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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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



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: ADMINISTRATIU/IVA

Dades identificatives

Servei'Seccio/Unitat: arees d’estudis, serveis i unitats administratives

Superior jerarquic: administrador/a®, cap de servei

Ubicaci6 a l'organigrama

Administrador/a
Cap de servei

ADMINISTRATIU/IVA
ESPECIALITZAT/ADA

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

Missio del lloc

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

Administratiuiiva
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Responsabilitats / Funcions

- Donar suport en 'ambit administratiu a les necessitats de la seva unitat de treball i executar la

documentacié administrativa corresponent d’acord amb la normativa vigent i les instruccions del
cap.

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

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

- Col-laborar en la identificaci6 de necessitats, fer propostes i participar activament en el
manteniment i millora dels processos, circuits i procediments administratius del seu ambit de
treball.

- Col-laborar i donar suport en I’organitzacid de les activitats de la unitat de treball.

- Elaborar, organitzar, tramitar i controlar la documentacio i els terminis dels diferents processos
inherents al seu ambit de treball aixi com tancar, arxivar i custodiar els documents i els expedients
propis del seu ambit de treball per garantir-ne I'accés, la disponibilitat i la transferéncia a I’arxiu.

Administratiuiiva
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Lioc de treball: CAP D’AJUTS A LA RECERCA | CAP DE
GESTIO ECONOMICA

Dades identificatives

Servei: Oficina d’investigaci6 i Transferéncia Tecnologica (OITT)

Seccio'Unitat: Cap d’Ajuts a la Recerca i Cap de Gestié Econémica

Superior jerarquic: Cap OITT

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap OITT

CAP D’AJUTS A LA RECERCA | CAP DE
GESTIO ECONOMICA

Técnic/a Administratiu/iva
administratiu/iva especialitzat/ada

Missio del Lloc

Planificar i coordinar les tasques de la Secci6, d’acord amb les directrius estratégiques de la
Direcci6 de 'OITT i de la nomativa vigent, amb la finalitat de contribuir al posicionament estratégic
de la UdG en I'ambit de la recerca, la transferéncia i la innovacioé (RTI)

Cap d’Ajuts a la Recerca, Cap de Gestio Economica
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Responsabilitats / Funcions

¢ Informar, assessorar i donar suport a la Direccio en aspectes relacionats amb la RTI.

o Elaborar, executar i controlar el Pla d’Objectius de la Seccié d’acord amb les directrius de la
Direccio.

¢ Donar suport al Vicerectorat/s per executar les politiques propies en matéria de RTI

¢ Organitzar i supervisar les tasques de la Seccié

¢ Planificar, dissenyar i implementar els procediments de gestio de la RTl de les unitats
e Coordinar el seguiment de totes les actuacions derivades de 'execucié dels projectes.

¢ Actuar com arepresentant i interlocutor de la Seccio tant a 'ambit intermm com a extem.

¢ Direcci6 i desenvolupament de persones: comunicacio, formacio, desenvolupament, motivacio,
valoracio i dimensionament de la unitat.

¢ Atencio als usuaris i resolucio de dubtes i conflictes

Formacio

Academica 1 | Diplomatura o equivalent

Especifica 1 | Coneixements o Administracié Publica (organitzacié i legislacio)
(valorable per

merits) 2 | Coneixements tecnics (tecnologia i economia)
Complementania 1 | Direcci6 dequips

Cap d’Ajuts a la Recerca, Cap de Gestio Economica



Perfil Professional

PAUniversitat de Girona

Idiomes
Baix Mitja Avancat Bilingiie
Anglés L] X L] L]
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Correu Electronic X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Interna
omT Gestor/a administrati/iva 2anys
Sector Lioc Temps
Gestor Economic,
Externa Empresao instiuico plbica |/ neraiu 0 Teanicde 2an
P P desenvolupament/produccid ¥S
Técnic de projectes R+D
Adaptacié al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques o de
Companyia
Competéncies Transversals o
de Nivell Organitzatiu
= Lideratge
= Direcci6 i desenvolupament de persones
Competéncies Especifiquesode |- IMpacteiinfiuéncia
Lloc * Flexibilitat i adaptabilitat

= Planificacio

=  Orientacio aPusuari

Cap d’Ajuts a la Recerca, Cap de Gestio Economica
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Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiw/Finalitat
PDI (i PDI en formacid) Assessorament, resolucié de conflictes
SEPIC Relacions econdmiques, gestidé comptable ide les
convocatories
Internes RH Beques i contractacid
. o _ rt
e Juridica Conven§ [ qeaw d empr‘e.ses. §um en
auditories, convocatories i ajuts
Administradors Centres Gestio dels ajuts del PDI dels Centres
Dept./Inst. Gestio comptes PDI
Gestid Académica Gestio de convocatories
Persona/Empresa Motiw/Finalitat
Insiiticions plbliques Interbc.ucb .projed.&e, .subvencions, r‘eltacions
Universitat-Institucions, convocatories
Intertocucid convenis, convocatories i relacions
Empreses N
Externes UniversitatEmpresa
Avaluadors / Auditors Avaluacions / Auditories
Altres Universitats Tramits de trasliats d'expedients
Institucions Arc de la Recerca Assessorament i altres tramits
UdG Iniciatives, SL Seguimentde les empreses participades
Parc Cientific i Tecnologic Gestié espais de la Incubadora
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucié [ ] m Analisi ] m Aisintesi X m Innovaci6 [ ]
Eines i mijans de treball: oficina
Supervisio de persones | Equips:si Subcontractes: no
Condicions del lloc Disponibilitat: no  Ambientals: -
Nombre de persones: 4/6 Tipus col'lectiu: administratiu
M. economiques: 4a9M<€ (auts | Legals: Derivats dels procediments
de recerca) legals de la gesti6 i les auditories dels
Responsabilitat projectes, de la relacié universitat-
empresa i de les convocatories.
Projectes:
Dissenya [] | Dingeix [} | Seguiment X | Gestiona 1] Executa ]

Cap d’Ajuts a la Recerca, Cap de Gestio Economica
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Lioc de treball: CAP D’AJUTS A LA RECERCA | CAP DE
GESTIO ECONOMICA

Dades identificatives

Servei: Oficina d’investigaci6 i Transferéncia Tecnologica (OITT)

Seccio'Unitat: Cap d’Ajuts a la Recerca i Cap de Gestié Econémica

Superior jerarquic: Cap OITT

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap OITT

CAP D’AJUTS A LA RECERCA | CAP DE
GESTIO ECONOMICA

Técnic/a Administratiu/iva
administratiu/iva especialitzat/ada

Missio del Lloc

Planificar i coordinar les tasques de la Secci6, d’acord amb les directrius estratégiques de la
Direcci6 de 'OITT i de la nomativa vigent, amb la finalitat de contribuir al posicionament estratégic
de la UdG en I'ambit de la recerca, la transferéncia i la innovacioé (RTI)

Cap d’Ajuts a la Recerca, Cap de Gestio Economica



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

¢ Informar, assessorar i donar suport a la Direccio en aspectes relacionats amb la RTI.

o Elaborar, executar i controlar el Pla d’Objectius de la Seccié d’acord amb les directrius de la
Direccio.

¢ Donar suport al Vicerectorat/s per executar les politiques propies en matéria de RTI

¢ Organitzar i supervisar les tasques de la Seccié

¢ Planificar, dissenyar i implementar els procediments de gestio de la RTl de les unitats
e Coordinar el seguiment de totes les actuacions derivades de 'execucié dels projectes.

¢ Actuar com arepresentant i interlocutor de la Seccio tant a 'ambit intermm com a extem.

¢ Direcci6 i desenvolupament de persones: comunicacio, formacio, desenvolupament, motivacio,
valoracio i dimensionament de la unitat.

¢ Atencio als usuaris i resolucio de dubtes i conflictes

Formacio

Academica 1 | Diplomatura o equivalent

Especifica 1 | Coneixements o Administracié Publica (organitzacié i legislacio)
(valorable per

merits) 2 | Coneixements tecnics (tecnologia i economia)
Complementania 1 | Direcci6 dequips

Cap d’Ajuts a la Recerca, Cap de Gestio Economica
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Idiomes
Baix Mitja Avancat Bilingiie
Anglés L] X L] L]
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Correu Electronic X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Interna
omT Gestor/a administrati/iva 2anys
Sector Lioc Temps
Gestor Economic,
Externa Empresao instiuico plbica |/ neraiu 0 Teanicde 2an
P P desenvolupament/produccid ¥S
Técnic de projectes R+D
Adaptacié al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques o de
Companyia
Competéncies Transversals o
de Nivell Organitzatiu
= Lideratge
= Direcci6 i desenvolupament de persones
Competéncies Especifiquesode |- IMpacteiinfiuéncia
Lloc * Flexibilitat i adaptabilitat

= Planificacio

=  Orientacio aPusuari

Cap d’Ajuts a la Recerca, Cap de Gestio Economica
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Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiw/Finalitat
PDI (i PDI en formacid) Assessorament, resolucié de conflictes
SEPIC Relacions econdmiques, gestidé comptable ide les
convocatories
Internes RH Beques i contractacid
. o _ rt
e Juridica Conven§ [ qeaw d empr‘e.ses. §um en
auditories, convocatories i ajuts
Administradors Centres Gestio dels ajuts del PDI dels Centres
Dept./Inst. Gestio comptes PDI
Gestid Académica Gestio de convocatories
Persona/Empresa Motiw/Finalitat
Insiiticions plbliques Interbc.ucb .projed.&e, .subvencions, r‘eltacions
Universitat-Institucions, convocatories
Intertocucid convenis, convocatories i relacions
Empreses N
Externes UniversitatEmpresa
Avaluadors / Auditors Avaluacions / Auditories
Altres Universitats Tramits de trasliats d'expedients
Institucions Arc de la Recerca Assessorament i altres tramits
UdG Iniciatives, SL Seguimentde les empreses participades
Parc Cientific i Tecnologic Gestié espais de la Incubadora
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucié [ ] m Analisi ] m Aisintesi X m Innovaci6 [ ]
Eines i mijans de treball: oficina
Supervisio de persones | Equips:si Subcontractes: no
Condicions del lloc Disponibilitat: no  Ambientals: -
Nombre de persones: 4/6 Tipus col'lectiu: administratiu
M. economiques: 4a9M<€ (auts | Legals: Derivats dels procediments
de recerca) legals de la gesti6 i les auditories dels
Responsabilitat projectes, de la relacié universitat-
empresa i de les convocatories.
Projectes:
Dissenya [] | Dingeix [} | Seguiment X | Gestiona 1] Executa ]

Cap d’Ajuts a la Recerca, Cap de Gestio Economica
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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc CAP DE PROJECTES EUROPEUS 1
INTERNACIONALS

Servei OITT

Secci() (si s’escau)

Categoria 1m

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?)

Planificar i coordinar les tasques de la unitat de treball, d’acord amb les directrius estratégiques de la
direcci6 de 'OITT i de la normativa vigent, amb la finalitat de contribuir al posicionament estrategic
de la UdG en ’ambit dels projectes europeus i internacionals

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1.- Informar, assessorar i donar suport técnic a la direcci6 en aspectes relacionats amb la RTT (dels
ajuts europeus i internacionals).

2.- Elaborar, coordinar i fer el seguiment del pla d’objectius d’acord amb les directrius de la direcci6.

3.- Donar suport técnic a la geréncia i als vicerectorats per executar les politiques propies en mateéria
de RTI

4.- Organitzar i supervisar les tasques de la secci6. Definir, planificar i coordinar les actuacions.

5.- Planificar, dissenyar i implementar els procediments de gesti6 de la RTI per facilitar-ne una gestié
correcta.

6.- Coordinar el seguiment de totes les actuacions derivades de 'execuci6 dels ajuts.
7.- Planificar, prioritzar, dirigir i fer el seguiment dels projectes de RTI de la Secci6.

8.- Actuar com a representant i interlocutor de la unitat de treball en 'ambit intern. Coordinar les
relacions amb els organismes financadors.

9.- Coordinar-se amb la seccié economica de 'OITT per a la preparaci6 del pressupost de la proposta
ila justificacié economica dels ajuts.

10.- Coordinar-se amb la secci6 de valoritzaci6 i transferencia de I’OITT per a l’elaboracié de plans
d’explotaci6 de resultats de la recerca dels ajuts gestionats per la secci6.

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 3/18, de 6 de mar¢ de 2018
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11.- Dirigir i afavorir el desenvolupament professional del seu equip: comunicacid, formacio,
desenvolupament, motivacid, valoraci6 i dimensionament de la secci6.

12.- Promoure i impartir la formaci6é a la UdG (estudiants, doctorands, PDI, PAS, responsables de
projectes) sobre ajuts de financament europeu i internacional de la RTT.

13.- 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 Planificaci6 i organitzaci6
Orientaci6 a 'usuari i a la millora continua Direcci6 d’equips i lideratge integrador
Adaptabilitat i polivalencia

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 CAP DE TRANSFERENCIA I VALORITZACIO
Servei OITT

Secci() (si s’escau)

Categoria 1m

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?)

Planificar i coordinar les tasques de la unitat de treball, d’acord amb les directrius estratégiques de la
direcci6 de 'OITT i de la normativa vigent, amb la finalitat de contribuir al posicionament estrategic
de la UdG en I'ambit de la transferencia i la valoritzaci6

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1.- Informar, assessorar i donar suport teécnic a la direccid6 en aspectes relacionats amb la
transferéencia i valoritzaci6 del coneixement.

2.- Elaborar, coordinar i fer el seguiment del pla d’objectius d’acord amb les directrius de la direcci6.

3.- Donar suport técnic a la geréncia i als vicerectorats per executar les politiques propies en matéria
de transferéncia i innovaci6.

4.- Organitzar i supervisar les tasques de la secci6. Definir, planificar i coordinar les actuacions.

5.- Planificar, dissenyar i implementar els procediments de gesti6é de la transferencia, la innovacio, la
valoritzaci6 i la comercialitzaci6 a la UdG per facilitar-ne una gesti6 correcta.

6.- Coordinar el seguiment de totes les actuacions derivades de l’execucié dels projectes de
transferencia i valoritzacio.

7.- Coordinar amb la seccié economica de I'OITT el seguiment de les empreses participades.

8.- Coordinar amb la secci6 de projectes europeus i internacionals 1’elaboraci6é de plans d’explotacié
de resultats de la recerca.

9.- Actuar com a representant i interlocutor de la secci6 tant en 'ambit intern com en l'extern.
Coordinar les relacions amb les empreses i els organismes financadors.

10.- Dirigir i afavorir el desenvolupament professional del seu equip: comunicacié, formacid,
desenvolupament, motivaci, valoraci6 i dimensionament de la secci6.

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 3/18, de 6 de mar¢ de 2018
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11.- Promoure i impartir la formaci6é a la UdG (estudiants, doctorands, PDI, PAS, responsables de
projectes) sobre la transferéncia i la innovaci6.

12.- Planificar, prioritzar, dirigir i fer el seguiment dels projectes de transferéncia i innovacio.

13.- 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 Planificaci6 i organitzaci6
Orientaci6 a 'usuari i a la millora continua Direcci6 d’equips i lideratge integrador
Adaptabilitat i polivalencia

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: TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA

Dades identificatives

Servei: Oficina d’investigacio6 i Transferéncia Tecnologica (OITT)

Seccio/Unitat: Ajuts a la Recerca

Superior jerarquic: Cap de FOITT

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap OITT

TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA

"Dependéncia funcional: cap d’Ajuts a la Recerca

Missio del Lloc

Coordinar, executar i fer el seguiment de les actuacions vinculades a 'obtencié de recursos tant
economics com humans destinats a la inversio en investigacio i transferéncia de les diferents fons
de finangament , publiques i/o privades existents (estatal, autonomic, local, propi i europeu) , i
d’acord amb les nomnatives legals vigents.

Tecnic/a administratiu/iva
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Responsabilitats / Funcions

e Captar informacié sobre convocatories relacionades amb lobtencié de recursos per al
desenvolupament de la recerca i col-laborar amb el cap de seccio per analitzardes. Fer-ne la
difusié mitjancant els recursos disponibles. Infformar, assessorar i atendre els usuaris/aries
interessats.

e Tramitar i controlar la rebuda de les propostes presentades pels usuaris als registres de la
Universitat de Girona. Revisar les propostes presentades pels usuaris per detectar possibles
millores abans de la signatura del representant legal (Vicerector/a de Recerca) i vetllar per una
correcte tramitacié a organisme finangador.

o Exercir d'inteocutor entre els usuaris/aries amb els organismes finangadors i entre els propis
serveis de la UdG.

o Ferel seguiment i participar amb ellla cap de secci6 en els processos de resolucions dels ajuts:
avaluacions, prioritzacions, al-legacions i recursos.

e Controlar terminis i executardos: presentacié de propostes, resolucions i justificacions
cientifiques.

¢ Fer el seguiment i control de les beques de formacié d’investigadors: altes, baixes, contractes,
control de requisits, informes dels DT, tramits extracomunitaris, trasllats, rentincies, incidencies.

¢ Ferel control pressupostari de les beques de formacio d’investigadors (previsio i tancament del
pressupost de la UdG) i justificacions economiques davant els organismes finangadors.

e Seguiment i control dels ajuts relacionats amb contractacié de Recursos Humans: Ramon y
Cajal, Juan de la Cierva, Jose de Castillejo: altes, baixes, trasllats, informes de seguiment i
justificacions economiques.

e Validar, tramitar i fer el manteniment dels grups de recerca UdG d’acord amb la nommativa.

o Ferel seguiment dels projectes vius (altes, baixes i incidencies). Interactuar amb el cap de seccio
per 'aplicacié dels processos descrits per a les ajudes propies de la UdG: projectes, mobilitat,
grups, seguiment d’informes cientifics, prorrogues, incidéncies i tancament.

Formacio

Académica 1 | Batxillerat, cicle formatiu de grau superior (FPA), o equivalent

Especifica 1 | Coneixements d’Administracio Publica (organitzacio i legislacio)

%Z%b/ e per 2 | Coneixements generals del Sisterna de Ciencia i Tecnologia de FEstat Espanyol

i els plans de finangament especifics per Recerca

1 | Coneixement dels processos intems OITT i aplicacions informatiques

Complementarnia 2 | Coneixement de les normatives i aplicacions informatiques de la UdG

3 | Coneixement marc legal vigent

Tecnic/a administratiu/iva




Perfil Professional

PAUniversitat de Girona

Idiomes
Baix Mitja Avancat Bilingiie
Anglés [] [] X []
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert

MS Office (word, excel) X

Windows, Intemet, Comeu Elecironic X
Aplicacions telematiques dels organismes finangadors X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Intern
terna Seccid de Recerca 2anys
Sector Lioc Temps
Externa
2anys
Adaptacié al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques o de
Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu

» Planificacio i organitzacié
= |niciativa
Competéncies Especifiquesode ||.  Fiexibilitat i adaptabilitat

= Qrientacio a l'usuari

= Treball en equip

Tecnic/a administratiu/iva



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiu/Finalitat
Bocaris/aries Informacié personalizada i seguiment de la seva
beca
GIGSSGAE Comprovacio de requusrts i comprovacions (DEA,
matricules..)
Pressupost de convocatories propies: previsio i
L tancament
SEPIC/Gerénca Control pressupostari beques UdG
Controli justificacions econdmiques d'ajuts a RH
Expedients d'alta de nous contractes a canmec
dajutsaRH
RH/PDI Seguiment expedients d'ajuts a RH: baixes,
canvis de contracte, rentincies, suspensions
Informacié sobre tramits extracomunitari
Internes RH/Nomines Altes nomines i canvis de retribucions
Collaboracio en el procés de creacid duna
Vicerectorats convocatoria propia UdG
Coordinacio per signatures del VR
Investigadors/ores Informacio, assessorament i tramitacid d'ajuts
Directors de Tesi Informes de seguiment de becaris
Assessorament per motius de requeriments
a1 Juridica Assessorament legal en el proc&e de creacié
d'una convocatoria propia UdG
Temes relacionats amb informacio dajuts i
Dept./Inst. tramitacid de sol-licituds i concessions (inclosos
altes noves beques)
Oficines de registre Tramitacid de sol-licituds
Servei de Consergeria Coordinacio per liurament de sol-licituds
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Consultes sobre ajuts i tramitacions
Tramitacio de sol-licituds
Externes ORGANISMES OFICIALS Seguiment de sollicituds
DE LESTAT: MICINN, FIS, Tramitacid de reclamacions o recursos
Seguimentde concessions
Seguiment dels becaris (FPI, FPU)

Tecnic/a administratiu/iva



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Consultes sobre ajuts i tramitacions

ORGANISMES OFICIALS Tramitacid de sol-licituds

AUTONOMICS: AGAUR, Seguiment de sol-licituds
DEPARTAMENTS Tramitacid de reclamacions o recursos
GENERALITATS Seguimentde concessions

Seguiment dels becaris (Fl)
Traspassos econdmics d'ajuts o contractes
ALTRES UNIVERSITATS Reclamacions de documentaci de projectes

coordinats
Traspas i seguiment de rebuda dels projectes per

AVALU RS RNS a la seva avaluacio i tramitacions de minutes
EMPRESES Tramitacions contractesi convenis
Traspassos econdmics d'ajuts
RIIE'\CI:SI‘E-II-?WCL,Z?IIC?SAS, E)IT;@ Tramits del Comité de Bioética
PAG " || Assessorament de proocediments convocatories
dajuts
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucio [] |Anaisi X |Aisintesi [] | innovacie [
Eines i mitjans de treball: oficina
S isi6 d Equips: no
upervisio ae persones
pe pe Subcontractes: no
Disponibilitat no
ndicions del lloc
Cond Ambientals: -
Nombre de persones: - Tipus col'lectiu: -
- M. economiques: Legals:.
Responsabilitat i o
Proj :

Tecnic/a administratiu/iva



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA

Dades identificatives

Servei: Oficina d’investigacio6 i Transferéncia Tecnologica (OITT)

SeccityUnitat: Gestié Economica

Superior jerarquic: Cap de FOITT

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap deI'OITT

TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA

"‘Dependéncia funcional: cap de Gestié Econdmica

Missio del Lloc

Realitzar la gestié economica —financera dels ajuts publics de la RTl (europeus, nacionals,
autonomics, locals i propis UdG), i dels serveis i contractes article 83 a Fempara de la LOU, d’acord
amb les directrius de la cap de seccié i garantint el compliment de la normativa vigent

T ecnic/a administratiu/iva



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

¢ Analitzar l'expedient de concessié d’ajut, executar obertura d’unitats de despesa i elaborar
les guies de gestioé dels projectes de recerca (europeus, nacionals, autonomics i propis
UdG) i segons tipus: projectes, infraestructures, FEDER, grups i xarxes, ajuts universitat-
empresa, Parcs.

¢ Fer el seguiment de I'execucio del pressupost concedit i assessorar els investigadors en la
seva execucio.

o Exercir d’intelocutor amb els organismes finangadors i amb els propis serveis de la UdG.
¢ Elaborar lajustificacié economica dels ajuts europeus.

e Coordinar la justificaci6 economica dels projectes nacionals, recopilar dades, elaborar la
justificacio de la despesa de personal.

¢ Coordinar, recopilar informacioé i controlar el procés d’auditoria.
o Validar i tramitar els contractes de personal a carrec de projectes i contractes art. 83.

¢ Validar i tramitar el cofinancament dels ajuts per a la contractacio de personal i la dotacié per
despeses de desplagament dels ajuts de mobilitat

e Obrir subunitats d'ingrés i unitats de despesa comesponents als contractes article 83.
Controlar i emetre la facturacié série B. Gestionar les liquidacions d'ingressos al compte
restringit.

e Coordinar i gestionar el procés integre de les beques a carrec de projectes i contractes
article 83: anuncis, resolucions i assegurances.

Formacio

Académica 1 | Batxillerat, cicle formatiu de grau superior (FPA), o equivalent

Especifica 1 | Coneixements d’Administracié Publica (organitzacio i legislacio)

%Z%b/ © per 2 | Coneixements generals del Sistema de Ciencia i Tecnologia de PEstat Espanyol

i els plans de finangcament especifics per Recerca

1 | Coneixement dels processos intems OITT i aplicacions informatiques

Complementarnia 2 | Coneixement de les normatives i aplicacions informatiques de la UdG

3 | Coneixement marc legal vigent

T ecnic/a administratiu/iva



Perfil Professional

PAUniversitat de Girona

Idiomes
Baix Mitja Avancat Bilingiie
Anglés [] [] X []
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert

MS Office (word, excel) X

Windows, Intemet, Comeu Elecironic X
Aplicacions telematiques dels organismes finangadors X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Seccié de Recerca
Interna SEPIC 2anys
Departaments/instituts
Sector Lioc Temps
Externa
2anys
Adapftacié al lloc actual: 1any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques o de
Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu

* Planificacio i organitzacio
= [niciativa
Competencies Especifiquesode |.  Fiexibilitat i adaptabiitat
Lioc . o .
=  Orientacio aPusuari

= Treball enequip

T ecnic/a administratiu/iva




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiu/Finalitat
Gestio signatures justificacions
Confimacions per peticions fora de procediment
Geréncia ordnarl
Confimacions per avancaments de credit per
actuacions de foment i contret previ sense factura
emesa
Gestio d'ingressos (incorporacions per CP.CR)
Liquidacions compte restringit i ingressos
subvencions
SEPIC Transferéncies de credit
Internes Intermediari amb assessors fiscals
Dipositaris documentacio comptable per auditories
Gestio d'alta, promoga i pagament de contractes i
ment
RH/PAS } pagamer
Gestio de pagament autoretribucions art.83 LOU
Gestié de pagament de becaris
Gestio de signatures
Vieeredtorats Peticio de dades i informacid
Investigadors/ores Informacid sobre estat econdmic dels ajuts
Assessorament despeses
Dept./nst. Prooedimen’rsjusliﬁcacior.]sj .eoon0miques
Assessorament sobre elegibilitat de despeses
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
ORGANISMES OFICIALS Consultes sobre elegibilitat de les despeses
DE LESTAT: MICINN, FIS,]  Consultes sobre procedimentde justificacions
ORGANISMES OFICIALS
AUTONOMICS: AGAUR, Consultes sobre elegibilitat de les despeses
DEPARTAMENTS Consultes sobre procedimentde justificacions
Externes GENERALITATS
AUDITORS Procediment d’auditoria
EXTERNS Procediment al-legacions d'auditoria
EMPRESES Pagaments
INSTITUCIONS ARC
RECERCA: ICRA, IDIBG, Assessorament processos economics
IPAC

T ecnic/a administratiu/iva



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execuci6 [] | Analisi X | Aisintesi [] [ innovacis [
Eines i mitjans de treball: oficina
S isi6 d Equips: no
upervisio de persones Subcorn o
Condicions del lloc : ] woitat: no
Ambientals: -
Nombre de persones: - Tipus col'lectiu: -
Responsabilitat M. economiques: — Legals:.
Dissonya [] | Dirgeix [] | Seguiment (] | Gestiona X | Evecuta []

T ecnic/a administratiu/iva
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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA
Servei OITT

Secci() (si s’escau)

Categoria C120

Idiomes requerits () | anglés | Nivell exigit (B20C1) | B2

(*) 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?)

Donar suport, executar i fer el seguiment de les actuacions vinculades a 'obtenci6 de recursos tant
economics com humans destinats a la inversio en investigaci6 i transferéncia de les diferents fons de
financament europeu i internacional, publiques i/o privades existents, i d’acord amb les normatives
legals vigents.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1.- Captar informaci6 sobre convocatories relacionades amb l'obtenci6 de recursos per al
desenvolupament de la recerca i la transferéncia i col-laborar amb el/la cap de secci6 per
analitzar-les. Fer-ne la difusi6 mitjangant els recursos disponibles. Informar, assessorar i atendre
els usuaris/aries interessats.

2.- Tramitar i controlar la rebuda de les propostes presentades pels usuaris de la Universitat de
Girona. Revisar els aspectes administratius i economics de les propostes presentades pels usuaris
ivetllar per una correcta tramitacio6 a l'organisme finangador.

3.- Exercir d’interlocutor entre els usuaris/aries amb els organismes financadors i entre els propis
serveis de la UdG.

4.- Controlar terminis i executar-los: presentaci6é de propostes, concessions d’ajuts i justificacions
economiques.

5.- Fer el seguiment i participar amb el/la cap de seccib en els processos de resolucions dels ajuts:
avaluacions, al-legacions i convenis de consorci, entre altres.

6.- Fer el seguiment dels ajuts vius (altes, baixes i incidéncies) i participar, interactuant amb el/la cap
de secci6 en els assumptes relacionats amb 1’execucié d’aquests: canvis de pressupost, prorrogues,
elegibilitat despesa, etc.

7.- Fer el control del financament rebut i de les justificacions economiques dels ajuts vius davant els
organismes financadors.

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

Acordada amb la Junta per a la convocatoria de concurs intern de carrera professional pel sistema de merits
(Resoluci6 de 28 de maig de 2018 —CIFCP 01/18-)
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Competencies

(maxim 6)

Competéncies transversals

Competéncies especifiques

Compromis amb la institucié

Planificaci6 i organitzacib

Orientaci6 a I'usuari i a la millora continua

Adaptabilitat i polivalencia

Iniciativa

Orientaci6 a I'usuari i a la millora continua

Treball en equip i en xarxa

Acordada amb la Junta per a la convocatoria de concurs intern de carrera professional pel sistema de merits

(Resoluci6 de 28 de maig de 2018 —CIFCP 01/18-)
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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A DE CONTRACTES I CONVENIS
Servei OITT

Secci() (si s’escau)

Categoria 2u

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?)

Assessorar en matéria juridica, aixi com supervisar i tramitar la documentaci6 generada en la relaci6
UdG - societat quan s’estan transferint els resultats de la recerca, d’acord amb la normativa legal
vigent i les directrius rebudes per garantir-ne el compliment.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1.- Redactar informes juridics a petici6 del cap de servei, o exigits per la legislacio, aixi com propostes
en recursos administratius i reclamacions prévies a la via judicial, civil o contencibs
administrativa.

2.- Elaborar i supervisar els documents derivats de la gesti6 de la propietat intel-lectual i industrial:
acords de llicéncia (de patents, de know-how...), acords de cessi6 de drets i/o de cotitularitat.

3.- Elaborar la documentacio6 i supervisar, segons la normativa vigent, la constituci6 i reconeixement
de les Empreses de Base Tecnologica (EBT) de la UdG.

4.- Revisar i/o redactar les disposicions, al-legacions i recursos sobre convocatories i resolucions de
projectes i d’ajuts RTTI.

5- Assessorar, redactar informes i defensar i protegir la propietat industrial i intel-lectual dels
resultats de la RTIL.

6.- Actualitzar la normativa legal relacionada amb la recerca i transferéncia, notificar a 'OITT i a la
comunitat investigadora els canvis legals que s’esdevinguin i que tinguin relaci6 amb aquestes
arees.

7.-  Donar suport en les negociacions d’ambit legal derivades de contractes relacionats amb la recerca
ila transferéncia.

8.- Donar suport en la formaci6 interna de I’OITT i la UdG sobre els aspectes legals relacionats amb
emprenedoria, propietat intel-lectual i industrial o aspectes legals que puguin ser d’interes per a
les unitats o la comunitat cientifica.

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

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

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Compromis amb la institucié Comunicaci6 interpersonal
Orientaci6 a 'usuari i a la millora continua Adaptabilitat i polivalencia
Treball en equip i en xarxa
Pensament estrategic

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 D’EXECUCIO DE PROJECTES
Servei OITT

Secci() (si s’escau)

Categoria 2u

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?)

Donar suport técnic per als objectius estrategics de la Seccid, principalment en 1'ambit economic, i
d’analisi i tractament de despeses associades a projectes, a efectes de la sol-licitud d’ajuts, execucio,
justificaci6 i auditories dels projectes.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1.- Assessorar i participar activament en I'elaboracié dels pressupostos d'ajuts en 1'ambit economic,
de tot tipus de despesa, inclosa la de personal, per garantir la coheréncia entre el pressupost i la
realitat.

2.- Elaborar informes economics per donar suport a la presa de decisions: analisis de I’estat dels ajuts
reemborsables, etc...

3.- Elaborar i revisar metodes i criteris d'aplicaci6 a les justificacions d’ajuts i projectes: calcul del
cost/hora en justificacié6 de personal, elaboracié de timeSheet (TS), metode de calcul de costos
indirectes, justificaci6 d’amortitzacions d’equipaments...

4.- Redactar i transmetre els coneixements sobre temes economics que afecten tan a les arees
d’estudi com a dins de I'OITT, per a la correcte execucio i justificacié de projectes. Organitzaci6 i
realitzacié d’accions formatives.

5.- Coordinar i controlar el procés d'auditoria i les visites "in situ", i exercir d’interlocutor amb els
auditors i amb els diferents agents involucrats en aquest procés.

6.- Fer el seguiment de I'execucié del pressupost concedit i assessorar els investigadors en la seva
execucio.

7.- Exercir d’interlocutor amb els organismes financadors, amb les empreses i amb els propis serveis
dela UdG.

8.- Fer el seguiment de 'emissi6 de factures de contractes i serveis a 'empara de I'art 83 de la LOU
(tipus B), aixi com de les liquidacions d’ingressos del compte restringit de I’OITT.

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

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

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Compromis amb la institucié Planificaci6 i organitzaci6
Orientaci6 a 'usuari i a la millora continua Iniciativa
Adaptabilitat i polivalencia
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 DE PROJECTES EUROPEUS I
INTERNACIONALS

Servei OITT

Secci() (si s’escau)

Categoria 2u

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?)

Incentivar la participacid, donar suport en la preparaci6 de propostes, gestionar i fer el seguiment
dels projectes vigents en I’ambit de la Recerca i la Innovaci6 (RI) en programes europeus i
internacionals, d’acord amb les politiques estratégiques de la UdG i la normativa vigent de RI.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1.- Difondre i informar al PDI sobre les oportunitats de financament RI (convocatories)
Internacionals; assessorar sobre les oportunitats de financament més adients segons les
especificitats de 'TP/GdR (a peticid) i facilitar la participaci6.

2.- Assessorar sobre els criteris d’elegibilitat i d’avaluaci6 de les convocatories Internacionals d’Ajuts
a la RI; Participar en lelaboraci6 de la proposta (pla de treball, cronograma, plans de
contingencia, governanga, pressupost, amb la col-laboracié puntual del técnic d’economia, plans
de comun1cac1o/dlssem1nac1o impacte, pla dexplotac1o en col-laboraci6 amb la Secci6 de
Valoritzaci6 i Transferencia), incloent la seva revisi6 critica a nivell formal; Donar suport a la
constitucié d’un consorci (cerca de socis).

3.- Elaborar o/i revisar diferents acords per participar en els ajuts de financament Internacional de la
R+I en col-laboracié amb el Técnic de Contractes i Convenis de I'OITT per la part de protecci6 de
la PI, Actuar com a interlocutor amb les entitats financadores en el procés de firma dels acords.

4.- Donar suport a les arees per I'execuci6 correcta del pressupost del projecte i I'elegibilitat de les
despeses en base als criteris d’elegibilitat dels diferents ajuts); Fase d’execuci6.

5.- Col-laborar amb la Secci6 d’Economia de I'OITT durant la fase de justificaci6 i/o auditoria
economica externa: per tal que es compleixin els criteris d’elegibilitat de la convocatoria.

6.- Col-laborar amb la Secci6 d’Economia de 'OITT per a realitzar el tancament del projecte, un cop
finalitzat i justificat.

7.-  Col-laborar i donar suport en ’organitzaci6 i realitzacié d’accions formatives i informatives per als
usuaris/aries de la RTT.

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 3/18, de 6 de mar¢ de 2018
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8.- Col-laborar i donar suport al gestors de grups amb la gesti6 correcte del projecte a diferents
nivells (informar, assessorar, resoldre dubtes, etc.).

9.- 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 Planificaci6 i organitzaci6
Orientaci6 a I'usuari i a la millora continua Iniciativa

Adaptabilitat i polivalencia
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: TECNIC/A DE TRACTAMENT DE DADES

Dades identificatives

Servei: Oficina d’investigacio6 i Transferéncia Tecnologica (OITT)

Seccio/Unitat : -

Superior jerarquic: cap de 'OITT

Especialitat: Analisi de dades

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap OITT

TECNIC/A DE
TRACTAMENT DE DADES

Missio del Lloc

Planificar, avaluar i dissenyar el tractament, I'analisi i la presentaci6 de les dades RTl de la
Universitat, d’acord amb les instruccions de I'equip de govem, la geréncia, les normatives i
directrius establertes. Coordinar el subministrament de les dades RTI (sistematitzades i analitzades)
als altres organismes i institucions.

Tecnic/a de tractament de dades
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—— Perfil Professional

Responsabilitats / Funcions

¢ Informar, assessorar i donar suport a la direccié en els aspectes relacionats amb el
tractament, analisi i la presentacio6 de les dades RTI.

¢ Coordinar, analitzar i preparar la informacioé en base a les dades RTl de la UdG, pel que faa
Pevolucié i per a facilitar dades sistematitzades y actualitzades que pemmetin un diagnostic.

e Proposar criteris i fer seguiment de les dades d’'aplicatius RTl: GREC, FALCO, Portal de
Recerca, programes de Gesti6 de la Recerca, BD Empreses,...

¢ Dissenyar i desenvolupar metodologies i eines de recollida, analisi i presentacié de la informacié
de gestié RTl per a disposar d’'informacio agil i fiable.

¢ Analitzar i fer informes estadistics sobre RTI, enquestes RTI, dades INE, OTRI, CRUE, ACUP,
UNEIX.... Elaborar informes sobre RTI per a rectorat i geréncia de linies de recerca, canons,
calculs de dedicacioé del PDI a la recerca i de propostes d’analisi de les dades.

¢ Representar la UdG en les reunions d’analisi de dades i d’estadistiques sobre RTI. Analitzar i
calcular indicadors bibliometrics.

¢ Participar en les avaluacions dels ajuts institucionals, tant dels que tenen finangament d’altres
organismes (Ministeris, Gencat, DGU, DGR,...) com dels propis UdG.

e Analitzar i subministrar dades RTI de departaments, instituts i centres. Executar i analitzar
Favaluaci6 d’Investigador Actiu, dels Grups de Recerca UdG,...

¢ Ferpropostes de presentacio de les dades RTl de manera infografica.

Tecnic/a de tractament de dades
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Formacié
Academica 1 Diplomatura o equivalent
Especifica 1 | Formacio6 especifica d’analisi i tractament de dades
(valorable per
merits) 2 | Formacié en matematiques, estadistica
1
Complementania
2
Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés L] X L] L]
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Programari especific dEstadistica (R, SPSS,...) X
Programari UdG (GREC, FALCO, ...) X
Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball
Area Lioc Temps
Interna RTLOMT Administratiu/iva d'andlisi i subministrarment 2anys
de dades RTI
Institucions Responsable d'analisi i subministrament de 2anys
Exte dades RTI
ma Em Responsable d'analisi i subministrament de 2an
preses dades RTI ¥
Adapftacié al lloc actual: 1any

Tecnic/a de tractament de dades
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Perfil Competencial

Competéncies -
Estratéegiquesode | .
Companyia

Competéncies
Transversals o
de Nivell Organitzatiu | *

*  |dentificacié amb la institucid

= Claredat comunicativa

*  Fexbilitat
Competéncies »  Capaciatdanalisi

Especifiques odeLloc | .  pensamentgiobal

*  Recercadinformacio

= Treballenequip

= Esperitde senei

Relacions del Lloc
Departament Motiw/Finalitat
Rectorat/ Geréncia/ GPIA Andlisi de dades RTI
Internes A —
PDls Analisii subministrament de dades RTI
PAS gestor RTI Gestio de dades RTI
Persona/Empresa Motiw/Finalitat
Externes Institucions Analisi, gesti i sequiment dades RTI
Empreses Andlisi, gesti6 i seguiment dades RTI

Tecnic/a de tractament de dades
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Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Tecnic E>.(ecu.clo“|:| m Anal:s:l X H‘Alsmtea L] m Innovacié [ ]
Eines i mitjans de treball: oficina
S isi6 d Equips: no
upervisio de persones
pe pe Subcontractes: no

Disponibilitat: no

Condicions del lloc Ambientals: -

Nombre de persones: Tipus col'lectiu:
M. economiques: Legals:
Responsabilitat
Projectes.

pisserya[] | Dirigeix [ Seguiment [] | Gestiona X || Executa []

Tecnic/a de tractament de dades
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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A DE TRANSFERENCIA I
VALORITZACIO

Servei OITT

Secci() (si s’escau)

Categoria 2u

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?)

Incentivar i donar suport en la definici6, assessorament, preparaci6 i seguiment de projectes en
I’ambit de la transferéncia i la innovacié (RTI), d’acord amb les directrius del cap de la secci6 i
seguint les politiques estratégiques de la UdG i la normativa vigent de RTIL.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1.- Valoritzar i comercialitzar els resultats de la RTI, en coordinacié amb els investigadors.

2.- Detectar, fer el seguiment, instrumentalitzar i promocionar els resultats de la recerca, de la
propietat industrial i intel-lectual.

3.- Definir, acompanyar i validar en la creaci6 d’empreses de base tecnologica o EBT sorgides a la
universitat.

4.- Promoure la transferéncia de resultats RTI de la UdG. Identificar les fonts de financament
relacionades amb la transferéncia /innovaci6 i adequades per als grups de recerca de la UdG.

5.- Fer seguiment de les empreses participades en coordinacié amb Seccié Economica.

6.- Fer d’interlocutor de la secci6 tant en 'ambit intern com en I'extern.

7.- Organitzar i executar accions formatives relatives a la valoritzacio, la transferencia i la innovaci6 i,
col-laborar i donar suport en l'organitzacié i realitzaci6 d’accions formatives i informatives
d’altres unitats de la universitat, destinades per als usuaris/aries de la RTI i/o altres ens
institucionals.

8.- Elaborar plans d’explotaci6 de resultats de la recerca.

9.- Dinamitzar grups TECNIO.

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

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

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Compromis amb la institucié Planificaci6 i organitzaci6
Orientaci6 a 'usuari i a la millora continua Iniciativa
Adaptabilitat i polivalencia
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: 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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Lioc de treball: TECNIC/A DE L’OFICINA DE PROMOCIO DE
LOCUPACIO

Dades identificatives

Servei: Oficina de Promocio de 'Ocupacio

Superior jerarquic: cap de I'Oficina d’Investigacié i Transferéncia Tecnologica

Especialitat: Gestié

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap de I'OITT

TECNIC/A DE
L’OFICINA DE
PROMOCIO DE
L’OCUPACIO

Administratiu/iva
especialitzat/ada

Missio del Lloc

Coordinar i implementar accions orientades a promoure la insercio laboral dels estudiants i titulats
de la UdG atenent les nomes i directrius establertes

Tecnic/a de IPOficina de Promocio de POcupacio
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Responsabilitats / Funcions

¢ Dissenyar i coordinar 'execucio de les politiques o estratégies en 'ambit d’actuacié de 'Oficina,
aixi com elaborar normatives i criteris per al compliment dels objectius en la insercié laboral
dels estudiants de la Universitat

¢ Direccié i desenvolupament de persones: comunicacid, formacid, desenvolupament, motivacio,
valoracio i dimensionament de la unitat.

¢ Elaborari difondre la memoria de les activitats de l'oficina.

e Garantir sistemes de recollida i tractament de la informacioé per donar resposta a les demandes i
necessitats dels usuaris.

¢ Establir canals de comunicacié amb els usuaris per recollir suggeriments, donar resposta a les
seves demandes, definir objectius de millora continua i aixi optimitzar el servei prestat.

¢ Planificar, dirigir, coordinar, fer el seguiment i avaluar el servei per garantir 'optim servei als
usuaris intems i extems.

Formaci6

Academica 1 | Diplomatura o equivalent

Especifica 1 | Relacions Laborals, Recursos Humans, Relacions Publiques, Pedagogia,
(valorable per Psicologia, Ciéncies del Treball, ADE

merits)

Complementarnia 1

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

Tecnic/a de IPOficina de Promocio de POcupacio
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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 L .
Area dEstudis Gesti6 practiques extemes 6 mesos/1any
Sector Lioc Temps
Externa Téonic gestié
Serveis Piblics dOcupacs | e Sooo Podrames 1any
insercio laboral

Adapftacié al lloc actual:6mesos/1any

Perfil Competencial
Competéncies Estratégiquesode | .
Companyia
Competéncies Transversals o .
de Nivell Organitzatiu

= Comunicacié

=  Direccio6 de persones
Competéncies Especifiques o de Lioc | * Atenci6 a Fusuari

* Treball en equip

*  Organitzacié

Tecnic/a de IPOficina de Promocio de POcupacio



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiu/Finalitat
Internes Organs, serveis i unitats Inserdid laboral, cooperacié educativa,
administratives convenis
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Fundacio UdG
Externes Serveis Publics Ocupacid Insercié laboral, cooperacié educativa,
Insfitucions puibliques i privades convenis
Altres universitats
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucis [] |Analisi [ | Aisintesi x | innovacis []
Eines i mitjans de treball: oficina
S isi6 d Equips: si
upervisio ae persones

pe pe Subcontractes: no
Disponibilitat: no

Condicions del lloc
Ambientals:
Nombre de persones: 2 Tipus col'lectiu: administratiu
M. economiques: 170.000 € Legals: Seguretat Social,

Responsabilitat pagaments i 150.000€ canon normativa laboral
Projectes:

Tecnic/a de IPOficina de Promocio de POcupacio
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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A DE PRACTIQUES EXTERNES —
SUPORT INFORMATIC

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 el suport informatic que déna servei a la realitzacio de les
practiques dels estudiants en empreses i institucions, desenvolupant mecanismes de gesti6 de les
practiques necessaris per al seu funcionament, i garantir que les practiques s’adeqiiin a la normativa
vigent procurant la satisfaccié dels que intervenen en el procés.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1.- Organitzar informaticament el programa de practiques dels estudiants amb la direccié de la
Facultat/Escola i el/la responsable de serveis a ’empresa.

2.- Coordinar informaticament el programa Alumni i adaptar el software de les practiques en
empreses tant curriculars com extracurriculars.

3.- Donar suport informatic en I’elaboraci6 dels informes periodics de balang i seguiment de les
practiques d’empresa per cada curs académic i per cadascuna de les titulacions.

4.- Gestionar informaticament la documentacié associada a les practiques.

5.- Donar suport informatic en la gestié del desenvolupament de les practiques que es duen a terme
en les titulacions.

6.- Organitzar informaticament els documents i els expedients propis del seu ambit de treball per
garantir-ne 'accés i disponibilitat.

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

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

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

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

(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques

Compromis amb la institucié Rigor i métode

Orientaci6 a I'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 mar¢ de 2018
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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC O TECNICA DE SUPORT AL PROJECTE
UNIVERSITAT OBERTA A ’ENTORN
Servei Oficina d’Investigacio i Transferencia Tecnologica
Secciod (si s’escau) Oficina de Serveis a 'Empresa
Categoria 3-u
Idiomes requerits (7 | Angles Nivell exigit (B2 o B2.2
C1)

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

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio

Per promoure i implementar accions orientades a potenciar la inserci6 laboral dels estudiants i titulats
de la UdG atenent les normes i directrius establertes.

Per promoure la difusi6 i consolidacié del programa de campus sectorials de la Universitat de Girona,
adrecat a reforcar la col-laboraci6 entre la UdG i el mén empresarial.

Funcions

1.- Administrar i controlar els convenis de cooperacié educativa d’inserci6 laboral realitzats des de
I'Oficina de Serveis a 'Empresa. Suport a la gestié economica de I'Oficina.

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

3.- Donar suport en I'execuci6 i justificacié de projectes d’inserci6 laboral.

4.- Actuar com a un campus zero del programa de campus sectorials de la Universitat de Girona,
adrecat a reforgar la col-laboraci6 entre la UdG i el m6én empresarial, assessorant a les empreses sobre
quines col-laboracions pot tenir amb la UdG.

5.- Manteniment i actualitzaci6 de la pagina web de ’Oficina Universitat Empresa

6.- Manteniment i actualitzaci6 de la informaci6 existent en el CRM, aixi com introducci6é de noves
dades en el sistema. Tenir coneixements com a usuari gestor del Customer Management Relationship
(CRM) de la UdG per poder assessorar als técnics que l'utilitzen en dubtes que puguin tenir.
Llancament de les campanyes de marqueting de difusi6 de programes d’estudis, jornades o
esdeveniments organitzats per la UdG a través del CRM.
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7. Qualsevol altra funci6 similar que li sigui assignada.

Competéncies
(maxim 6)
Competéncies transversals Competéncies especifiques
Compromis amb la institucié Orientaci6 al resultats
Orientaci6 a 'usuari i a la millora continua Adaptabilitat i polivalencia

Rigor i métode
Comunicaci6 interpersonal
Treball en equip i en xarxa
Actualitzaci6 professional

OBSERVACIONS



