Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: SECRETARIARIA RECTOR/A

Dades identificatives

Servei: Secretaria Rectorat

Superior jerarquic : Gerent/a

Ubicaci6 a 'Organigrama

Gerent/a

SECRETARI/ARIA
RECTOR/A

"Dependéncia funcional: hi haura la dependéncia funcional del Rector/a

Missio del Lloc

Donar suport als érgans de govem unipersonals i, si escau, als organs de govem col-legiats, en el
desenvolupament de les seves funcions i objectius, d’acord amb les normes establertes i les
directrius rebudes, per garantir el bon funcionament de la unitat

Secretari/aria Rector/a



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

¢ Elaborar, tramitar i custodiar la documentacié administrativa relacionada amb les funcions del
rector/a: comrespondéncia, actes, escrits, convenis, informes, propostes de contractacio,
estadistiques, memories, difusié d’acords, documentacié economica relativa a la despesa
derivada de l'activitat del rector/a.

e Portar 'agenda del rectorla d’acord amb les prioritats establertes garantint una comrecta
optimitzacié del temps.

e Atendre, filtrar, canalitzar o derivar les persones i comunicacions dirigides al rector/a per
garantiqne la seva fluidesa i prioritzardes convenientment, fent-ne, si escau, el posterior
seguiment.

¢ Donar suport protocol-lari i institucional al rector/a en Pexercici de les activitats representatives
que li siguin propies.

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

universitat.
Formaci6
Académica 1 | Batxillerat, cicle formatiu de grau superior (FPA), o equivalent
Especifica 1 | Administracio i secretariat
(valorable per
merits) 2 | Coneixements de la institucio: organitzacio i legislacié

1 | Protocol

2 | Relacions Publiques

Complementaria 3 | Coneixements de gesti6 econdmica

4 | Procediment administratiu

5 | Llicenciatura

Secretari/aria Rector/a
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Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés [] [] X []
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
Gerencia
Vi t
Interna \ﬁg;iﬁa Secretaria Direccid peys
Secret. Deganat/Direccid Administati
Secret. Dept/Inst.
Sector Lioc Temps
Externa — ——
Public/ Privat Secretaria Direccio 1any
Adapftacié al lloc actual: 1any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiqueso | .
de Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu
* Discrecio

=  Comunicacio
Competéncies Especifiquesode | . gentificacié amb la institucié

Lioc
=  Treball enequip

= Capacitat d’adaptaciofflexibilitat

Secretari/aria Rector/a
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Relacions del Lloc
Servei/Seccid/Unitat Motiw/Finalitat
Internes : . —
Organs, serveis i unitats administr.
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Generalitat
Externes Ministeri
Viatges lbéria
Institucions publiques i privades
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucio [] |Anaisi X |Aisintesi [] | nnovacie [
Eines i mitjans de treball: oficina
S isi6 d Equips: no
upervisio ae persones
pe pe Subcontractes: no
Disponibilitat: si
ndicions del Il
Condicions del lloc Ambientals:.
Nombre de persones:- Tipus col'lectiu:-
- M. o11] - Legals:-
Responsabilitat economiques e
Projectes:
Dissenya [ ] H\Dinyeb(DmSegumD \HesaonaDmExeamx

Secretari/aria Rector/a



o,
Universitat
de Girona
N !

Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc SECRETARI/ARIA TECNIC/A DEL RECTORAT
Servei Rectorat

Secci() (si s’escau)

Categoria C122c

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 al rector/a i responsabilitzar-se de la gesti6 i organitzaci6 técnica i administrativa
del seu ambit de treball per a 'assoliment dels objectius fixats pel rector/a i el seu equip.

Funcions

(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1.- Organitzar les

actuacions que es derivin de l'assisténcia del rector en les activitats i relacions

institucionals de la Universitat.

2.- Donar suport
seguiment.

als plans, programes i projectes transversals de I'equip de direcci6 i fer-ne el

3.- Assistir a les reunions del Consell de Direcci6, com a persona convidada i a peticié del rector, per
donar suport en el seguiment i execuci6 de les qliestions que se’n derivin.

4.- Elaborar el calendari comt dels actes que es derivin de les relacions transversals del Consell de
Direccio, i coordinar-se amb els serveis implicats en el seu desenvolupament.

5.- Donar suport

i assistencia a les actuacions del/la secretari/aria del rector/a i coordinar les

secretaries dels vicerectorats.

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

Competencies
(maxim 6)
Competéncies transversals Competéncies especifiques
Compromis amb la institucié Planificaci6 i organitzaci6
Orientaci6 a I'usuari i a la millora continua Construcci6 de relacions

Orientacié als resultats

Iniciativa

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: SECRETARIA VICERECTORAT/VICEGERENCIA

Dades identificatives

Servei: Vicerectorats i Vicegeréncies

Superior jerarquic: vicerectorfa i vicegerent/a

Ubicaci6 a 'Organigrama

Vicerector/a
Vicegerent/a

SECRETARIA
VICERECTORAT

VICEGERENCIA

Missio del Lloc

Donar suport als 6rgans de govem unipersonals i, si escau, als organs de govem col-legiats, en el
desenvolupament de les seves funcions i objectius, d’acord amb les normes establertes i directrius
rebudes, per garantir el bon funcionament de la unitat

Secretaria Vicerectorat/Vicegerencia
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Responsabilitats / Funcions

¢ Elaborar documentacié administrativa propia de la unitat: cormrespondéncia, escrits, informes,
documents economics-comptables, tenint cura de la seva tramitacio.

e Gestionar 'agenda del cap d’acord amb les prioritats establertes garantint una comrecta
optimitzacié del temps i del desenvolupament de Pactivitat.

e Atendre, filtrar, canalitzar o derivar les comunicacions dirigides al seu cap per garantir-ne la seva
fluidesa i prioritzardes convenientment, fent-ne, si escau, el posterior seguiment.

e Preparar i coordinar les reunions i les comissions que convoca el seu cap: ocupar-se de la
logistica, documentacié i, si escau, confeccionar I'acta , preveure la difusié dels acords i fer-ne
els seguiments posteriors.

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

e Participar a nivell logistic i protocol-lari en l'organitzacié d’activitats extraordinaries que es
realitzin des del seu ambit de treball.

e Actualitzar i difondre la informaciéo del seu ambit d’actuacié en els diferents canals de
comunicacio de la universitat.

e Donar suport a la promocid, la tramitacio i la signatura de convenis: participar en la redaccio,
mantenir contactes amb la contrapart, garantir Facompliment de circuit de revisi6 fins el moment
de la seva signatura.

Formaci6
Académica 1 | Batxillerat, cicle formatiu de grau superior (FPA), o equivalent
Especifica 1 | Gesti6 académica i administrativa
(valorable per
meérits) 2 | Coneixements de la institucio: organitzacio i legislacio

3 | Relacions Puibliques i Protocol

1 | Cursos de gestié economica i pressupostaria
Complementarnia

2 | Cursos propis de Fambit d’actuacio: recursos humans, recerca ...

Secretaria Vicerectorat/Vicegerencia
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Idiomes
Baix Mitja Avancat Bilingtie
Anglés [] X [] []
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 Secret. Deganat/Direccid L
Secret. Dept/Inst Administratiu 1any
Sector Lioc Temps
Externa o o
Public/ Privat Secretaria Direccio 2anys
Adapftacié al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques | .
o de Companyia
Competéncies Transversals o )
de Nivell Organitzatiu
=  Autonomia
= Discrecio

=  Comunicacio

Competéncies Especifiques o | . dentificacié amb la institucio
de Lloc

=  Treball enequip

= Capacitat d’adaptaciofflexibilitat

» Planificacio i organitzacio

Secretaria Vicerectorat/Vicegerencia
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Relacions del Lloc

Servei/SeccidUnitat MotiuFinalitat
Internes Organs, Senveisi unitats administratives:
col-lectius PAS/ estudiants/ PDI

Persona/Empresa Motiw/Finalitat
AQU, ANECA, Ministeri, institucions i
entitats publiques i privades,

Externes ool-legis professionals

Departament d'Innovacio, Universitats i

Empresa

Administracions, institucions i publics a nivell

interacional, estatal, autondmici local

Propia activitat

Propia activitat

Complexitat del lloc

Processos Mentals:

Caracter Técnic Execucis [] | Anaisi X | Aisintesi [] [ innovacis [
Eines i mitjans de treball: oficina

Equips: no

Subcontractes: no

Disponibilitat: si

Ambientals:

Supervisio de persones

Condicions del lloc

Nombre de persones:- Tipus col'lectiu:-

M. economiques:- Legals:-
Proji :
Dissenya[[] | Dingeix (]| Seguiment [] | Gestiona 1] Executa X

Responsabilitat

Secretaria Vicerectorat/Vicegerencia



