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




Perfil Professional

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




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

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



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



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: CAP D’ATENCIO A LESTUDIANT I ACCES

Dades identificatives

Servei: Servei de Gestidé Academica i Estudiants

Seccio: Atencid a PEstudiant i Accés

Superior jerarquic: Cap SGAIE

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap SGAIE
Cap de Gestio CAP D’ATENCIO A Cap de
Académica L’ESTUDIANT | Beques i Ajuts
ACCES als Estudiants

Missio del Lloc

Coordinar 'organitzacio de les proves d’accés a la universitat, de la preinscripcié universitaria i dels
processos d’accés a la universitat per donar resposta als compromisos institucionals de la UdG

Responsabilitats / Funcions

Cap d’Atencio a PEstudiant i Accés



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

¢ Coordinar la preinscripcié universitaria a Girona en tant que responsable de la seu a Girona de
POficina d’Orientacié per a I'Accés (OOAU) i de les PAU del Consell Interuniversitari de
Catalunya.

¢ Planificar, organitzar i supervisar el desenvolupament administratiu de les diferents proves
d’accés a la Universitat i sota les instruccions marcades per I'Oficina d'Organitzacié de Proves
d'Accés a la Universitat.

e Analitzar i coordinar —si escau— els processos relatius a I'accés a la universitat en general amb

coresponsabilitat amb el pla d’accés de la UdG.

¢ Dissenyar processos i continguts d’'informacio i orientacié -en suport web o altres-, aixi com
supervisar les actuacions d’informacié i orientacio als estudiants sobre el sistema universitari,
sobre la UdG en general.

e Col-laborar i participar amb els 6rgans encarregats de promocionar l'oferta d’estudis a la UdG
en les diferents accions que duen a terme. | també col-laborar en la redaccié de publicacions
relacionades amb els estudis que oferta la universitat, i Faccés a la universitat.

e Donar assessorament i orientacié als organs de la UdG, preferentment a les secretaries
academiques dels centres propis i adscrits, en les matéries de la seva competéncia.

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

¢ Informar i atendre les consultes dels usuaris intems i extems que s’adrecen al Centre
d’'Informacié i Atencio a 'Estudiant.

¢ Coordinacié d’equips de treball per a la planificacié i desenvolupament de les proves d’accés.

Formacio

Academica 1 | Diplomatura o equivalent
Especifica 1 | Nomnativa d’accés a la universitat
(Valorable per

merits)

Complementania 1

Cap d’Atencio a PEstudiant i Accés



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés L] X L] L]
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Correu elecironic X
Projecti Visio X
Aplicacions preinscripcio i PAU X

Experiéncia recomanable per ocupar el Lloc de Treball

Area Lioc Temps
Interna . inistrat il
Ambit de gestio academica Admlnlstr‘ahu.%p‘)ef:larlzato 1any
Tecnicbasic
Sector Lioc Temps
Externa inistrati il
Universiat Pblica o Privada | vt especlizato 1any
Tecnicbasic
Adaptaciéal lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques | .
o de Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu
* Planificacio i organitzacio Orientacio a Fusuari
Competencies Especifiqueso | .  pireccié dequips Iniciativa
deLloc
» Comunicacio Adaptabilitat i flexibilitat
Relacions del Lloc ‘

Cap d’Atencio a PEstudiant i Accés



Perfil Professional

PAUniversitat de Girona

Servei'SeccidUnitat Motiu/Finalitat
] . Comunicacid de les assignacions de places de
Secretaries acadermiques Nou acces; orientacio en preinscripcio i oferta del
arees d estudis s prensapco
sistema universitan.
Consergeries arees i " Basicament pera’l I’org’an'rlzacic'?de klas diverses
proves d'accés a la universitat
R e da0cE G0 del .
Internes esponsable daccés - (.)oordr;r;.aao deslpﬁsesslzs dde as:&e
. uguin participar en els tribuna proves
Professorat ital
VBRI tacoss a la Universitat (Selectivitati MG25 anys)
Orientar ifixar posicio en relacio al
Sl desenvolupament informatic en processos
d'accés a la universitat
E - i publicad
serveis nrelacibala pron?oaoll publicacions de la
universitat
Persona/Empresa Motiw/Finalitat
OOAU Preinscripcid universitaria. Ostenta la
responsabiltat de la seu a la UdG de [OOAU
OPAU PAUi>25an
Externes i
Centres de secundaria Preinscripcio i , sobretot, PAU
Centres de fomacio d'adults >25anys
Professorat dels centres de Puguin participar en els tribunals de les proves
secundaria d'accés a la Universitat (Selectivitat)
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucié [] m Analisi ] m Aisintesi X m Innovaci6 []
Eines i mitjans de treball: oficina
S .. Equips: si
upervisio
pe Subcontractes: no
. Disponibilitat: no
Condicions del lloc .
Ambientals: -
Nombre de persones: 3 Tipus col'lectiu: Administratiu
Responsabilitat M. economiques: - Legals: normativad'accés
Projectes:

Cap d’Atencio a PEstudiant i Accés




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lioc de treball: CAP DE BEQUES | AJUTS ALS ESTUDIANTS

Dades identificatives

Servei: Servei de Gestidé Academica i Estudiants
Seccio: Beques i Ajuts als Estudiants

Superior jerarquic: Cap SGAIE

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap SGAIE

Cap d’Atenci6 a CAP DE BEQUES | Cap de Gestio
Estudiant i AJUTS ALS Académica

Accés ESTUDIANTS

Missio del Lloc

Organitzar i controlar els processos académics economics i administratius relatius a
les beques i als ajuts als estudiants de la UdG, per traslladar als estudiants les
actuacions d’ajuda establertes per institucions externes i per la propia UdG

Cap de Beques i Ajuts als Estudiants



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

o Definir requeriments per a I'automatitzacié dels processos de beques i ajuts als
estudiants.

e Dissenyar procediments administratius de gesti6 de les beques i ajuts i
proposar—ne normes d’aplicacio.

¢ Planificar, seguir i controlar 'execucio dels processos de beques.
e Redactar les bases de les convocatories d’ajuts que li requereixi el VRE.

e Exercir de secretaria del Jurat de Beques que la UdG ha de constituir
preceptivament en relacié a les convocatories de beques del ministeri.

e Donar assessorament i orientacio als organs de la UdG, preferentment a les
secretaries acadéemiques dels centres propis i adscrits, en les matéries de la
seva competéencia.

¢ Direcci6 i desenvolupament de persones: comunicacid, formacio,
desenvolupament, motivacid, valoracio i dimensionament de la unitat.

Formaci6
Acadéemica 1 | Diplomatura o equivalent
Especifica (valorable | 1
per meérits)
Complementaria 1

Idiomes

Baix Mitja Avangat Bilingiie
Anglés [] X [] []
Informatica / Ofimatica

Cap de Beques i Ajuts als Estudiants



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Programa Usuari Avangat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Correu electronic X
Aplicacié de beques X
Projecti Visio X

Experiéncia recomanable per ocupar el Lloc de Treball

Area Lioc Temps
Intema Ambit de gestid
L 2anys
academica
Sector Lioc Temps
Externa
Adaptacio al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques o )
de Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu
= Capacitat d’'organitzacio

= Capacitat de treball en equip
Competéncies Especifiques o |  Capacitat de comunicacio

de Lloc
= Capacitat d’analisi
= |niciativa
Relacions del Lloc
Servei/Seccio/Unitat Motiu/Finalitat
Secretaries
Intern
ternes acadéemiques arees Gestio de les convocatories de beques
d’ estudis

Cap de Beques i Ajuts als Estudiants



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

VRE Preparar les actuacions del VRE en matéria
de bequesi ajuts a estudiants.
GIGS Gestio de les convocatories de beques
Orientar i fixar posicio en relacio al
S desenvolupament informatic en bequesi
ajuts als estudiants
Alfres serveis Gestio de les convocatories de beques
Persona/lEmpresa Motiu/Finalitat
Organismes . .
ministerials Gestio de les convocatories de beques
Externes Organismes Gestié de les convocatiries de beques
autonomics
Centres adsaits Gestio de les convocatories de beques
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
CaracterTecnic | Execucié [ ] | Analisi [ |Aisintesi X | innovacié [
Eines i mijans de treball: oficina
S 6 d Equips: si
upervisio de persones Su -ro
. . Disponibilitat: no
Condicions del lioc Ambientals: -
Nombre de persones: 1 Tipus col'lectiu: administratius
M. economiques: aprox. 3 M€ Legals: aplicacio de bases de
Responsabilitat convocatories intemes i extemes.
Projectes:
Dissenya [ ] | Dirigeix []] Seguiment X | Gestiona [ ] | Executa []

Cap de Beques i Ajuts als Estudiants



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lioc de treball: CAP DE GESTIO ACADEMICA

Dades identificatives

Servei: Servei de Gestidé Academica i Estudiants

Seccio: Gestio Académica

Superior jerarquic: Cap SGAIE

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap SGAIE
Cap d’Atencié a CAP DE GESTIO Cap de
I'Estudiant i ACADEMICA Beques i Ajuts

Accés als Estudiants

Técnic/a
administratiu/iva

Missio del Lloc

Coordinar, impulsar i fer el seguiment de tots els processos de gestié académica tenint en compte
la normativa vigent i impulsar la participacio dels usuaris de les eines de gestié academica, per
aconseguir la millora dels procediments i la incorporacié de noves prestacions orientant els
estudiants i els professors

Cap de Gestio Academica
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Responsabilitats / Funcions

e Analitzar i definir requeriments per a Fautomatitzacié i millora dels processos de gestié
académica aixi com formar als usuaris i atendre i solucionar les incidéncies.

e Dissenyar procediments administratius de gestié6 académica, proposar-ne normes
d’aplicacio aixi com planificar i coordinar els processos (matricula, informacié web) i elaborar
la proposta de calendari academic de la UdG.

¢ Planificar, seguir i controlar 'execucio dels processos de gestio dels expedients académics,
tant pel que fa a la captura i emmagatzematge de la informacié com a l'acreditacio i
expedicio de titols, certificats, suplement europeu al titol (SET), credencials homologacio.

e Participar en Fanalisi, el desenvolupament i el disseny del modul de Faplicacié que ha de
gestionar el SET. Coordinar la traduccié i correccio dels elements que formen part del SET.
Proposar actuacions i interpretar la nommativa aplicable.

¢ Redactar els plecs de clausules dels expedients per a 'adquisicié o prestacié de serveis en
relacié als procediments centralitzats de gestié académica com en la confeccié extema de
titols oficials, certificats, suplement europeu al titol (SET), credencials d’homologacio.

o [Establir els processos d’auditoria d’expedients académics i controlar-ne Fexecucid, tant en
els centres propis com en els adscrits i vinculats.

¢ Instruir els expedients de sollicitud d’homologacio de titols de la UdG d’acord amb la
normmativa vigent.

e Donar assessorament i orientacié als organs de la UdG, preferentment a les secretaries
academiques dels centres propis i adscrits i vinculats, en les matéries de la seva
competencia.

o Direccidé i desenvolupament de persones: comunicacio, formacié, desenvolupament,
motivacio, valoracio i dimensionament de la unitat.

¢ Participar en els processos d’adscripcio i cessament d’activitats de centres.

¢ Coordinar 'arxiu definitiu centralitzat de documentacio actes, expedients académics.

Formaci6

Academica 1 | Diplomatura o equivalent

Especifica 1 | Cursos de gesti6 académia i EEES

(valorable per

merits) 2 | Coneixements de la institucio: organitzacio i legislacio
Complementarnia 1

| Idiomes |

Cap de Gestio Academica
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Baix Mitja Avancat Bilingiie
Anglés [] X [] []
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert

MS Office X
Windows, Intemet, Correu elecironic X
Projecti Visio X

Bases de dades i programari especific de gestid X

academica (aplicaciions preinscripcio, PAU, efc.)

Experiéncia recomanable per ocupar el Lloc de Treball

Area Lioc Temps
Interna L L Teéanic/ Administratiu
Ambit de gestié académica izt 2anys
Sector Lioc Temps
Externa gestio
PUblicPrivat Responsable 2anys
académica
Adapftacié al lloc actual: 1any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques | .
o de Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu

= Direccio dequips

»=  Comunicacio

Competencies Especifiques o |« Capacitat danalisi
deLloc

* Iniciativa

» AdaptaciéFlexibilitat

Cap de Gestio Academica
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Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiu/Finalitat
Secretaries académiques arees||  Formar ,orientar i donar instruccions sobre
d estudis iadministradors gestio académica
VRPA Prestar suport en relacid a la gestié académica
Formar ,orientari donar instruccions sobre
GIGS ., .
gestio académica
Orientar ifixar posicions sobre landlisiiel
Internes S| desenvolupament informétic en gestio
académica
Orientar i donar instruccions sobre gestio
Alres senveis i professorat académica. En el cas del professorat, suporta
actes de qualificacio.
Sindic Facilitar informacio
, Establir criteris de tramesa de documentacio i
Arxiu . 9
informacio
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Organismes ministerials Consultes i posta en comu
Organismes autondmics Consultes i posta en comu
Consolats iambaixades Homologacio de titols
Centres adsais i vincuiats Fomar, on'entar.i ’donar insilluooions sobre
gestio académica
Externes Tols, SET, credendials dhomologadd.
SIGNE . ,
Informacions diverses.
Fundacio UdG: I Orientar i donar mshuouons sobre gestio
académica
Universitats Consulltes, postaen ooml.J’ itramesade
documentacié
Asseguranca escolar Assessorament

Cap de Gestio Academica
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Complexitat del lloc
Processos Menfals:
CaracterTecnic  |Execuds [1  |Anaisi (] |Aisintesi X | innovacio []
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: 3/4 Tipus col'lectiu: caps de negociati
administratiu
- M. economiques: - Legals: les derivades dho i6
Responsabilitat 1ques egals: les derivades dhomologaco
detitols
Projectes:

Cap de Gestio Academica



o,
Universitat
de Girona
N !

Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc CAP DE LA SECRETARIA ECONOMICA
Servei Servei de Gesti6 Académica i Estudiants
Secci() (si s’escau)

Categoria A2-24

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?)

Coordinar i executar els processos de gesti6 economica derivats de la gesti6 académica de la
Universitat amb la finalitat d’aconseguir una correcta previsi6 i control dels ingressos i les despeses
vinculades i de prestar assessorament per a la confecci6 dels preceptius pressupostos d’ingressos i
despeses per aquests conceptes.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Planificar, ordenar l'execuci6 i fer el seguiment dels processos de cobrament i devoluci6 de
matricula i d’altres tramits académics.

2. Definir els requeriments per a la millora d’aquests processos, contrastar la vigéncia de la
normativa i actualitzar els parametres que corresponguin en el sistema d’informaci6 de la gesti6
académica per ala gesti6 correcta dels cobraments i devolucions de matricula.

3. Coordinar-se amb el SEPIC en els processos de liquidaci6é pressupostaria i analitzar les actuacions
susceptibles de millorar en aquest ambit.

4. Gestionar el pressupost d’ingressos amb especial atenci6 a I'aplicaci6 de bonificacions a carrec de
tercers per tal de procedir a la corresponent reclamacio.

5. Controlar 'execuci6 dels documents pressupostaris de despesa a carrec de les unitats assignades al
SGAE.

6. Gestionar els comptes d’habilitaci6 assignats al SGAE d’ingressos i de devolucions.
7. Preparar la documentacié acreditativa dels moviments economics vinculats a la gesti6 académica

de cara a I'auditoria anual i donar resposta als requeriments que puguin plantejar els auditors en
aquestes qiiestions.

Aprovada en la sessio ordinaria num. 4/19 del Ple del Consell Social, de data 24 de juliol de 2019



Elaborar d’acord amb les orientacions rebudes els pressupostos per activitats (PAU, >25, ...) i fer el

seguiment d’ingressos i despeses per confeccionar la proposta de liquidaci6é corresponent.

9. Determinar les conseqiiéncies en matricula que provoca la concessi6 de diferents beques als
estudiants i coordinar-se amb les unitats gestores, internes o externes.

10. Determinar els procediments i ordenar els processos de liquidacié de cobraments en matricula per

compte d’altri.

11. Qualsevol altra funci6 similar que li sigui assignada.

Competencies

(maxim 6)

Competéncies transversals

Competéncies especifiques

Compromis amb la institucio

Planificaci6 i organitzacid

Orientacio a ’usuari 1 a la millora continua

Analisi i resoluci6 de problemes

OBSERVACIONS

Orientaci6 als resultats

Rigor i métode

Adaptabilitat i polivaléncia

Iniciativa

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

Aprovada en la sessio ordinaria num. 4/19 del Ple del Consell Social, de data 24 de juliol de 2019




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: RESPONSABLE ADMINISTRATIU/IVA

Dades identificatives

Servei: Servei de Gestidé Academica i Estudiants

Superior jerarquic: Cap SGAIE

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap SGAIE

RESPONSABLE

ADMINISTRATIU/IVA

Missio del Lloc

Realitzar el tractament i manteniment dels sistemes d’informacié de la gestié académica d’acord
amb les directrius del cap del Servei per facilitar informacié permanent i actualitzada als usuaris
intems i extems

Responsable administratiu/iva



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

o Elaborar estadistiques i altres informacions a partir de les dades del sistema d’'informacioé de la
gestié academica.

o Elaborar petites aplicacions informatiques complementaries del sistema d’informacio de gestié
académica. Crear i mantenir la bases de dades que correspongui.

¢ Dissenyar i administrar les pagines web responsabilitat del servei, i orientar els companys del
servei en les tasques d’edicié dels materials web que s’hagin de publicar.

e Controlar i validar que els materials de gesti6 académica publicats al web siguin els que
corresponguin i mantenir la intranet de gestié académica.

e Col-laboraren la redaccio de normes i procediments de gestié academica.

¢ Atendre i verificar o derivar les demandes de dades académiques tant intemes com extemes.
o Executar els processos centralitzats de gestié academica.

¢ Fommar part de 'equip técnic del web amb Pencarrec especific de vetllar per Faccessibilitat.

e Donar suport general al Servei (gestié d’expedients, titols, etc).

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

Formaci6

Académica 1 | Batxillerat, cicles formatius de grau superior (FPI), 0 equivalent
Especifica (valorable 1

per merts)

Complementarnia 1

Responsable administratiu/iva



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés L] X L] L]
Francés ] X L] []
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Cormeu electronic X
DotNetNuke X

Experiéncia recomanable per ocupar el Lloc de Treball

Area Lioc Temps
Interna
Sector Lioc Temps
Externa . B .
Serveis Edicié de pagines web 1any
Adaptacié al lloc actual: 6 mesos
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques | .
o de Companyia
Competéncies Transversals o | ,
de Nivell Organitzatiu
» Capacitat organitzativa
Competéncies Especifiques o = Capacitat comunicativa, especialment per escrit
delloc =  Capacitat d’analisi
* Iniciativa

Responsable administratiu/iva



Perfil Professional

PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei'SeccidUnitat Motiw/Finalitat
Secretaries académiquesialfres unitats|  Orientacid sobre aspedes de la seva
(ACRI, GPA, OITT, ORE, QV, drgansdgl competencia en el senvei. Respondre a
govem...) les demandes de dades académiques.
P it
Internes Programadesuportapersonesamd | o o) 1o e el SGAE. Membre de
discapacitati Comissio per al Pla d'lgualtat la Cormissid nomenat personalment
en Matéria de Discapadiats? Pe '
Particdoadd .
Unitat de Desenvolupament de la @ Cfpaao enp P
e . . relacionats amb el web de la UdG,
Universitat Digital i Servei Informatic . e b -
especialment en lambit de laccessibilitat
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Orientaci6 sobre aspedtes de la seva
Secretaries centres adscrits competéncia en el servei. Respondre a
Externes les demandes de dades académiques.
Andlisi de la demanda. Proposar sisha
Demandants de dades académiquesde |  de serviro no. Un cop presa la decisio,
la UdG elaborar la resposta, amb la comesponent
explotacio prévia de dades, si escau.
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execuci6 [] |Analisi X | Aisintesi [] | innovacis []
Eines i mitjans de treball: oficina
S L. Equips: no
upervisio
pe Subcontractes: no
. Disponibilitat: no
Condicions del lloc .
Ambientals: -
Nombre de persones:- Tipus col'lectiu:-
- M. economi - Legals:-
Responsabilitat ques e
Projectes:
Dissenya [ ] \H Dirigeix ] m Seguiment [_] \H Gesﬂonaljm Executa X

Responsable administratiu/iva




f—m
Universitat

de Girona

—— Perfil Professional

Lloc de treball: RESPONSABLE DELS PROGRAMES DE
DOCTORAT

Dades identificatives

Servei: Centre de Postgraus

Superior jerarquic: Administrador/a del Centre de Postgraus

Ubicaci6 a l'organigrama

Administrador/a

Responsable de RESPONSABLE Responsable dels
promocié de DELS PROGRAMES DE programes de
postgraus DOCTORAT master

Missio del lloc

Desenvolupar, coordinar, controlar i executar tots els processos associats al
desenvolupament dels estudis de Doctorat, d’acord amb les directrius dels organs de
Govern, per tal de contribuir en el posicionament académic de la universitat en 'ambit

dels estudis superiors

Responsable dels programes de doctorat



o,

Universitat

de Girona

—— Perfil Professional

Responsabilitats / Funcions

e Assessorar els Directors dels Programes de Doctorat de la universitat, la
CADTD i Serveis d’acord amb les normatives i procediments establerts aixi com
elaborar informes técnics académics i propostes de resolucio.

e Realitzar la gestié integral dels expedients académics dels estudiants de
Doctorat (preinscripcié, matricula, convalidacions, beques, trasllats, certificats,
modificacions, cobraments i liquidacions de taxes académiques, ....) d’acord
amb la normativa i els procediments establerts per la universitat.

¢ Informar sobre els processos académics i administratius al PAS, PDI i
estudiants dels estudis de Postgrau que ho requereixin.

e Analitzar, desenvolupar, executar i proposar millores dels processos técnics,
circuits i procediments académics i administratius dels estudis de Doctorat.

e Gestionar i executar els processos de presentacido de Tesis Doctorals i
assegurar-ne el seu registre i publicacié als aplicatius dissenyats amb aquesta
finalitat.

e Supervisar les tasques del personal de suport al seu carrec. ldentificar-ne les
necessitats formatives i proposar la formaci6 més adequada que garanteixi el
compliment dels objectius.

¢ Participar en la promocio de les titulacions universitaries de Doctorat.

Formaci6

Academica 1 | Batxillerat, cicle formatiu de grau superior (FP-Il), o equivalent
Especifica 1 | Gestié académica

(Valorable per

meris) 2 | Legislacié universitaria

Complementarnia 1

Responsable dels programes de doctorat



——

Universitat
de Girona
! Perfil Professional
Idiomes
Baix Mitja Avancat Bilingiie
Anglés ] X [] L]
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Comeu Electronic X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball
Area Lioc Temps
Interna Organ, u.nlj[at © .servel Administratiu/iva 1 any
administratiu
Sector Lioc Temps
Administratiu/i
Externa Universitat Publica o dmlrusj rativ/iva
, especialitzat/ada / 1 any
Privada L
Técnic/a
Adapftacié al lloc actual: 1 any
Perfil competencial
Competeéncies Estratégiques o de Companyia || "
Competeéncies Transversals o .
de Nivell Organitzatiu

Adaptacio i flexibilitat

Analisis i solucié de problemes

Competéncies Especiiques o de Lioc Direccié d’equips

Planificacio6 i organitzacio

Orientacié a 'usuari

Responsable dels programes de doctorat




——

Universitat
de Girona ] .
e’ Perfil Professional
Relacions del lloc
Servei'SeccidUnitat Motiw/Finalitat
Servei de Gestid Coordinacio de directrius de gestio
Académica (SGAE) académica
Gabinet de Planificacio i Coordinacio dels Plans d’Estudis
Avaluacié (GAP) i de 'Oferta Docent
Internes Servei de Biblioteca Exposicio publica de les Tesis
Doctorals
Secretaries Académiques | Coordinacio dels Estudis i Tribunals
Departamentals dels o .
de presentacié de Tesis Doctorals
centres docents
. . Tramits, assessorament i informacio
Estudiants i professorat N
académica
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Ministeri de Ciéncia i Fitxes de Tesis Doctorals
Innovacié (MICINN) Mencié de Qualitat
Externes AGAUR Beques
Altres universitats Mobilitats i trasllats d’expedients
Estudiants potencials Assessorament i informacio
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucio [] |Anaisi x | Aisintesi [] | nnovacie [
Eines i mijans de treball: oficina
Equips: no
Supervisio de persones
pe pe Subcontractes: no
. Disponibilitat: no
Condicions del lloc
Ambientals:
Nombre de persones: - Tipus col'lectiu: -
M. economiques: Disminucid | Legals: Acreditacions académiques
Responsabilitat FJlngressos de m.ama,illal (certificacions, qualificacions, titols,...)
ingressos per tesis llegides
Projectes:

Responsable dels programes de doctorat




f—m
Universitat

de Girona

—— Perfil Professional

Lloc de treball: RESPONSABLE DELS PROGRAMES DE
MASTER

Dades identificatives

Servei: Centre de Postgraus

Superior jerarquic: Administrador/a del Centre de Postgraus

Ubicaci6 a 'Organigrama

Administrador/a

Responsable de RESPONSABLE DELS Responsable dels
promocio de PROGRAMES programes de
postgraus DE MASTER doctorat

Missio del Lloc

Desenvolupar, executar i controlar els processos de gestio assignats en I'lambit dels estudis de master
al centre, aplicant les directrius de 'administrador/a, del responsable académic del centre i la
normativa vigent, procurant la satisfaccié dels usuaris del servei.

Responsable dels programes de master



——

Universitat
de Girona

(S

Perfil Professional

Responsabilitats / Funcions

Gestionar les actuacions d’atencid, informacid i orientacio a les persones interessades en accedir als
programes de master de la UdG, aixi com el procés de preinscripcid, que comporta la validacié dels
requisits dels candidats, I'elaboracié de la proposta d’admissi6 amb baremacié dels aspectes
guantitatius identificats en la memoria del programa i I'assegurament de I’assignacio de les places.

Col-laborar en la gestid de convocatories de beques en favor d’estudiants de programes de master de
la UdG, tant pel que fa a la redaccié de les bases com als processos de gestio de les convocatories.

Donar suport a I'administrador/a en la definicié i manteniment dels protocols d’elaboracié de les
propostes preliminars que permetin I'acceptacio provisional dels programes.

Orientar els responsables de les unitats estructurals (i el professor que designin) sobre els passos a
seguir per a la formalitzacid de les propostes d’aquests programes un cop han rebut el primer
vistiplau de I'6Grgan corresponent, tant si es tracta de programes exclusivament de la UdG com
interuniversitaris, en coordinacié amb el GPiA.

Acompanyar els responsables d’impulsar nous programes en el seguiment dels processos d’elaboracid
de memories i convenisi en les relacions amb unitats especialitzades de la universitat.

Fer el seguiment dels processos d’aprovacié en el si de la Universitat, de verificacié i d’autoritzacio
d’inici d’activitats, en coordinacié amb el GPiA.

Gestionar els convenis amb altres entitats (produir, fer el seguiment i gestionar les relacions
administratives i de traspas d’informacié amb els “partners”) per al desenvolupament dels programes
de postgrau (ja siguin masters o doctorats interuniversitaris).

Elaborar les liquidacions economiques dels estudis interuniversitaris coordinats per la UdG, d’acord
amb els convenis corresponents.

Verificar les liquidacions economiques corresponents als estudis interuniversitaris en qué participa la
UdG i coordina una altra universitat.

Assessorar sobre els mecanismes per a I'obtencié d’un titol de master per la UdG a partir de
titulacions d’altres universitats: convenis de “dobles titulacions”.

Elaborar propostes de convenis de doble titulacié amb altres universitats amb especial atencié a la
mobilitat d’estudiants, al reconeixement de credits i a les condicions economiques que s’hagin de
derivar.

Responsable dels programes de master




——

Universitat
de Girona ] ]
! Perfil Professional
Formacio
Academica 1 | Batxillerat, cicle formatiu de grau superior (FP-Il), 0 equivalent
Especifica 1 | Coneixement del sistema universitarii de | ‘EEES (Espai Europeu o’ Educacié Superior)
(vaf/qrab/e per 2 | Coneixement de la institucio: organitzacié, legislacid i normativa, especialment
merits) -
academica
3 | Gestid academica
4 | Procediment administratiu
1
Complementarnia
2
Idiomes
Baix Mitja Avancat Bilingiie
Anglés [] X [] []
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Correu Electronic X

Responsable dels programes de master



——

Universitat
de Girona ] ]
e’ Perfil Professional
Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball
Area Lioc Temps
Intema \ ' Administraﬁ‘uﬁ\'/a ambit
Area d’Estudis academic 1any
Secretaria d'Estudis
Sector Lioc Temps
Externa Universitat publica o AdmirTis'fratiu/iva
) especialitzat/ada 1any
privada o
Técnic/a
Adapftacié al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiquesode | =

Companyia

Competéncies Transversals o .
de Nivell Organitzatiu

= Adaptacio i flexibilitat

= Analisis i solucio de problemes
Competéncies EspecifiquesodeLloc| ®= Direccié d’equips

= Planificacid i organitzacio

» QOrientacio a 'usuari

Responsable dels programes de master



——

Universitat
de Girona ] ]
! Perfil Professional
Relacions del Lloc
Departament Motiw/Finalitat
SGAIE Coordinacié de directrius de gestid academica
Internes — " .
ORE Coordinacié de la mobilitat dels estudiants
GPIA Coordinacié de plans d’estudis i plans docents
Estudiants Assessorament i informacid
Externes PersonaEmpresa MotiwFinalitat
Altres universitats Mobilitats i trasllats d’expedients
Estudiants potencials Assessorament i informacié
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Tacnic Execucié_[] H\ Andlisi_ X | Aisintesi [] || Innovacis [
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: 2 Tipus collectiu: PAS-F
M. economiques: Legals: acreditacions academiques
Responsabilitat (certificacions, qualificacions, titols, etc.)
Projectes:
pissenya[] | Dirgeix [ Seguiment[] | Gestiona [] Executa X

Responsable dels programes de master



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA

Dades identificatives

Servei: Servei de Gestidé Academica i Estudiants

Seccio: Gestio Académica

Superior jerarquic: Cap Servei de Gestié Académica i Estudiants

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap SGIA

CAP DE GESTIO
ACADEMICA

TECNIC/A
ADMINISTRATIU/IVA

* Dependencia funcional: Cap de Gestiéo Académica

Missio del Lloc

Garantir el correcte funcionament de Faplicacié informatica de gestié académica i assessorar els
usuaris de l'aplicatiu orientantdos en 's i solventant incidéncies per potenciar i millorar el suport
informatic a la gestié academica

Tecnic/a administratiujiva




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

¢ Orientar els usuaris de I'aplicacié informatica de gestié académica en l'operativa i en I'is de les
funcionalitats establertes.

e Comprovar i valorar el funcionament de I'aplicacié informatica de gestié académica.

o Identificar problemes de funcionalitat de Faplicacié informatica o de processos de gestié
académica i proposar solucions.

o Executar els processos centralitzats de gestié académica.

e Tramitar i fer la resolucié de la documentacié del seu ambit de treball (instancies d’alumnes,
incidéncies a les actes de qualificacions, recursos de convalidacions i adaptacions a tots els
centres, homologar els titols estrangers)

e Gestionar el programa GAUSNET (donar d’alta els nous alumnes, formacié als centres, efc) i
mantenir actualitzada la base de dades.

Formacio

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

Especifica(valorable | 1
per merts)

Complementarnia 1

Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés [] X [] []

Tecnic/a administratiujiva



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

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 Area destudis o Gestid o
e administratiu 1any
academica
Sector Lioc Temps
Externa N o
Universitat publica o Privada administratiu 1any
Adaptacié al lloc actual: 6 mesos
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques o )
de Companyia .
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu
=  Capacitat de treball en equip
Competéncies Especifiques o =  Capacitat comunicativa
de Lioc » Iniciativa

=  Capacitat d’analisi

Tecnic/a administratiujiva



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei/Seccid/Unitat Motiw/Finalitat
Intemes Segretares Orientaridonar mshuouons so.bre processosde
L gestié académica
académiques
PersonaEmpresa Motiw/Finalitat
Externes Segretares Orientaridonar 21;1(;0;336 :;(b: processosde
adscrits 9
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
Condicions del lloc .
Ambientals: -
Nombre de persones:- Tipus col'lectiu:-
- M. economi - Legals:-
Responsabilitat ques e
Projectes:
Dissenya [ ] \H Dirigeix ] m Seguiment [_] \H Gesﬂonaljm Executa X

Tecnic/a administratiujiva



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA

Dades identificatives

Servei: Servei de Gestid Academica i Estudiants

Seccio: Gestio Académica

Superior jerarquic: Cap Servei de Gestié Académica i Estudiants

Ubicaci6 a 'Organigrama

Cap SGIA

CAP DE GESTIO
ACADEMICA

TECNIC/A
ADMINISTRATIU/IVA

* Dependencia funcional: Cap de Gestiéo Académica

Missio del lloc

Supervisar, executar i fer el seguiment dels processos d’expedicio de titols i analitzar els
d’acreditacié académica que s’executen descentralitzadament per contribuir a la millora dels
procediments i prestacions orientades als estudiants

Tecnic/a administratiu/iva




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

¢ Dissenyar els processos de sol-licitud i expedicio de titols i certificacions académiques.

e Comprovar i validar les sollicituds de titols propis i oficials que rep de les secretaries
academiques dels centres.

o [Executar els processos d'expedicid d’acreditacions académiques en expedients que es
custodien centralitzadament.

o [Executar els processos d’expedicié de titols per donar curs a la seva tramitacié davant del
ministeri i de Fempresa confeccionadora dels titols.

o Realitzar el registre oficial de titols de la UdG, fer les anotacions preceptives, comunicar i lliurar
els titols a les persones interessades.

¢ Tancar els expedients per sol-licitud de titol (propis i oficials) i altres motius, confeccionar els lots
i enviar-ho a Parxiu.

e Donar suport a la cap de la Seccié de Gesti6 Académica en: la tramitacié dels expedients
d’homologacio de titols estrangers i en la confeccié i aplicatiu del SET.

Formacio

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

(valorable per

merits)

Complementaria 1

Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés L] X L] L]

Tecnic/a administratiu/iva



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Cormreu elecironic X
Aplicacié especffica de titols (SIGNE) X

Experiéncia recomanable per ocupar el Lloc de Treball

Area Lioc Temps
In A y .  r
terna Aread esiu‘dls.o Gestid — 1any
académica
Sector Lioc Temps
Externa
Adaptacié al lloc actual: 6 mesos
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiqueso | .
de Companyia
Competéncies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu
=  Capacitat de treball en equip
Competéncies Especifiques o =  Capacitat comunicativa
deLloc * Iniciativa
=  Capacitat d’analisi

Tecnic/a administratiu/iva



Perfil Professional

PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei/'Seccid/Unitat Motiw/Finalitat
. Gestio de titols i acreditacions
Internes Secretaries de centres académiques
i Gestio de titols i acreditacions
Estudiants académiques
Persona/Empresa Motiu/Finalitat
Fundacié UdG IF Gesti6 de titols
Externes Centres adscrits Gestio de titols i acreditacions académiques
Minister/SIGNE Gesti6 de titols
Universitats Gesti6 de titols i acreditacions academiques
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
Condicions del lloc .
Ambientals: -
Nombre de persones:- Tipus collectiu: -
- M. economi - Legals:-
Responsabilitat ques e
Projectes:
Dissenya [ ] \H Dirigeix [ ] m Seguiment || \H Gesﬂonaljm Executa X

Tecnic/a administratiu/iva




