.

¢ Mantenir informat el cap de la Secretaria Economica sobre l'estat i ubicacié del material
inventariat.

¢ Gestionar I'estoc del material d’oficina, del magatzem i de la farmaciola.

e Coordinaritramitar el reciclatge i recollida de residus.

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

¢ Donar suport en I'ambit administratiu a les necessitats de la seva unitat.

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

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

e Coordinarse 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.

e Atendre les obligacions del pla d'emergéncia i evacuacio i les motivades per la prevencié de
riscos laborals.

¢ Collaboraren lareserva i control d’espais de la seva unitat de treball.

o Transmetre al proveidor de serveis (vigilancia, neteja, etc.) les queixes puntuals dels usuaris de
la seva unitat de treball, seguint les instruccions dels seus superiors.

Cap de Consergeria
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Formacio
Academica 1 | Certificat d’escolaritat/ FP4 o equivalent

Valorable per meérits 2 | Atencio al piblic

1 | Nocions basiques de manteniment

Complementania 2 | Coneixements i manejabilitat d’instal-lacions (quadres de llums, alammes, efc.)

3 | Coneixements basics d’equips audiovisuals

4 | Coneixements basics del Pla de Riscos Laborals

5 | Coneixements de la institucio

6 | Coordinacio dequips de treball

7 | Coneixements basics de gestié de residus

Idiomes
Baix Mitja Avancat Bilingtie
Anglés X [] [] [
Informatica / Ofimatica
Programari Usuari Avancat Expert

MS Office X

Windows X

Correu electronic X

Intemet X

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

Cap de Consergeria
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Area dEstudis i Serveis Auxiliar de Serveis 2anys
Sector Lioc Temps

Externa .
- Capde Consergeria 1any

Adapftacié al lloc actual: 12 mesos

Perfil competencial
Competéncies Estratégiques o
de Companyia -
Competéncies Transversalso | =
de Nivell Organitzatiu
= Treball enequip.
*  Organitzacio.
Competéncies Especifiqueso | . Lideratge.
deLloc
= Comunicacio.
=  Orientacio al servei.
Relacions del lloc
Servei'SeccidUnitat Motiu/Finalitat
Internes -
Tots Propia activitat
Persona/Empresa Motiuw/Finalitat
Public Atencid, informacié i suport.
Externes Empreses de serveis | Atencio, informacio i suport
. Peticid de productes i serveis relacionats amb
Proveidors . . o :
instal-acions, equips i manteniment

Cap de Consergeria
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Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Tecnic Execuclo . X m Analisi [ ] H‘Alsmiea L] m Innovacié [ ]

Eines i mitjans de treball:

Eines ofimatiques (PC), balances, cametons, efc.

S isi6 d Equips: si
upervisio ae persones
pe pe Subcontractes: no
Disponibilitat: no

Condicions del lloc Ambientals: oficina

Nombre de persones: 2-10 Tipus collectiu: Auxiliars de
serveis
Responsabilitat M. econoémiques:- Legals:-
Projectes.

Dissenya[[] | Dingeix (1] Seguiment ] | Gestonal ]| Executn x

Cap de Consergeria
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Lloc de treball: CAP DE LA SECRETARIA ACADEMICA

Dades identificatives

Area dEstudis: Ciéncies, Ciéncies Economiques i Empresarials, Dret, Educacié i Psicologia, EPS, Llet
Infermeria i Turisme

Servei’Seccio/Unitat: Area d’Estudis

Superior jerarquic: Administrador/a*

Ubicaci6 a l'organigrama

Administrador/a

CAP DE LA
SECRETARIA
ACADEMICA

I |
Secretaria d’Estudis

Técnic/a
administratiu/iva

*Dependencia funcional: hi haura la dependéncia funcional del Deganat/Direccié que es consideri necessaria

Missio del lloc

Planificar, executar i controlar els processos técnics en 'ambit academic i administratiu en la seva
Area d’Estudis, aplicant les directrius de Fadministrador/a, de Fequip de Deganat i la normativa
vigent, procurant la satisfaccio dels usuaris del servei.

Cap de Ia Secretaria Academica
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Responsabilitats / Funcions

o Gestionar els expedients académics dels estudiants de la Facultat i dels centres adscrits (matricula, convalidacions,
beques, trasllats, certificats, modificacions, titols, etc.) ’acord amb la nommativa establerta.

e  Cobramentiliquidacio de taxes académiques.
¢ Planificar, coordinar i supervisar les tasques del personal de suport al seu camec. Identificarne les necessitats
formatives i proposar laformacié més adequada que garanteixi el compliment dels objectius.

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

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

¢  Assessorar sobre els processos academicoadministratius al PAS, PDIi estudiants de la Facultat que ho requereixi.

e  Actualitzar lainformacié del seu ambit d’actuiacio en els diferents canals de comunicacio de la universitat

e Analisis, identificacié de necessitats, elaboracio de propostes i participacié activa en la millora dels processos técnics,
circuits i procediments académics i administratius.

o  Garantir la comrecta gestio de 'Oficina Auxiliar de Registre de forma coordinada amb 'Oficina Central de Registre.

¢  Organitzar, arxivar i custodiar les actes de qualificacio dels estudiants, els documents i els expedients del seu ambit de
treball per garantirne Faccés, la disponibilitati la transferéncia a larxiu.

e  Executar el procés dimpressiod i modificacié d’actes i practicar les diligéncies que s’escaiguin.

o  Expedir els resguards dels titols académics, prévia confirmacié de Facompliment de tots els requisits legals que figuren
en Pexpedient i certificar la finalitzacié d’estudis.

¢  Elaborarinformes técnics académics i propostes de resolucio.

¢  Gestionar Faccés directe als estudis de segon cicle, el d’estudiants estrangers i dels que no vénen per preinscripcio.

o Participar en les activitats de promocio de les titulacions universitaries de la Facultat

Cap de Ia Secretaria Academica



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Formacioé
Academica 1 | Diplomatura o equivalent
Valorable per merits

2 | Legislacio universitaria

1 | Ordenaci6 académica

Complementaria 2 | Coneixements de la institucio

3 | Procediment administratiu

Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Angles [] X [] []
Informatica / Ofimatica

Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows X
Correu electronic X
Intemet X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Intema ‘ Administratiuiva ambit
Area dEstudis academic 3anys
Secretaria dEstudis
Sector Lioc Temps
Externa Universitat Capde S‘eqeiana 2anys
Académica

Adapftacié al lloc actual: 12 mesos

Cap de Ia Secretaria Academica




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Perfil competencial
Competéncies Estratégiqueso | .
de Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu
=  Capacitat d'adaptacio / Flexibilitat.
=  Orientacio al client.
L = Treball enequip.
Competéncies Especifiqueso | _ Lide
de Lioc - Capacitat andlisis i solucié de problemes.
» Planificacio i organitzacio.
=  Orientacio als resultats.
Relacions del lloc
Servei/Seccid/Unitat Motiw/Finalitat
Servei de Gestid L L ., .
Acadermica Coordinacio de directrius de gestié academica
' I
Oficha Centralde Coordinacié de directius de Registre
Internes Regsire
ORE Coordinacio de la mobilitat dels estudiants
GAP Coordinacio de Plans dEstudis i Plans Docents
Seccions de [Area
dEstudis (PASi Coordinacio de lactivitat
professorat)
Estudiants Assessorament i informacid
Persona/Empresa Motiw/Finalitat
Externes Altres universitats Mobiltats i trasliats dexpedients
Estudiants potencials || Assessorament i informacid
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Tacnic Execuci6 [} | analisi 7 | Aisintesi X | Innovacié [
Eines i mitjans de treball:
Material ofimatico.
Supervisio de persones | Equips:si

Cap de Ia Secretaria Academica



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Subcontractes: no
Disponibilitat: no
Condicions del lloc Ambientals: oficina

Nombre de persones: 1-5 Tipus col'lectiu: Administratius/ives
M. economiques:- Legals: certificacions academiques,

recificacions actes, certificacid de

titulacions i registre de la universitat.
Projectes:

Dissenya[] | Dirgeix [ Seguiment [] | Gestional ] | Evecuta X

Responsabilitat

Cap de Ia Secretaria Academica



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: CAP DE LA SECRETARIA ECONOMICA

Dades identificatives

Area dEstudis: Ciéncies, EPS, Ciéncies Economiques, Infermeria

Servei’Seccio/Unitat: Area d’Estudis

Superior jerarquic: Administrador/a*

Ubicaci6 a l'organigrama

Administrador/a

CAP DE LA
SECRETARIA
ECONOMICA

Técnic/a
administratiu/iva
economic/a

*Dependencia funcional: hi haura la dependéncia funcional del Deganat/Direccio que es consideri necessaria.

Missio del lloc

Planificar, executar i controlar els processos técnics en lambit economic i financer de la seva unitat
de treball aplicant les directrius de Fadministradora i la normativa vigent, procurant la satisfaccio
dels usuaris del servei.

Cap de Ia Secretaria Economica



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

e Supervisar la gestié pressupostaria d’acord amb les instruccions rebudes de Fadministracié de
la Facultat i de la nomativa del Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacio.

¢ Garantir el compliment de la nomativa comptable.

e Supervisar i responsabilitzar-se que els pagaments realitzats per fons de maniobra s’executin
d’acord amb la normativa vigent.

o Dirigir i supervisar la gestié6 economica de les unitats de recerca i de les unitats associades a
Farea (jomades, workshops, etc.)

e Garantir el control de Finventari dels béns mobles de I'area d’estudis.
¢ Elaborar informes téchics economics.

e Assessorar sobre els processos economicoadministratius al PAS i PDI de Farea d’estudis que
ho requereixi.

¢ Anadlisis, identificacié de necessitats, elaboracié de propostes i participacié activa en la millora
dels processos tecnics, circuits i procediments economics i administratius.

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

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

e Coordinarse i assessorarse 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.

¢ Mantenir actualitzada la informacié relativa al seu ambit de treball, per donar a conéixer a les
Secretaries de Departament i personal de suport al seu carrec.

¢ Organitzar, arxivar i custodiar els documents i els expedients del seu ambit de treball per
garantir-ne Paccés, la disponibilitat i la transferéncia a I'arxiu.

Cap de Ia Secretaria Economica
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Formacio
Academica 1 | Diplomatura o equivalent
1 | Gesti6 econdmica i pressupostria
2 | Gesti6 econdmica de la recerca
Especifica 3 | Contractacié administrativa
Valorable per merits

4 | Gesti6 de subvencions

5 | Coneixements de la institucio: organitzacio i legislacié

6 | Procediment administratiu

1 | Finances basiques i Fiscalitat

Complementania 2 | Gesti6 tributaria (IVA, IRPF)

3 | Llei de subvencions

Idiomes
Baix Mitja Avancat Bilingtie
Anglés [] X [] []
Informatica / Ofimatica

Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows X
Correu electonic X
Intemet X

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

Cap de Ia Secretaria Economica




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Habilitat/ada (administratiufiva
Area dEstudis especializat/ada en gestid 2anys
economica)
Sector Lioc Temps
Externa
Indiferent Cap dAdministracid 2anys
Adapftacié al lloc actual: 12 mesos
Perfil competencial
Competéncies Estratégiqueso | .
de Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu

»  Orientaci6 al client

»  Orientacio als resultats

*  Orientacio a la qualitat

Competéncies Especifiqueso || Planificacio i organitzacio
deLioc * Lideratge

= Capacitat d’analisis

= Treball enequip

= [niciativa

Cap de Ia Secretaria Economica



Perfil Professional

PAUniversitat de Girona

Relacions del lloc
Departament Motiw/Finalitat
Tots els centres Propia activitat
Seccions de [Area
dEstudis (PASi Coordinacio de l'activitat
rofessorat
Internes P J , - — —
Servei dEoconomia, Propia activitat. Coordinacié de nommativa infema.
Patrimoni i Contractacié || Resolucio dincidencies
orT Propia activitat de recerca
Senveisvinaculats a
A Propia activitat
[Area/Escola opas
Persona/Empresa Motiw/Finalitat
Externes Entitats financeres Concliacid
Proveidors Compres, pagaments, efc.
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Tecnic Execuc:o . X m Analisi [ ] m Aisintesi X m Innovacié [
Eines i mitjans de treball:
Eines ofimatiques
S isi6 d Equips:si
upervisio ae persones
pe pe Subcontractes: no
Disponibilitat: -
Condicions del lloc Ambientals: oficina
Nombre de persones: 1-4 Tipus col.lectiu: habiliat/ada,
(@dministratiu /iva especialitzat /ada
en gestié econdmica),
Responsabilitat administratius/ives
M. economiques: - Legals: -
Projectes:
Dissenya [ | \H Dirigeix ] m Seguiment [_] \H Gestiona[| \H Executa X

Cap de Ia Secretaria Economica



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: CAP DE LA SECRETARIA INFORMATICA

Dades identificatives

Area dEstudis: Ciéncies, EPS, Ciéncies Economiques i Empresarials i Turisme

Servei'Seccit/Unitat: Area d’Estudis/Departament

Superior jerarquic: Administrador/a*

Especialitat: Sistemes

Ubicaci6 a 'Organigrama

Administrador/a,
director/a del Dept. o
cap del Servei
Informatic

CAP DE LA
SECRETARIA
INFORMATICA

Técnic/a informatica

*Dependencia funcional: hi haura la dependéncia funcional del Deganat/Direcci6 que es consideri necessaria.

Missio del Lloc

Planificar, executar i controlar els processos técnics en I'ambit informatic de la seva unitat de treball,
aplicant les directrius dels seus superiors i la normativa vigent, procurant la qualitat en el servei.

Cap de Ia Secretaria Informatica



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

¢ Planificar Factivitat i les actuacions preventives de manteniment de la secci6 informatica.
¢ Planificar, coordinar i supervisar les tasques del personal de suport al seu carrec.

¢ Anadlisis, identificacié de necessitats, elaboracié de propostes i participacié activa en la millora
dels processos téecnics, circuits i procediments informatics.

o Identificar les necessitats formatives del personal de suport al seu carrec i proposar la formacio
més adequada que garanteixi el compliment dels objectius.

e Coordinar la implantacio dels projectes informatics corporatius en la seva unitat de treball.

e Coordinar, gestionar, administrar i controlar les aules informatiques (instal-lacié, manteniment i
actualitzacié del programari), els equips infoomatics i de comunicacions (instal-lacio,
manteniment, deteccid, diagnostic i resolucié d’avaries i reparacions amb proveidors), seguint
les directrius dels seus superiors i les necessitats docents de la seva unitat de treball.

e Supervisar, assessorar i proposar la compra de material informatic (hardware i software).

e Donar suport técnic informatic, de comunicacions i audiovisual als usuaris d’acord amb les
directrius de la Facultat.

e Administrar, mantenir i gestionar xarxes i servidors propis.

e Col-laborar en la gestié (control i actualitzacio) de I'inventari dels equips informatics.

¢ Vetllarisupervisar el bon Us de les instal-lacions i equips d’acord amb la nommativa establerta.
¢ Organitzar, executar i controlar els processos del seu ambit d’actuacio.

e Coordinarse 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.

¢ Atendre i informar els usuaris donant resposta o canalitzant les seves consultes.

Cap de Ia Secretaria Informatica



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Formmacio
Académica 1 | Enginyeria Técnica/ Superior
Especiﬁca 1 | Gestié i administracio de xarxes/servidors

Valorable per meérits 2 | Gestio drequips

Complementaria 1 | Atencié aPusuari

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

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Intern X
terna Area dEstudis o Servei Téanic Informatic 3anys
Sector Lioc Temps
Externa . .
Indiferent Capde Serveis Informatics 3anys

Adaptaciéal lloc actual: 6 mesos

Cap de Ia Secretaria Informatica



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Perfil Competencial
Competéncies Estratégiqueso | .
de Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu
= Treball enequip
=  Capacitat d’analisis i adaptacio
Co sncies Es d = Direccio6 de persones/ lideratge
mpeténcies Especifiques ode | _ Iniciativa
* Visio global
»  Orientacio aresultats
=  Comunicacio
Relacions del lloc
Departament Motiu/Finalitat
Identificacid de necessitats informatiques i
Tots P
Internes resolucid dincidéncies
, . Coordinacio dels sistemes i politiques
ServelInformtic informétiques de la Universiat
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Externes . Identificacid de nous productes de material
Proveidors . e
informatic i audiovisual
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucié [ ] m Analisi ] H‘Aisiniesi X m Innovaci6 [ ]
Eines i mijans de treball: Material informatic
S isi6 d Equips: si
upervisio ae persones
pe pe Subcontractes: no
Disponibilitat: no
Condicions del lloc
Ambientals: interior (aules, oficines, despatxos)
Nombre de persones: 1-3 Tipus col'lectiu: tcnic informatic
- M. dmiques:- L 2P i0
Responsabllliat economiques. egals: Proteccio de dades
Projectes:
Dissenya [ ] \HDmgem Dm Seguiment || \HGsuonax mExecula ]

Cap de Ia Secretaria Informatica



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: RESPONSABLE ADMINISTRATIU/IVA
DE DEPARTAMENT, INSTITUT | CATEDRA

Dades identificatives

Area dEstudis: Ciéncies, Ciéncies Economiques i Empresarials, Dret, Educacio i Psicologia, EPS, Infeu‘
i Lletres
Servei/SecciUnitat: Area I’ Estudis

Superior jerarquic: Administrador/a*

Ubicaci6 a l'organigrama

Administrador/a

RESPONSABLE
ADMINISTRATIU/IVA
DEPT./INST./CAT.

*Dependencia funcional: hi haura la dependéncia funcional de la direccié del Dept./Institut/Catedra que es consideri necessaria.

Missio del lloc

Prestar serveis de Secretaria i de gestio de la recerca al Departament, Institut o Catedra, d’acord amb
les directrius marcades al lloc de treball, amb l'objectiu d’oferir el millor servei.

Responsable administratiuiiva de Departament, Institut i Catedra



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

¢ Atendre i preparar elaboracio de la documentacié associada als projectes de recerca.

o Assistir els investigadors en les tasques administratives i procediments associats a la gestio dels projectes.

o Controlar i executar els framits administratius associats a la gesti6 econdmica i pressupostaria de les
unitats vinculades al centre (pressupost propi, estudis vinculats, jomades, congressos, etc.) seguint les
instruccions dels seus superiors.

¢ Colaboraren Forganitzacio i gestio dels congressos, jomades, seminaris del centre.

¢ Collaboraren Pelaboracio i tramitacio del pla docent del professorat adscrit a la unitat de treball.

¢ Collaboraren el procés de convocatoria, seleccio i contractacio del PDI del Departament, Institut o Catedra.

¢ Donar servei administratiu en el desenvolupament de Factivitat docent dels estudis vinculats a la unitat de
treball.

¢ Donar servei administratiu als 6rgans unipersonals i col-legiats, aixi com al professorat de la unitat de
treball.

¢ Portar Pagenda del director/a del Dept. /institut/Catedra d’acord amb les prioritats establertes garantint una
correcta optimitzacio del temps.

e Generar i facilitar tot tipus d’informes, estadistiques, memories relatives a la unitat de treball, etc. que i
siguin encomanades.

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

¢ 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.

¢ Atendre i informar els usuaris donant resposta o canalitzant les seves consulltes.

¢ Actualitzar la informacio del seu ambit d’actuacio en els diferents canals de comunicacié de la universitat

¢ Fer propostes i participar activament en la millora dels processos técnics, circuits i procediments del seu
ambit de freball.

¢ Organitzar, arxivar i custodiar els documents i els expedients propis del seu ambit de treball per garantir-ne
Faccés, la disponibilitat i la transferéncia a Farxiu.

Responsable administratiuiiva de Departament, Institut i Catedra



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Formacio

Académica 1 | Cicle formatiu de grau superior/ Batxillerat

1 | Gestié economica

2 | Gesti6é economica de la recerca

ESpeCI'ﬁca 3 | Gestié administrativa

Valorable per meérits

4 | Gesti6 académica

5 | Gesti6 de subvencions

6 | Procediment administratiu

1 | Coneixements de fiscalitat

2 | Organitzacié d’actes, congressos i seminaris

Complementarnia
3 | Protocol

4 | Coneixements de la institucio: organitzacio i legislacio

Idiomes

Baix Mitja Avangat Bilingtie

Anglés L] X [] L]

Informatica / Ofimatica

Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows

Correu electronic

Intemet

X [ X | X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

<

Intemma m Area m Lioc m Temps

Responsable administratiuiiva de Departament, Institut i Catedra




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Academi
< i m!ca Administrativiva 3anys
Econdmica
Sector Lioc Temps
Externa
Indiferent Técnic/a administratiu/iva 3anys
Adapftacié al lloc actual: 12 mesos
Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiw/Finalitat
Internes -
Tots Propia activitat
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Sollictants d'informacié || Atencio al public
Proveidors Sollicitud de serveis
Externes Perlassistencia a congressos, jomades, efc.
xte ,del t del ' -

Cong extemsala UdG de,pmfe:?sor?’de, centre, posar:
se en contacte amb lorganitzacio d'aquest per
tramitar inscripcions, allojament ilo desplagament

Serveis dalres
Gestio de projectes

universitats i centres ePO

PDI dalftres universitats || Gestié de projectes

Responsable administratiuiiva de Departament, Institut i Catedra



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Perfil competencial
Competéncies Estratégiquesode | .
Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu
»  Orientacio al client
»  Orientacio6 al resultat
L. *  Flexibilitat
Competéncies Llfscpecﬂiquesode . Iniciativa
*  Organitzacié
= Treballenequip
= Comunicacio
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Tecnic Execuc:o . L] m Analisi X H‘Alsmiea L] m Innovacié []
Eines i mitjans de treball:
Eines ofimatiques
S isi6 d Equips: no
rvisi n
upervisio de persones Su o
Disponibilitat: -
Condicions del lloc Ambientals: oficina
Nombre de persones: - Tipus col lectiu: -
- M. o117 - L -
Responsabilitat ceonomiges egals
Proji :

Responsable administratiuiiva de Departament, Institut i Catedra



o,
Universitat
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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc RESPONSABLE ADMINISTRATIU/IVA
SECRETARIES
Servei Area d’Estudis de Dret i d’Economiques

Secci() (si s’escau)

Categoria C119

Idiomes requerits (7

| 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?)

Recolzar administrativament les funcions i tasques de les secretaries académica i economica de I’Area

d’Estudis.

Funcions

(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1.- Donar suport al/la cap de la secretaria economica en la gestié dels pressupostos dels centres

docents.

2.- Donar suport al/la cap de la secretaria académica en I'execuci6 dels processos administratius del

seu ambit.

3.- Assistir al/la cap de la secretaria economica en la gestié dels projectes i programes finalistes dels

departaments i instituts de recerca.

4.- Donar suport en la gesti6 dels fons bibliografics dels centres docents i dels departaments i

instituts en coordinacié amb la Biblioteca.

5.- Assistir al/la cap de la secretaria académica en processos académics especifics com TFG,
mobilitat, activitats académiques de I’Area, sol-licituds diverses ...

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

Competencies

(maxim 6)

Competéncies transversals

Competéncies especifiques

Compromis amb la institucié

Analisi i resoluci6 de problemes

Orientaci6 a I'usuari i a la millora continua

Comunicaci6 interpersonal

Treball en equip

Rigor i métode

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




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: RESPONSABLE TIC DEPARTAMENTAL

Dades identificatives

Area dEstudis: Escola Politécnica Superior (Dept. IMA, EEIA)

Superior jerarquic: Administrador/a
Especialitat: Sistemes

Ubicaci6 a 'Organigrama

Administrador/a

RESPONSABLE TIC
DEPARTAMENTAL

"‘Dependéncia funcional: director/a del Departament

Missio del Lloc

Planificar i desenvolupar estratégies tecnologiques adregades a reforgar i consolidar les
infraestructures en I'ambit de les TIC i les comunicacions, per tal de donar resposta a les demandes
derivades de les necessitats docents i investigadores del departament o institut

Responsable TIC Departamental




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

¢ Planificar, difondre, supervisar i avaluar el funcionament dels serveis per tal d’aconseguir-ne una
maxima qualitat i optimitzar I'is de les tecnologies de la informacié i les comunicacions.

¢ Atendre i resoldre les incidéncies dels usuaris relacionades amb els sistemes d’informacio
i comunicacio.

¢ Detemminar les necessitats d’adquisicié , de nous serveis i maquinari, programar les fases de
compra, fer la implementacio, proves, posada en funcionament i fer el manteniment dels nous
productes per cobrir les necessitats del departaments i instituts.

e Contractar, fer el seguiment i renovar les llicéncies de programari d’us en el departament o
institut i en les arees d’estudi i/o facultats.

¢ Donar suport técnic en els esdeveniments organitzats en 'ambit del departament, institut Vo
catedra que aixi ho requereixin.

o Definir politiques i mecanismes de resposta orientats a aconseguir un alta disponibilitat de les
infraestructures tecnologiques.

e Coordinar equips de treball associats a 'execucio de projectes de recerca.

Formaci6

Acadéemica 1 | Enginyeria Técnica o equivalent
Especifica 1 | Enginyeria técnica /superior en Informatica
(valorable per

mérits) 2 | Gesti6 economicai contractacio
Complementarnia 1 | Direcci6 de projectes i conduccié dequips

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

Responsable TIC Departamental
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Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Correu elecironic X
Sistermes operatius X
Llenguatges de programacio X
Serveis de xarxa X

Experiéncia recomanable per ocupar el Lloc de Treball

Area Lioc Temps
Interna Senvei Informatic Tonicla tan
Area dEstudis Y
Sector Lioc Temps
Externa
Public/Privat Técnic/a informatic/a 1any
Adapftacié al lloc actual: 1any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques | .
o de Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu
=  Orientacié aPusuari
» Comunicacio
= Iniciativa
Competencies Especifiques o |«  Trehallen equip
deLloc
= Autonomia
=  Flexibilitat

Responsable TIC Departamental



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei/'Seccid/Unitat Motiw/Finalitat
Internes ” . ——
Sl Proveidors de programari i maquinari
PersonaEmpresa Motiuw/Finalitat
Externes Proveidors Gestio de comandes ifacturacid
Proveidors Suportextem
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
CaracterTécnic | Execucs6 [] | Anais [] | Aisintesi [] |innovacis x
Eines i mitjans de treball: oficina
S L. Equips: no
upervisio
pe Subcontractes: no
Disponibilitat no
ndicions del Il
Condicions del lloc Ambientals: -
Nombre de persones: - Tipus collectiu: -
- M. economi - Legals:-
Responsabilitat ques e
Projectes:
Dissenya [ ] \HDmgem DmSegufment ] \HeesaonaDH\Exeam X

Responsable TIC Departamental
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Lloc de treball: SECRETARIA DEGANAT/DIRECCIO

Dades identificatives

Area dEstudis: Ciéncies, Ciéncies Economiques i Empresarials, Dret, Educacié i Psicologia, EPS, Llet
Infermeria i Turisme

Servei’Seccio/Unitat: Area d’Estudis

Superior jerarquic: Administrador/a*

Ubicaci6 a l'organigrama

Administrador/a

SECRETARIA
DEGANAT/DIRECCIO

*Dependencia funcional: hi haura la dependéncia funcional del Deganat/Direcci6 que es consideri necessaria.

Missio del lloc

Recolzar en funcions de secretaria i en tasques administratives al Deganat/Direcci6 garantint la
confidencialitat de la informacio.

Responsabilitats / Funcions

Secretaria Deganat/Direccio
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o Portar 'agenda del degalana, director/la d’acord amb les prioritats establertes garantint una
correcta optimitzacio del temps..

e Atendre, filtrar, canalitzar o derivar les persones i comunicacions dirigides al dega/ana, director/a
per garantir-ne la seva fluidesa i prioritzardes convenientment, fent-ne, si s’escau, el posterior
seguiment.

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

¢ Mantenir actualitzades les bases de dades d’informacié del Deganat/ Direccio.

o Participar en la gestié, organitzacio i logistica dels actes i esdeveniments promoguts pel
Deganat / Direccio.

¢ Col-laboraren els processos electorals dins el seu ambit: calendaris, logistica, censos ...

e Donar suport administratiu als érgans col-legiats i unipersonals de la Facultat/ Escola (Junta de
Facuiltat, equip de direccié, Comissié de Govem, comissions delegades, etc.)

e Donar suport protocollari i institucional al Deganat/Direccié en Fexercici de les activitats
representatives que li siguin propies.

e Actualitzar la informacio del seu ambit d’actuacié en els diferents canals de comunicacié de la
universitat.

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

e Coordinarse i assessorarse amb els organs i serveis necessaris per tal de garantir el
compliment de les prescripcions técniques que la Universitat de Girona té definides per a
cadascun dels processos propis del seu ambit de treball.

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

o Elaborar lamemoria anual del centre.

¢ Generar i facilitar tot tipus d’'informes, estadistiques, etc. que li siguin encomanades.

Formacio

Secretaria Deganat/Direccio
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Académica 1 | Cicle formatiu de grau superior/ Batxillerat

1 | Administracio i secretariat

Especifica 2 | Protocol

Valorable per meérits

3 | Relacions Puibliques

4 | Coneixements de la institucio: organitzacio i legislacio

Complementaria 1 | Procediment administratiu

Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés L] X [] L]
Informatica / Ofimatica

Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows X
Correu electronic X
Intemet X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
AreadEstudis
Interna o
Vicerectorat Administratiuiva 2anys
Serveis Centrals

Sector Lioc Temps

Externa ————
- Secretari/aria de direccid 1any

Adapiacio al lloc actual: 6 mesos

Secretaria Deganat/Direccio
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Perfil competencial
Competéncies Estratégiquesode | .
Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu
= Capacitat d'adaptacio / Flexibilitat
Co sncies Es d = Discrecio
mpetenc:esuocpecﬂiqueso e .  Comunicacié
= Treballenequip
*  Organitzacié
Relacions del lloc
Servei'SeccidUnitat Motiu/Finalitat
Internes -
Tots Propia activitat
Persona/Empresa Motiw/Finalitat
EmpresesiInstitucions || Tramitacié i comunicacid
Externes P
Col'legis professionals | Coordinacio activitat
Universitats Coordinacio activitat
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Tecnic Execuclo . X m Analisi X H‘Alsmiea L] m Innovacié []
Eines i mitjans de treball:
Eines ofimatiques
S isi6 d Equips: no
upervisio ae persones
pe pe Subcontractes: no
Disponibilitat: Si
Condicions del lloc Ambientals: oficina
Nombre de persones: - Tipus col lectiu: -
- M. economi - Legals:-
Responsabilitat 1ques e
Projectes:

Secretaria Deganat/Direccio
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Lloc de treball: SECRETARIA D’ESTUDIS

Dades identificatives

Area dEstudis: Ciéncies, Ciéncies Economiques i Empresarials, Dret, Educacio i Psicologia, EPS, Infeu‘
i Lletres

Servei’Seccio/Unitat: Area d’Estudis

Superior jerarquic: Cap de la Secretaria Académica*

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap de la Secretaria
Académica

SECRETARIA
D’ESTUDIS

*Dependencia funcional: hi haura la dependéncia funcional del Deganat/Direccié que es consideri necessaria.

Missio del Lloc

Recolzar administrativament la planificacio, execucio i control de Forganitzacié dels estudis sota les directrius
de l'equip de Deganat/Direccio i della cap de la Secretaria Académica, procurant la satisfaccio dels usuaris
intems i extemns.

Secretaria d’Estudis
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Responsabilitats / Funcions

e Donar suport técnic als coordinadors d’estudis en I'elaboracié del pla docent de titulacié i en la
confeccié del calendari académic (classes, horaris, examens i assignacio aules.)

¢ Tramitar les convalidacions i les adaptacions dels expedients dels estudiants de la Facultat.

¢ Donar suport administratiu a la gestio de les practiques extemes, practicums, projectes i treballs
de fi de carrera.

o FEfectuar les reserves i lloguers d’aules, laboratoris i espais de la seva unitat de treball.

e Atendre i informar els usuaris donant resposta, canalitzant les seves consultes /o queixes,
reclamacions ...

¢ Donar suport administratiu als coordinadors en els consells d’estudis, comissions de projectes i
tribunals d’avaluacié.

e Collaboraramb la Secretaria Académica en la gestié dels processos del seu ambit de treball.

e Donar suport en el control dels programes de les assignatures, la comrecta informacioé sobre
examens, anul-lacions de classe, enquestes de satisfaccié i les incidéncies que es puguin
produir en el seu ambit de treball.

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

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

¢ Donar suport técnic en Fambit administratiu a les necessitats de la seva unitat.

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

¢ Actualitzar la informacio del seu ambit d’actuacio en els diferents canals de comunicacio de la
universitat.

Secretaria d’Estudis
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Formacio
Académica 1 | Cicle formatiu de grau superior/ Batxillerat
Especifica 1 | Gesti6 Académica
(valorable per
merits) 2 | Legislacio universitaria
1 | Procediment administratiu
Complementarnia
2 | Coneixements de la institucio: organitzacio i legislacio
Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Inglés ] X [] []
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows X
Correu electronic X
Intemet X
Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball
Area Lioc Temps
Interna ‘ | AdmInISt.rE‘\h.UfNa
Area dEstudis Secretari/aria de 1any
Dept/Institut/Catedra
Sector Lioc Temps
Secretari/aria destudis 1an
Externa Universiat Administiaufea Zany
Secretari/aria de 5 anys
Dept/Institut/Catedra ¥s
Adapftacié al lloc actual: 12 mesos

Secretaria d’Estudis
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Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques | .
o de Companyia
Competéncies Transversals o | ,
de Nivell Organitzatiu
= Capacitat d'adaptacio / Flexibilitat
Co sncies Es =  Comunicacio
mpeten c;es pecifiques o = Treballenequip
e *  Organitzacié
= Orientacio al client
Relacions del lloc
Servei'Seccié/Unitat MotiuFinalitat
Gestid Académica Prooessos académics
Internes Gabinet de Planificacid || Pla Docent
Estudiants/Professorat || Atencid i informacio
Deganat Coordinacié destudis
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Empresesi Institucions || Lioguer d'aules
Externes 4 =
Potencials estudiants || Atencid informacio
Universitats Convalidacions
Complexitat del lloc
Processos Menfals:
Caracter Técnic Execucio X | Analisi [] |Aisintesii] | innovacie [
Eines i mijans de treball: Eines ofimatiques
S isi6 d Equips: no
upervisio ae persones
pe pe Subcontractes: no
. Disponibilitat: no
Condicions del lloc ) ,
Ambientals: oficina
Nombre de persones: - Tipus col'lectiu: -
. M. economi - Legals:-
Responsabilitat ques e
Proj X
Dissenya[] | Dirgex [ Seguiment [] | Gestional ] | Executa X

Secretaria d’Estudis
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Lloc de treball: TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA ECONOMIC/A

Dades identificatives

Area dEstudis: Ciéncies, Ciéncies Economiques i Empresarials, Dret, Educacio i Psicologia, EPS i
Lletres

Servei/Seccio/Unitat: Secretaria Economica

Superior jerarquic: cap de la Secretaria Economica*

Ubicaci6 a l'organigrama

Cap de la Secretaria
Econdmica

TECNIC/A
ADMINISTRATIUIVA
ECONOMIC/A

*Dependencia funcional: hi haura la dependéncia funcional del Deganat/Direccié que es consideri necessaria.

Missio del lloc

Realitzar pagaments des del Fons de Maniobra i recolzar administrativament en la planificacio,
execucio i control dels processos en Fambit economic i financer de la seva unitat de treball seguint
les directrius dels seus superiors i garantint el compliment de la normativa.

Tecnic/a administratiuiva economic/a
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Responsabilitats / Funcions

o Executar els pagaments realitzats per fons de maniobra d’acord amb la nommativa vigent.

o Verificar les liquidacions de comptes restringits d’ingressos realitzant la conciliacié bancaria.
e Quadrar el FM de la Facultat i la posterior justificacio.

o Verificar, conciliar i comptabilitzar els camrecs de les targetes de crédit de la Facultat.

e Donar suport al cap de la Secretaria Economica en els processos del seu ambit de
responsabilitat.

e Col-laboraren I'elaboraci6 de la documentacio associada als projectes de recerca.

e Mantenir, permanentment, una optima difusio, a qui li sigui d’aplicacié, de la normativa i
procediments actualitzats referents al seu ambit de treball.

e Assessorar el PAS i PDI de Parea d’estudis que ho requereixi sobre les modalitats de pagament
per fons de maniobra, procediments relacionats amb R+D+l i qualsevol altre tema relacionat
amb el seu ambit de treball.

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

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

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

e Coordinarse i assessorarse 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.

Tecnic/a administratiuiva economic/a
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Formacié

Académica 1 | Cicle formatiu de grau superior/ Batxillerat
1 | Gestié administrativa: economica i pressupostaria
2 | Gesti6 economica de larecerca

Especifica | 3 | Gesti6 de subvencions

Valorable per meérits
4 | Sistemes de pagament nacionals i intemacionals
5 | Procediment administratiu

Complementarnia 1 | Gestio tributaria (IVA, IRPF)

Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés [] X [] []
Informatica / Ofimatica

Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows X
Correu electonic X
Intemet X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Interna Secretaria
Administratiu/i 2
Dept/InsiittCatedra dministratiu/iva anys
Externa Sector Lioc Temps

Tecnic/a administratiuiva economic/a
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Indiferent Administratiwiva de caixa 2anys
Adapftacié al lloc actual: 12 mesos
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiqueso | .

de Companyia

Competéncies Transversals o
de Nivell Organitzatiu

» Habilitat numérica
»  Orientacio al client
=  Orientacio a la qualitat
Competéncies Especifiquesode | *  Flexibilitat
Lioc = Treball en equip
= Comunicacio
= Iniciativa
*  Organitzacié

Tecnic/a administratiuiva economic/a
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Relacions del lloc
Servei'Seccié/Unitat MotiuFinalitat
SeeideGesto o adiivitat Coordinadis de nomativa infema,
Economica, Patimonii | - i dincdendies
Intermes Conftractacid '
QT Propia activitat de recerca.
Serveis vinculats a
R Propi jvitat.
[Area/Escola "opia actvita
PersonaEmpresa Motiuw/Finalitat
Externes Entitats financeres Concliacié
Proveidors Compres, pagaments, efc.
Complexitat del lloc
Processos Menfals:
Caracter Tocnic Execucid X |anaisi 7 | Aisintesi [ | innovacis [
Eines i mitjans de treball:
Eines ofimatiques
S isi6 d Equips: no
Uupervisio ae persones
pe pe Subcontractes: no
Disponibilitat: no
Condicions del lloc Ambientals: oficina
Nombre de persones: - Tipus collectiu: -
M. economiques: saldo de fons de Legals:-
Responsabilitat maniobra.
Projectes:
Dissenya [ ] \H Dirigeix [ | m Seguiment [ \H Gesﬂonaljm Executa X

Tecnic/a administratiuiva economic/a



o,
Universitat
de Girona
N !

Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A DE PRACTIQUES EXTERNES
Servei OITT (OUE) i Arees d’Estudis

Secci() (si s’escau)

Categoria ok

Idiomes requerits () | Nivell exigit (B20C1) |

(*) 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?)

Promoure, planificar, organitzar i gestionar les practiques dels estudiants en empreses i institucions,
desenvolupant mecanismes de gestio de les practiques necessaris per al seu funcionament, i garantir
que les practiques s’adeqiiin a la normativa vigent procurant la satisfacci6 dels que intervenen en el
procés.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1.- Identificar necessitats en el sector privat i public que puguin ser cobertes per alumnes en
practiques i que en garanteixin la seva formaci6.

2.- Planificar els objectius fixats per cada curs académic i dissenyar els mitjans per assolir-los.

3.- Organitzar el programa de practiques dels estudiants amb la direcci6 de la Facultat/Escola i
I’Oficina Universitat Empresa.

4.- Mantenir periodicament el contacte directe amb les empreses mitjangant visites personals, si
escau.

5.- Difondre i gestionar les practiques en la Facultat/Escola, prévia informacié a la comissi6 de
practiques.

6.- Presentar l'oferta de practiques als alumnes i coordinar les possibles entrevistes amb els tutors
externs i interns.

7.- Controlar i realitzar el seguiment de les practiques amb els tutors de I'estudiant i garantir el
compliment dels objectius de la practica.

8.- Elaborar un informe periodic de balanc i seguiment de les practiques d’empresa per cada curs
académic i per cadascuna de les titulacions.

9.- Realitzaci6 d’estudis d’inserci6 laboral dels titulats.

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 3/18, de 6 de marc¢ de 2018
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10.-

Col-laborar, dins el seu ambit d’actuacié, en l'organitzaci6 d’activitats que fomentin el
coneixement de possibles sortides professionals.

11.- Gestionar administrativament, coordinant-se amb la Secretaria Académica/Secretaria d’Estudis,
la documentaci6 associada a les practiques.

12.- Responsabilitat institucional de representar la Facultat/Escola a 'entorn economic i empresarial,
especialment el gironi.

13.- Gestionar el desenvolupament de les practiques que es duen a terme en els masters.

14.- Fomentar i coordinar les presentacions d’empreses com a mostra de les sortides professionals i
vincle entre universitat, empreses i institucions.

15.- 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 I'arxiu.

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

17.- Organitzar, executar i controlar els processos del seu ambit d’actuaci6.

18.- Actualitzar la informacié del seu ambit d’actuaci6 en els diferents canals de comunicaci6 de la
universitat.

19.- Orientaci6 professional tant a 'estudiant com al sector public i privat.

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

Competencies

(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Compromis amb la institucié Comunicaci6 interpersonal
Orientaci6 a 'usuari i a la millora continua Iniciativa

Planificaci6 i organitzacib

Orientaci6 als resultats

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 3/18, de 6 de marc¢ de 2018
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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A DE QUALITAT DE CENTRE DOCENT
Servei Arees d’estudi

Secci() (si s’escau)

Categoria A2-20

Idiomes requerits () | Nivell exigit (B20C1) |

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

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio
(Per a queé existeix aquest lloc en l'organitzaci6?)

Aportar capacitaci6 técnica i professional en el desplegament de les politiques de qualitat a nivell de
centre docent i en la utilitzaci6 eficient dels instruments necessaris, facilitant una implantacio6 efectiva
dels processos d’assegurament de la qualitat.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Gestionar técnicament els processos d’assegurament de la qualitat dels estudis oficials en el marc
VSMA (Verificaci6-Seguiment-Modificacio-Acreditacio) i en especial en les fases de Seguiment i
Acreditacio, en coordinacié, quan escaigui, amb I’estructura administrativa del centre.

2. Donar suport técnic directe a la Comissié de Qualitat del centre, col-laborant en la redaccié dels
informes d’avaluaci6 interna amb els responsables académics que determini el model de qualitat
del centre, vetllant perque finalitzin adequadament els processos avaluatius que han de permetre
obtenir el segell de qualitat ’AQU Catalunya o de qualsevol altre organisme certificador.

3. Participar activament en l’assegurament de la qualitat del centre a través de la revisi6 i la
implantaci6 efectiva dels processos per tal d’obtenir la certificaci6 del Sistema de Garantia Interna
de la Qualitat del centre (SGIQ-centre).

4. Col-laborar activament, sota les directrius dels responsables que determinin els centres, en el
disseny i desplegament dels processos que conformen el SGIQ-centre i, d’'una manera particular,
en la gesti6 del Pla de Millora.

5. Seguir les directius del Gabinet de Planificaci6 i Avaluaci6 en els processos institucionals relatius a
la qualitat dels estudis i en el desplegament de les estratégies i dels instruments necessaris, tals
com la gesti6 d’indicadors i d’evidéncies, I'administraci6 d’enquestes (de docéncia, d’insercid
laboral dels titulats, de satisfacci6 dels titulats, als ocupadors, etc.)

6. Col-laborar en el marc de 'administracié de I’area d’estudis en el desplegament de la seva politica
de qualitat i en les tasques de gestié académica que els siguin encomanades per 'administracié de
l'area.

7. 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 Gesti6 del canvi
Orientaci6 a 'usuari i a la millora continua Actualitzacié professional
Analisi i resolucié de problemes
Orientacid als resultats
Rigor i métode
Treball en equip i en xarxa
OBSERVACIONS

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

L’anglés és altament recomanable, per bé que no és “completament imprescindible”

Aprovada en la sessio ordinaria num. 4/19 del Ple del Consell Social, de data 24 de juliol de 2019
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Lloc de treball: TECNIC/A DE LABORATORI

Dades identificatives

Area dEstudis: AE de Giéndies, AE d’Educacié i Psicologia, AE de la Salut, AE Técnics i AE de Lletres i de Turisme

Servei/Seccio/Unitat: Area o Estudis/Departament/Institut

Superior jerarquic. Administrador/a*

Ubicaci6 a l'organigrama

Administrador/a

TECNIC/A DE
LABORATORI

* Dependéncia funcional: Director/a de departament/Institut - Cap d’Area

Missio del lloc

Donar suport técnic a les practiques de docéncia i als projectes d'investigacio mitjangant la coordinacio dels processos,
procediments i eines que conformen ek laboratoris per garantir F'éxit en la docéncia i investigacio de la universitat .
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Responsabilitats / Funcions

e  Planificar i organitzar d'acord amb el coordinador les practiques a realitzar en el curs academic (tipus de practiques,
viabilitat, materials, etc.)

e  Preparar tot el material necessari (maquines, instrumental i reactius), aixi com realitzar les proves previes per al
correcte desenvolupament de les practiques docents.

e Proposar i introduir millores en les practiques docents i en els projectes d'investigacio (grups de recerca) sempre
que sigui necessari i elaborar, si escau, els protocols d’actuacio. Dissenyar les practiques, sol-licitades pel professorat,
que requereixen una elaboracié/construccid a mida.

e  Custodiar, realitzar el control de l'inventari i fer les compres pertinents per al magatzem amb l'objectiu de garantir
que es disposa amb temps i forma el material que es necessita.

e Realitzar el manteniment dels equips cientifico-tecnics i de les installacions dels laboratoris, i supervisar les
reparacions i calibracions efectuades per empreses extemes afi de garantir-ne optim funcionament.

e Recollir, tractar, etiquetar, classificar i emmagatzemar els residus generals d’acord amb les directrius de la UdG.

e  Collaborar, si escau, en la realitzacié de projectes de recerca fora de la Universitat o amb empreses col-laboradores
amb els grups de recerca (assessorament técnic, recollida de mostres, analisi instrumental, etc.)

Qualitat i bones practiques en els laboratoris

Primers auxilis

Formacio
Academica 1_| Cides formatius de grau superior / FP- Il o equivalent (*)
Especifica Valorable 1 | Formacié basica en prevendio de riscos laborals
per mérits 2 | Gesti6 de residus de laboratori
3 | Prevencié d'incendis
4 | Manipulacié de carregues
5
6
7

Formaci6 especifica dels aparells i maauines dels laboratoris

8 | Formacié especifica dels diferents materials i reactius utilitzats

(*) Formacdié o experienda provada en l'espedalitat ala que pertoca el lloc

Tecnic/a de Iaboratori
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Idiomes
Baix Mitja Avancat Bilingtie
Anglés [] X [] []
Informatica / Ofimatica
Programani Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows XP, Internet, Correu electronic X
Software de maquinaria i programes especifics laboratori X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Interna —— - ;
Docéndai Investigadd Tecnic/a delaboratori 2anys
Sector Lioc Temps
Externa
IndUstria i Universitat Técnic/a de laboratori 2anys
Adapftacié al lloc actual: 1ary
Perfil competencial
Competéncies Estratégiques | .
o de Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu

=  QOrientacio a la millora continua

Competéncies Especifiqueso | * Iniciativa
delloc * Capacitat d’analisi i solucié de problemes

= Planificacid i organitzacio
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Relacions del lloc
Servei'SeccidUnitat Motiu/Finalitat
Consergeria Manteniment d'instal-lacions generals
Internes Secretaria Economica ComPresirec‘epfjéd?mateﬁ;?ldelaboraton' :
SOTM Requeriments tecnics dinstalladons de laboratori
Estudiants Assessorament (projecte final carrera)
Compresi Logistica Mobiliari de laboratori
Persona/Empresa Motiw/Finalitat
Externes Compres de material de laboratorii d'investigado.
Proveidors Reparadons d'aparells
Calibracions
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
s s . Execucio Analisi Aisintesi X Innovacio
Caracter Técnic ecucis | | 0 | \H O
Eines i mitjans de treball:
Maquinariai equips dentifico-tecnics, reactius i instal-ladons especifiques
S isi6 d Equips: -
upervisio de persones
pe pe Subcontractes: -
. Disponibilitat: no
Condicions del lloc ) o o o
Ambientals: fatiga visual, actistica, postural, nerviosa, risc quimic, biologic, eléctric, termic ...
Nombre de persones:- Tipus col'lectiu:-
M. economiques: pressupost assignat. Maquinaria, Legals:-
Responsabilitat instrumenttal jinstakladions de laboratori
Proj .
Dissenya [] | Dirgeix (| Seguiment ] | Gestona ]| Evecuta X
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