Perfil Professional PAUniversitat de Girona

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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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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Lloc de treball: XOFER/A DE CORREU

Dades identificatives

Servei: Consergeria Rectorat

Superior jerarquic: Cap de la Consergeria Rectorat

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap de la Consergeria
Rectorat

Auxiliar de XOFER/A DE Xofer/a del
serveis CORREU rectorat

Missio del Lloc

Distribuir el correu intem i extem de la Universitat de Girona, d’acord amb les directrius establertes,
garantint un servei rapid, eficient i de qualitat

Xofer/a de correu
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Responsabilitats / Funcions

e Recollir i distribuir el correu de loficina de Correus a tots els organs, serveis i unitats
administratives de la Universitat.

e Recollir i repartir tot el correu intem generat als organs, serveis i unitats administratives de la
Universitat i portar el correu extem i franquejat generat a l'oficina de Correus per a la seva
tramitacio.

o Realitzar els encarrecs requerits pel cap de la Consergeria a institucions publiques i entitats
privades per garantir el correcte funcionament de la Universitat i oferir un servei d’eficiencia i de
qualitat.

 Donar suport, si escau, a la Consergeria de Les Aligues, en les funcions propies d’auxiliar de
serveis.

¢ Resoldre o canalitzar les incidéncies derivades de les gestions amb l'cficina de Correus

Formacio

Académica 1 | Certificat d’escolaritat, cicle formatiu de grau mitja (FP), o equivalent
Especifica 1 | Cursos de conduccié realitzats al RAC (sicc 1, sicc 2)

(valorable per

meérits) 2 | Altres camets de conduccio de vehicles

Complementarnia 1

Xofer/a de correu
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Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés X [] [] [
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Correu Elecironic X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Interna
Sector Lioc Temps
Externa
Adaptaciéal lloc actual: 3 mesos
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiqueso | .
de Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu
Competéncies Especifiques o " Organitzacio
deLloc *  Orientacioé al servei

Xofer/a de correu
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Relacions del Lloc
Servei/Seccid/Unitat Motiw/Finalitat
Internes Organs, serveis i unitats N
administat Propia activitat
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Externes Institucions puibliques i
nst.JcFlc:n.\n,s;1 Z:: iquesi Encamecs, mi i
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucis x  |Anaisi [ | Aisintesi [] | innovacis []
Eines i mitjans de treball: cotxe
S isi6 d Equips: no
upervisio ae persones
pe pe Subcontractes: no
Disponibilitat: no
Condicions del lloc
Ambientals: ndeméncies meteorologiques
Nombre de persones:- Tipus col'lectiu:-
- M. economi - Legals:-
Responsabilitat ques o
Projectes:
Dissenya [ ] H\Dinyeb(DmSegumD \HesaonaDmExeamx

Xofer/a de correu
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Lloc de treball: XOFER/A DEL RECTORAT

Dades identificatives

Servei: Consergeria Rectorat

Superior jerarquic: Cap de la Consergeria Rectorat

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap de la Consergeria
Rectorat

Auxiliar de XOFER/A DEL Xofer/a de
serveis RECTORAT correu

Missio del Lloc

Traslladar el rectorfa i persones que delegui als destins que se liencomani amb el vehicle de
representacio de la Universitat, garantint la seva proteccio

Xofer/a del rectorat
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Responsabilitats / Funcions

¢ Fer de xofer del rectorfa o dels carrecs universitaris que se li indiqui amb el vehicle oficial del
Rectorat.

¢ Mantenir els vehicles oficials del rectorat, tenint cura tant de la prevencié d’avaries com de les
revisions periodiques.

¢ Executar funcions d’auxiliar de serveis i/o de xofer de correu, paqueteria i magatzem, seguint les
indicacions del cap de Consergeria de Les Aligues: col-laborar en el repartiment diari de correu i
paqueteria, control de la comrespondéncia certificada adregada a la UdG, atencié al public,
personal o telefonica donant resposta o vehiculant les consultes, obertura i tancament de
Pedifici, custodia i control de les claus, realitzar les funcions basiques de la central d’alamrmes i
seguretat de l'edifici, preparar les instal-lacions i espais, si escau, amb el trasllat de material,
aparells i mobiliari, control de l'estat dels aparells audiovisuals i del mobiliari i de la seva
reparacié quan escaigui, atendre les obligacions dels plans d’autoproteccié i d’evacuacioé

establerts, etc.
Formacio
Académica 1 | Certificat d’escolaritat/ cicle formatiu de grau mitja (FP), o equivalent
] 2 | Cursos de conduccio realitzats al RAC (sicc 1, sicc 2)
Especifica
(valorable per 3 | Altres camets de conducci6 de vehicles
merits)
4 | Coneixements basics de mecanica
1 | Coneixements de seguretat viaria, conduccio segura i ecologica
Complementania
2 | Atenci6 al puiblic
Idiomes
Baix Mitja Avancat Bilingtie
Anglés X [] [] []

Xofer/a del rectorat
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Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Cormeu electronic X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Interna
Sector Lioc Temps
Externa
Institucid publica/privada Xofer 1any
Adaptacié al lloc actual: 3/6 mesos
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiqueso | .
de Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu

= Identificacié amb la institucié
=  Confidencialitat i discrecio
Competénc:es Especﬂiques O |« Flexibilitat

de Lloc
= Serveialusuari
= Claredat comunicativa
Relacions del Lloc
Servei'Seccié/Unitat MotiuFinalitat
Intermes S )
Organs de govem Garantir els desplagcaments

Xofer/a del rectorat



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Organs, unitats i serveis ubicats - .
T
ol Redioat asques propies de Consergeria
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
P i ( |
ersona rlatstcjt;réwdad&e pers Garantir els desplacaments
Externes . : — —
Taller automocid Avaries, revisions periddiques
Correus, missatgeria i usuars L :
T de Col
xS asques propies de Consergeria
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execuci6 X |Anaisi [ | Aisintesi [] | innovacis [
Eines i mitjans de treball: vehicle
S isi6 d Equips: no
upervisio ae persones
pe pe Subcontractes: no
Disponibilitat: si
Condicions del lloc
Ambientals: -
Nombre de persones:- Tipus col'lectiu:-
- M. economiques:- Legals:-
Responsabilitat ai o
Projectes:

Dissenya [ ] \H Dirigeix [ ] m Seguiment [_] \H Gesﬂonaljm Executa X

Xofer/a del rectorat



