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
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Responsabilitats / Funcions

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

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

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

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

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

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

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

Administratiuiiva



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: TECNIC/A EN PREVENCIO DE RISCOS
LABORALS

Dades identificatives

Servei: Oficina de Salut Laboral

Superior jerarquic: Cap de I'Oficina de Salut Laboral

Ubicaci6 a 'Organigrama

CAP
OSL

TECNIC/A
EN PREVENCIO DE
RISCOS LABORALS

Missio del Lloc

Elaborar, planificar, desenvolupar i executar, si és el cas, un sistema de gestié de la prevencioé de
riscos laborals d’acord amb la nomativa vigent intema i externa amb la finalitat de garantir la
seguretat i la salut de tots els treballadors de la universitat aixi com la coordinacié en aquesta

matéria amb altres empreses

Responsabilitats / Funcions

Tecnic/a en prevencio de riscos laborals




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

¢ Elaborar procediments, normes i instruccions en matéria preventiva, aixi com mantenir un servei
de documentacio i custodiar els corresponents registres

¢ Revisar les instal-lacions, equips i llocs de treball, realitzant controls periodics de les condicions
de treball i de les activitats dels treballadors de la UdG per a vetllar pel compliment del programa
de control i reduccio dels riscos.

e Assessorar els Serveis, Departaments, Centres Docents i altres unitats de la UdG i, si és el cas,
formar en matéria de prevencio de riscos laborals.

¢ Realitzar les avaluacions de riscos laborals d’ergonomia, investigar els accidents i incidents que
es produeixen aixi com realitzar els estudis personalitzats que es corresponguin.

¢ Realitzar les avaluacions de riscos laborals de psicosociologia aplicada i atendre els conflictes
interpersonals entre els treballadors.

¢ Realitzar les avaluacions de riscos laborals de seguretat i facilitar als treballadors els equips de
proteccié individual necessaris aixi com investigar els accidents i incidents que es produeixen.

e Coordinar les activitats empresarials amb les empreses i treballadors extems que realitzen
feines a les instal-lacions i dependéncies de la UdG i assumir la gestié dels residus toxics i
perillosos generats ala UdG.

¢ Implementar els plans d’autoproteccio dels diferents edificis de la UdG

e Executar les operacions economiques i comptables derivades del pressupost assignat a la

unitat.
Formaci6
Académica 1 Tecnx? s-upenor en pTE\-Ienf:IO de nscos Iabt?rals, especialitat seguretat i
especialitat ergonomia i psicosociologia aplicada.
Especifica (valorable | 1 | Formacié genérica en salut laboral
per merits)
Complementania 1
Idiomes
Baix Mitja Avancat Bilingiie
Anglés L] X [] []
Informatica / Ofimatica

Tecnic/a en prevencio de riscos laborals
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Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows, correu elecironic, intemet X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Interna Area Lioc Temps
Sector Lioc Temps
Externa
Adapftacié al lloc actual:
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiquesode | .
Companyia
Competéncies Transversals o )
de Nivell Organitzatiu

=  Empatia, facilitat i sensibilitat per tractar amb les persones
= Confidencialitat
Competeéncies Especifiquesode | .  comunicaciéihabilitats coma formador

Lioc
= Analisi, sintesi
» Planificacio i organitzacio
Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiu/Finalitat
Internes Treballadors Conjunt daciivitats preventives
Responsables d'unitats Implementar les mesures adients
Externes Persona/Empresa MotiuwFinalitat

Tecnic/a en prevencio de riscos laborals
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Servei de Prevencio alie Especialitats subcontractades
Proveidors de servelsimateral | ool B seleacd de les ofertes
meés avantatjoses
Mtua d'accidents de treballi Drreccionar
malalies professionals
Empreses I
hhs extemes que treballen a Coordinar les activitats empresarials
la UdG
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execuci6 [] |Anaisi [] |Aisintesi [] | innovacis x
Eines i mitjans de treball: oficina
S isi6 d Equips: no
upervisio ae persones
pe pe Subcontractes: no
Disponibilitat: no
Condicions del lloc
Ambientals: -
Nombre de persones: - Tipus collectiu:
M. economiques: les derivadesduna || Legals: les derivades duna gestio
Responsabilitat gesti incomecta del sistema de PRL incomedta del sistema de PRL
Projectes:

Tecnic/a en prevencio de riscos laborals
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Lloc de treball: TECNIC/A EN PREVENCIO DE RISCOS
LABORALS

Dades identificatives

Servei: Oficina de Salut Laboral

Superior jerarquic: Cap de I'Oficina de Salut Laboral
Especialitat: Salut laboral

Ubicaci6 a 'Organigrama

CAP
OSL

TECNIC/A
EN PREVENCIO DE
RISCOS LABORALS

Missio del Lloc

Elaborar, planificar, desenvolupar i executar, si és el cas, un sistema de gestié de la prevencié de
riscos laborals d’acord amb la nomativa vigent intema i externa amb la finalitat de garantir la
seguretat i la salut de tots els treballadors de la universitat aixi com la coordinacié en aquesta

matéria amb altres empreses

Responsabilitats / Funcions

Tecnic/a en prevencio de riscos laborals
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¢ Elaborar procediments, normes i instruccions en matéria preventiva, aixi com mantenir un servei
de documentacio i custodiar els corresponents registres

¢ Revisar les instal-lacions, equips i llocs de treball, realitzant controls periodics de les condicions
de treball i de les activitats dels treballadors de la UdG per a vetllar pel compliment del programa
de control i reduccio dels riscos.

e Assessorar els Serveis, Departaments, Centres Docents i altres unitats de la UdG i, si és el cas,
formar en matéria de prevencio de riscos laborals.

¢ Realitzar les avaluacions de riscos laborals d’ergonomia, investigar els accidents i incidents que
es produeixen aixi com realitzar els estudis personalitzats que es corresponguin.

¢ Realitzar les avaluacions de riscos laborals de psicosociologia aplicada i atendre els conflictes
interpersonals entre els treballadors.

¢ Realitzar les avaluacions de riscos laborals de seguretat i facilitar als treballadors els equips de
proteccié individual necessaris aixi com investigar els accidents i incidents que es produeixen.

e Coordinar les activitats empresarials amb les empreses i treballadors extems que realitzen
feines a les instal-lacions i dependéncies de la UdG i assumir la gestié dels residus toxics i
perillosos generats ala UdG.

¢ Implementar els plans d’autoproteccio dels diferents edificis de la UdG

o Executar les operacions economiques i comptables derivades del pressupost assignat a la

unitat.
Formaci6
Académica 1 Tecnx? s-upenor en pTE\-Ienf:IO de nscos Iabt?rals, especialitat seguretat i
especialitat ergonomia i psicosociologia aplicada.
Especifica (valorable | 1 | Formacié genérica en salut laboral
per merits)
Complementania 1
Idiomes
Baix Mitja Avancat Bilingiie
Anglés L] X [] []
Informatica / Ofimatica

Tecnic/a en prevencio de riscos laborals
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Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows, correu elecironic, intemet X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Interna Area Lioc Temps
Sector Lioc Temps
Externa
Adapftacié al lloc actual:
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiquesode | .
Companyia
Competéncies Transversals o )
de Nivell Organitzatiu

=  Empatia, facilitat i sensibilitat per tractar amb les persones
= Confidencialitat
Competeéncies Especifiquesode | .  comunicaciéihabilitats coma formador

Lioc
= Analisi, sintesi
» Planificacio i organitzacio
Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiu/Finalitat
Internes Treballadors Conjunt daciivitats preventives
Responsables d'unitats Implementar les mesures adients
Externes Persona/Empresa MotiuwFinalitat

Tecnic/a en prevencio de riscos laborals
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Servei de Prevencio alie Especialitats subcontractades
Proveidors de servelsimateral | ool B seleacd de les ofertes
meés avantatjoses
Mdtua d'accidents de treball i Direcdonar
malalies professionals
Empreses I
hhs extemes que treballen a Coordinar les activitats empresarials
la UdG
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execuci6 []  |Anaisi [] |Aisintesi [] | innovacic x
Eines i mitjans de treball: oficina
S isi6 d Equips: no
upervisio ae persones
pe pe Subcontractes: no
Disponibilitat: no
Condicions del lloc
Ambientals: -
Nombre de persones: - Tipus collectiu:
M. economiques: les derivadesduna || Legals: les derivades duna gestio
Responsabilitat gesti incomecta del sistema de PRL incomedta del sistema de PRL
Projectes:

Tecnic/a en prevencio de riscos laborals



