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
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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



o,
Universitat
de Girona
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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc COORDINADOR/A WEB

Servei Servei de Publicacions

Secci() (si s’escau)

Especialitat Disseny web

Categoria Lak

Idiomes requerits () | Nivell exigit (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?)

Coordinar, gestionar i desenvolupar el lloc web de la UdG perque pugui suportar tant el disseny com
els continguts que el nodreixen, garantint la qualitat de les pagines web i altres productes propis dels
seu ambit d’acord amb els criteris comunicatius i técnics fixats.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Definir i implementar accions anuals del web d’acord amb els criteris comunicatius, criteris multi
idioma i tecnics fixats per la direcci6 de la UdG.

2. Elaborar la documentaci6, informes i presentacions necessaris per al desenvolupament del
projecte web.

3. Aplicar politiques per garantir la qualitat del web i dels seus continguts.

4. Coordinar el suport als editors del web, definint els processos de suport a l'usuari del seu ambit i
dissenyant les accions de formaci6 adients.

5. Aplicar politiques actives per assegurar 'accessibilitat del web UdG d’acord amb els requeriments
de la legislaci6 vigent.

6. Mesurar i analitzar el transit d’internet per entendre i optimitzar la web.

Coordinar els proveidors externs, aixi com establir els requeriments necessaris.

®

Altres funcions similars que li siguin assignades dins 'ambit

Aprovada en la sessio6 ordinaria niim. 2/2021 del Ple del Consell Social, de data 22 d’abril de 2021



Competencies

(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Compromis amb la institucié Actualitzaci6 professional
Orientaci6 a I'usuari i a la millora continua Analisi i resoluci6 de problemes

Tecniques de comunicacid

Treball transversal

Orientaci6 a resultats
OBSERVACIONS

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

Aprovada en la sessio6 ordinaria niim. 2/2021 del Ple del Consell Social, de data 22 d’abril de 2021
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Lloc de treball: RESPONSABLE DE CONTINGUTS

Dades identificatives

Servei: Servei de Publicacions

Superior jerarquic: Cap del Servei de Publicacions

Ubicacio a 'Organigrama

Cap del Servei de
Publicacions

Responsable de
continguts

Missio del Lioc

Dirigir la revista Engega i donar suport a la rectora i a la institucio en continguts i escrits per tal de
conferir graus d’homogeneitzacié al missatge institucional de la UdG

Responsable de continguts
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Responsabilitats / Funcions

¢ Redactar, suministrar, adaptar i corregir continguts de tipus literari, discursiu i/o de politica
académica en general al Rectorat de la UdG

¢ Promoure, descriure i produir activitats relacionades amb el debat universitari
¢ Programar, proposar (i en alguns casos elaborar) publicacions institucionals

o Dirigir i representar la revista Engega de la UdG. Interlocutor per institucions extemes.
Participar coordinadament en la planificacié de continguts de la Revista.

e Copy per acampanyes de publicitat

Formacio

Academica 1 | Llicenciatura o equivalent

Especifica (valorableper | 1

srits)
1 Coneixements profunds de I'organitzacio de la UdG i del seu
Comp ria llibre destil i imatge
2 | Protocoli relacions publiques
Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingiie
Anglés [] X [] []
Frances /italia u X [] []

Responsable de continguts
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Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert
MS Office X
QXpressfidesign X
Windows, Intemet, Correu Electronic X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Intema Area de comunicacid Responsgblg d © 1any
comunicacio
Sector Lioc Temps
Comunicacio Publicitat
Externa Periodistic 1any
Altres administracions
universitaries
Adaptacio6 al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiquesode | .
Companyia
Competéncies Transversals o .
de Nivell Organitzatiu
= Comunicacid
= Creativitat
Competéncies Especifiquesode |= Andlisi
Lloc = Confidendcalitat
= |dentificacid amb lainstitucid
Relacions del Lioc
Servei/Seccio/Unitat Motiu/Finalitat
Intemes Rectorat Preparacio dels continguts
Comunitat universitaria Redacci6 de reportatges
Extemes Persona/lEmpresa Motiu/Finalitat

Responsable de continguts
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Societat civil . :
; Representacio de la Revista Engega
Autoritats
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
CaracterTécnic | Execucié [ ] |Analisi [ | Aisintesi [] | Innovacié X
Eines i mijans de treball: oficina
o Equips: no
Supervisio Subcontractes: no
. Disponibilitat: no
Condicions del lioc Ambientals: -
Nombre de persones: Tipus col'lectiu:
. M : L :
Responsabilitat M. economiques egals.
Projectes:
Dissenya X_| Dirigeix [ ]| Seguiment [ ]| Gestiona [ ] | Executa []

Responsable de continguts
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Lloc de treball: TECNIC/A EN DISSENY GRAFIC

Dades identificatives

Servei: Servei de Publicacions

Superior jerarquic: Cap del Servei de Publicacions

Especialitat: Disseny grafic

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap de Servei de
Publicacions

TECNIC/A EN
DISSENY GRAFIC

Missio del Lloc

Crear i proposar el disseny i laimatge oficial interna i externa de la UdG (tant imatge grafica com en
d’altres formats: fires, estands, etc.) per tal de projectar una imatge de qualitat unitaria, cohesionada,
modema d’acord amb el llibre d’estil i d'imatge de la UdG i en consonancia amb el seu destinatari

Tecnic/a en disseny grafic
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Responsabilitats / Funcions

o Desenvolupar i vetllar pel llibre d’estil i d'imatge de la UdG i buscar-ne solucions i ampliacions
amb creativitat i innovacio ja sigui internament com extermament.

e Tenir cura del disseny i creativitat de la majoria de la preimpressié dels materials grafics
institucionals impresos: monografies, memories col-leccions propies, guies, cartelleria...
d’acord amb el llibre d’estil i d’acord amb la naturalesa de I'encarrec (ja sigui institucional,
juvenil, publicitari, etc.)

o Creariproposar i fer seguiment de laimatge en les fires i estands de la UdG a Fires

¢ Proposar nous formats dels materials que es publiquen.

Formacio Requerida
Acadéemica 1 | Batxilerat, cide formatiu de grau superior (FP-Il), o equivalent
Especifica (valorable per 1 | Disseny grafic
meérits)

1 | Reddatge entemes de maquinari

2 Processos dimpressidi de diferents llenguatges artistics en
Complementaria I'ambit de les arts grafiques

3 Coneixements amplis de l'organitzacié de la UdG i del seu

libre d'estil
Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingiie
Angks [] X [] []

Tecnic/a en disseny grafic
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Informatica / Ofimatica

Programa Usuari Avangat Expert
MS Office X
Quark X press

Indesign
freehand
Adobe acrobat
Photoshop
Software d'escanner

XX XX | XX

Experiéncia recomanable per ocupar el Lloc de Treball
Area Lioc Temps

Interna

Sector Lioc Temps

Externa . B .
Disseny grafic/ Publicitat Dissenyador 2anys

Adaptacié al lloc actual: 1 any

Perfil Competencial

Competéncies Estratégiques | .
o de Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu

= Creativitat

. Iniciati

Competéncies Especifiques o niciativa
deLloc = Treball en equip

=  Comunicacio

Tecnic/a en disseny grafic
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Relacions del Lioc
Servei/Seccio/Unitat MotiwFinalitat
Intemes Rectorati vicerectorats Inici de noves feines
Centres docents Inici de noves feines
Persona/lEmpresa Motiu/Finalitat
Proveidors habituals Noves feines realitzades
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
CaracterTécnic | Execucié [ ] |Analisi [ | Aisintesi [] | Innovacié X
Eines i mijans de treball: oficina
5N Equips: no
Supervisio NO su .
. . Disponibilitat: no
Condicions del lloc Ambientals:
Nombre de persones:- Tipus col'lectiu: -
Responsabilitat M. economiques: - Legals:-
Projectes:
Dissenya X_| Dirigeix [ ]| Seguiment [ ]| Gestiona [ ] | Executa []

Tecnic/a en disseny grafic



