Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: CAP DE SERVEI/UNITAT - ADMINISTRADOR/A

Dades identificatives

Servei: Gerencia

Superior jerarquic: Gerent/a

Ubicacio6 a 'Organigrama

Gerent/a

CAP DE
SERVEI/UNITAT
ADMINISTRADOR/A

Caps de Secretaria
Caps Biblioteca

Missio del Lloc

Dissenyar i coordinar Fexecucio de les politiques en Fambit d’actuacio de la Unitat, dins del marc
legal i normatiu del sector, la situacié de 'entom i de la planificacio estrategica 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 avaluacio 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 funcio 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.

= Identificar, 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 I'activitat de la Unitat per facilitar
la presa de decisions als Organs de Govern de la UdG.

= Qrientar 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 I'ambit propi de la seva funcio.

= Establir directrius generals per assegurar I'acompliment de les linies generals
establertes.

Formacio

Academica 1 | Llicenciatura, Arquitectura o Enginyeria

Especifica(valorable| 1 | Economiques/ADE/GAP/Dret
per merts)

1 | Gesti6 Economica

Complementaria 2 | Direcci6 de Projectes

3 | Gestié dEquips de treball

Idiomes

Cap de Servei/Unitat - Administrador/a



Perfil Professional

PAUniversitat de Girona

Baix Mitja Avancat Bilinglie
Anglés ] [] X L]
Informatica/ Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
Ofimatica homologada X
Eines de gesti6 de projectes X

Eines especifiques de gestié de sistemes i X

comunicacions

Experiénciarecomanable per ocupar el Lloc de Treball

Area Lloc Temps
Interna Tofes Responsabilitat en unitats )
dadministraco s
Sector Lloc Temps
Externa _ Responsabiitat en unitats de
Privat 2anys
comandament

Adaptacio al lloc actual: 2anys

Perfil Competencial

Competencies Estrategiqueso |,
de Companyia
Competéncies Transversalso ||,
de Nivell Organitzatiu

* Pensament global
= |niciativai milloracontinua

= Comunicacié

Competencies Especifiques o de |,
Lloc

Orientaci6 aresultats
= Direccio dequips
»  Organitzacié i planificacio

= |nnovaci6

Cap de Servei/Unitat - Administrador/a




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei/Seccio/Unitat Motiu/Finalitat
Internes Totala UdG Seguiment de gestié dinfraestructures TIC
Direccio UdG Prioritzacio de projectes / Processos
Persona/lEmpresa Motiu/Finalitat
Externes Institucions Seguiments de Projectes comuns
Proveidors Contractacio i seguiment de serveis.

Complexitat del lloc

Processos Mentals:
Caracter Tecnic Execucid [] |anaisi [] | Aisintesi [] | mnnovacié X
Einesi mitjans detreball: oficina
L Equips: si
Supervisio )
Subcontractes: si
o Disponibilitat: si
Condicions del lloc _
Ambientals: -
Nombre de persones: 5-70 (ind) Tipus col-lectiu: tecnics/ caps
- M. economiques: 0,5a8MM€ Legals: Adm. Compt. Civil Penal
Responsabilitat a & p
Projectes:
Dissenya X m Dirigeix [_| m Seguiment [ ] m Gestiona [_] m Executa []

Observacions

Aquesta fitxa és comuna i, als efectes d’aquest document, marcaran les diferencies entre el nivell 12 el
nivell 13 del manual de valoracio, la posici6 en aquest manual respecte dels seguients nivells: experiencia
en llocs de nivell de responsabilitat similar, autonomia, direccié de persones i supervisié —tant directa
com indirecta-, responsabilitat sobre la gestid, responsabilitat economica i patrimonial i impacte en la
imatge UdG, cosa que situa els primers en un rang de 769-828 punts, i els segons en un rang de 829-888

Cap de Servei/Unitat - Administrador/a



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lioc de treball: ADMINISTRATIU/IVA

Dades identificatives

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

Superior jerarquic: administrador/a*, cap de servei

Ubicacio a I'organigrama

Administrador/a
Cap de servei

ADMINISTRATIU/IVA
ESPECIALITZAT/ADA

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

Missio del lloc

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

Administratiu/iva



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

- Donar suport en I'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 informacio del seu ambit d’actuacio 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’organitzacié 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.

Administratiu/iva



)
Universitat
de Girona
o

Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc CAP DE MANTENIMENT

Servei SOTIM

Secci(') (si s’escau)

Categoria Lo-f

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'organitzacio?)

Coordinar tecnica i administrativament la seccié de manteniment i serveis generals per
desenvolupar les operacions i tasques que cal realitzar en els edificis i espais on realitza les
activitats la Universitat de Girona, per disposar dels immobles i instal-lacions generals en les
condicions d’us adequades.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1.- Planificar 'organitzaci6 de la secci6 de manteniment i supervisar el seu funcionament per assolir els
objectius.

2.- Coordinar i supervisar els processos de serveis generals (Neteja, vigilancia, jardineria i
subministraments d’energia) i els processos de manteniment preventiu, normatiu i correctiu amb la

valoracio6 dels costos que generen aquestes activitats, per a cada ambit o unitat que es determini.

3.- Coordinar i supervisar els processos de sol-licituds d’intervencié de manteniment, execuci6 del
Manteniment preventiu, les reparacions, intervencions de millora, i la informaci6 als usuaris.

4.- Coordinar i supervisar les accions de control de despesa en energia i proposar metodologies i nous
sistemes per reduir el consum i augmentar la sostenibilitat.

5.- Coordinar la redaccio de les especificacions técniques, tramitaci6 i seguiment dels contractes de
manteniment i serveis per les empreses externes.

6.- Participar en la elaboraci6 del pressupost per a manteniment i fer el control i seguiment de la seva
execucio.

7.- Qualsevol altra funci6 similar que li sigui assignada.

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim.



pr——

Universitat
de Girona
S
Competencies
(maxim 6)
Competéncies transversals Competeéncies especifiques
Compromis amb la institucio6 Gestib de processos amb empreses externes en el
marec dels contractes en el sector public
Orientaci6 a 'usuari i a 1a millora continua Comunicaci6 i empatia
Resoluci6 de conflictes
Capacitat d’analisi
Planificacio i organitzaci6
OBSERVACIONS

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

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim.



s,
Universitat

de Girona
[

Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc CAP DE PROJECTES 1 OBRES
D’URBANITZACIO 1 EDIFICACIO

Servei Servei d’Oficina Técnica i Manteniment

Seccio (si sescau) Oficina Tecnica

Categoria Lid Qualificaci6 professional: Arquitecte/a

Idiomes requerits (V) | Nivell exigit (B2 o C1) |

(*) 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 técnica i administrativament la secci6 d’Oficina Técnica per portar a terme els processos de
redacci6 de projectes, execucid i recepcié de les obres de construccié6 de nous edificis; obres de
reforma, ampliaci6 i millora (RAM) en I'ambit de la urbanitzaci6 dels Campus i dels edificis de la
Universitat de Girona i l'actualitzacié dels documents técnics (planols) i administratius (Ilicéncies i
permisos) en el marc de les disposicions legals, contractuals i directrius de la propia Universitat, la
Gereéncia i la direcci6 del propi servei per tal que s’adaptin als requeriments dels programes i
funcionalitat establerta.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

=

Planificar I'organitzaci6é dels projectes i de les obres d’urbanitzaci6 i edificacio, supervisar el seu
funcionament per tal que es compleixin els objectius fixats pel cap del SOTIM.

N

Establir els criteris arquitectonics dels Campus, edificis i espais de la Universitat de Girona.
Elaborar les especificacions técniques de la redaccié de projectes d’edificis i instal-lacions per tal
de garantir la seva adaptaci6 a les necessitats de la Universitat adaptant-se al programa funcional.

Examinar els projectes redactats per técnics externs amb la finalitat d’emetre I'informe de
supervisi6é de projecte.

»

Portar a terme tot el procés d’execuci6 de les obres i les instal-lacions des de la sol-licitud de
llicéncies i permisos, el procés de redacci6 de projectes, execucio de les obres i liderar els equips de
treball en aquests processos (arquitectes, enginyers, arquitectes tecnics, coordinadors,
especialistes, control de qualitat). Justificar documentalment en tots els estaments les obres un
cop finalitzades (ajuntament, industria, patrimoni, etc.)

+

Verificar el correcte acabat de les obres i instal-lacions i la documentaci6 tecnica i legal associada,
per procedir a la seva posada en servei i trametre a manteniment tota la documentaci6 pel
funcionament i gestio.

o

o

Definir i controlar els treballs a realitzar pel desenvolupament de rehabilitacions, reformes,
ampliacions i millores en els edificis i en els Campus.

Aprovada en la sessi6 ordinaria nim. 4/19 del Ple del Consell Social, de data 24 de juliol de 2019



7. Contractar empreses i técnics per a 'execuci6 de treballs de projecte, direccio i execucio de treballs
de reforma ampliaci6 i millora (RAM)

8. Vetllar pel manteniment actualitzat de la documentaci6 técnica (planols d’edificaci6 i instal-lacions),
legals (permisos, certificats, legalitzacions) i supervisié dels documents economics relatius a tot els
procés de les obres (factures, certificacions d’obra, impostos i taxes associats) per a la seva
aprovacio.

9. Donar assisténcia a la secci6 de manteniment en la elaboracié de documents técnics com llibres dels
edificis i planols actualitzats d’obra i instal-lacions a I’edificacid.

10. Qualsevol altra funci6 similar que li sigui assignada.

Competencies
(maxim 6)
Competéncies transversals Competeéncies especifiques
Compromis amb la institucid Pensament estratéegic
Orientaci6 a l'usuari i a la millora continua Analisi i resoluci6 de problemes
Orientaci6 a resultats
Planificaci6 i organitzacid
Direcci6 d’equips i lideratge integrador
Iniciativa
OBSERVACIONS

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

Avaluar la funci6 de redaccié de projectes i documents tecnics en I’ambit de les competencies del seu
lloc de treball, per realitzar tramits davant d’altres administracions.

Aprovada en la sessi6 ordinaria nim. 4/19 del Ple del Consell Social, de data 24 de juliol de 2019



)
Universitat
de Girona
o

Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc DELINEANT/A PROJECTISTA
Servei Servei Oficina Tecnica i Manteniment
Secci(') (si s’escau)

Categoria L3-ny

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'organitzacio?)

Elaborar documentaci6 grafica i tecnica de projectes d’obres i mantenir la documentaci6 grafica dels
edificis i les instal-lacions, segons les instruccions dels responsables de 'OT i d’acord amb les normes
técniques vigents, per tal de disposar d’informaci6 actualitzada.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Obtenir les dades de camp necessaries per al desenvolupament dels treballs de delineacié
encarregats.

2. Realitzar sota les directrius dels projectistes els planols de les obres i instal-lacions de RAM, que
serviran per a la seva posterior execucio.

3. Realitzar sota les directrius dels técnics de manteniment els planols, inventaris d’espais i
elements i altre documentaci6 técnica de suport, que han de servir per gestionar el manteniment
dels edificis i espais de la UdG.

4. Coordinar l'execuci6 de documentaci6 grafica que es realitza per projectistes externs i
incorporar-la a la documentaci6 tecnica dels edificis.

5. Recopilar i controlar la informacié i la documentacié grafica dels edificis i les seves
instal-lacions per tal de mantenir-la actualitzada.

6. Participar en l'alta dels nous espais o modificacions i les accions d’identificaci6 en els propis
espais.

7. Mantenir actualitzatsi operatius a la intranet els arxius de I'inventari de dades dels d’espais i
els planols associats.

8. Assisténcia técnica en els tramits administratius que es fan des del Sotim amb altres
administracions (llicencies d’obres, d’activitats, d’instal-lacions a I’edificacio, etc.)

9. Donar suport documental als departaments docents per facilitar documentaci6 técnica dels
edificis de la UdG com a Campus de practiques pels alumnes.

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. 6/22, de 13 de juny de 2022



pr——

Universitat
de Girona
S
Competencies
(maxim 6)

Competéncies transversals Competeéncies especifiques
Compromis amb la instituci6 Planificaci6 i organitzacio
Orientaci6 a 'usuari i a la millora continua Orientacio6 als resultats

Iniciativa
Treball en equip
OBSERVACIONS

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

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 6/22, de 13 de juny de 2022



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA ECONOMIC/A

Dades identificatives

Servei: SOTIM

Superior jerarquic: Cap del SOTIM

Ubicacio6 a 'Organigrama

Cap SOTIM
Técnic de TECNIC/A Técnic/a de projectes i
manteniment ADMINISTRATIU/IVA obres
ECONOMIC/A

Missio del Lloc

Realitzar la gestié economicai administrativa del servei d’acord amb les normes comptables i
administratives per tal de complir els objectius pressupostaris

Técnic/a administratiu/iva economic/a




Perfil Professional

Responsabilitats / Funcions

Dissenyar procediments de seguiment i controlar la despesa i lainversio del PIU de les obres
assignades al servei per auna correcta aplicacio i detecci6 de les eventuals desviacions

Atendrei informar els usuaris donant resposta o canalitzant les seves consultes

Controlar els periodes de vigéncia dels contractes per tal de procedir a la seva renovacié / nova
convocatoria dins termini

Administrar i controlar el pressupost assignat a la unitat aixi com recopilar, verificar i processar
les factures de proveidors i la documentacié associada per ala seva comptabilitzacio i/o tramesa
aaltres departaments.

Processar les dades tecniques i costos d’explotacio dels edificis per disposar d’'informacio
sobre lasevaevolucio

Mantenir 'arxiu de documents administratius, econémics i legals per a la seva facil localitzacié

Preparar la documentacio corresponent a altres processos no economics com a suport als
departaments técnics de la unitat (documentacié derivada de la construccié i manteniment
d’edificis)

Recopilar les dades per a la redaccié de les factures de venda d’energia per a garantir els
ingressos pertinents

PAUniversitat de Girona

Formacio
Académica 1 | Batxillerat, cicle formatiu de grau superior (FP-Il), 0 equivalent
Espe(:l’ﬁca 1 | Gesti6 administrativa: economicai pressupostaria
(valorable per
merits) 2 | Procediment administratiu
Complementaria 1
I[diomes
Baix Mitja Avancat Bilinglie
Anglés [] X [] []

Técnic/a administratiu/iva economic/a




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Informatica/ Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Correu electronic X

Experiénciarecomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lloc Temps
Interna N o
Econdmica i administrativa Administratiu/tecnic lany
Sector Lloc Temps
Externa o o
Administracié administratiu lany
Adaptaci6 al lloc actual: 1anyimig
Relacions del Lloc
Servei/Seccio/Unitat Motiu/Finalitat
Per a coordinacié de processos administratius,
Servei dEconomiaii Patrimoni | | < ¢ o0 w08 PrOGESSos adminSIiLs
pressupostaris, contractuals i de tresoreria
Administradors de Facultats i
Internes Per a coordinacio de carrecs comptables
Escoles
Per coordinacio de temes diversos relacionats
Vicerectorat de Campus
ambel PIU
Altres serveis Per a coordinacié de carmecs comptables
PersonaEmpresa Motiu/Finalitat
Resolucié dincidencies relacionades amb la
Externes Proveidors i companyies ~oueed o
. i T tframitacio de factures, certificacions, contractes,
subministradores d'energia i aigua o

Técnic/a administratiu/iva economic/a




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Perfil Competencial

Competéncies Estrategiqueso |.
de Companyia
Competencies Transversalso |,
de Nivell Organitzatiu

»  Planificacié i organitzacié

Competencies Especifiques o de " Iniciativa
Lloc »  Fexibilitat
= Treball en equip
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Tecnic Execuci6 [] |Anaisi X |Aisintesi [1 |mnnovacis []
Einesi mitjans detreball: oficina
L Equips: no
Supervisio de persones

Subcontractes: no

o Disponibilitat: no
Condicions del lloc

Ambientals:

Nombre de persones: - Tipus col-lectiu: -

M. economiques: 3,5 milionsde Legals: -
Responsabilitat pressupost de la unitat

Projectes:
Dissenya [ | m Dirigeix [ ] m Seguiment [] m Gestiona X m Executa []

Técnic/a administratiu/iva economic/a




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lioc de treball: TECNIC/A EN CONDUCCIO D’EDIFICIS

Dades identificatives

Servei: SOTIM

Seccié/Unitat: Manteniment

Superior jerarquic: Cap del SOTIM

Especialitat: Instal-lacions i manteniment

Ubicacio a I'Organigrama

Cap SOTIM
Tecnic/a de Técnic/a de TECNIC/A EN Técnic/a Técnic de
manteniment manteniment CONDUCCIO administratiu/iva projectes i
preventiu correctiu D’EDIFICIS economic/a obres

Missio del Lloc

Definir, planificar i supervisar les operacions de manteniment i els parametres de funcionament de
les instal-lacions de seguretat i gestio automatica dels edificis, d'acord amb les disposicions legals i
les prescripcions técniques propies, per tal d’assolir la maxima fiabilitat, seguretat i eficiéncia
energeticailaresolucio satisfactoria de les incidencies dins els terminis establerts

Teécnic/a en conduccio d’edlficis



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

e Elaborar les prescripcions tecniques del manteniment de les instal-lacions de deteccio
d’intrusié, deteccié d’incendis, grups electrogens i sistemes de gestié automatica d’edificis per
tal de establir les condicions de funcionament i eficiencia optimes.

e Proposar els criteris a aplicar per a la valoracio de les ofertes de serveis de manteniment de les
instal-lacions assignades per tal de determinar la oferta economicament mes interessant

o Establir,implementar i supervisar els procediments de seguiment i control del desenvolupament
dels serveis contractats per tal de disposar d'informacié agil, oportuna i fiable sobre Pevolucié
dels parametres, detectar desviacions i prendre mesures correctores

e Examinar els projectes redactats per tecnics externs en allo que faals aspectes que afecten ales
instal-lacions assignades i als treballs de manteniment d’aquestes amb la finalitat de proposar
les eventuals correccions als responsables de la supervisié del projecte

e \Verificar el correcte acabat de les obres, instal-lacions i treballs de RAM en allo que fa a les
instal-lacions assignades i la documentaci6 tecnica i legal associada, facilitada pel contractista,
per tal de procedir ala seva postaen marxa

e Proposar treballs de reforma, ampliacio i millora de les instal-lacions per tal de adequar-es a les
necessitats normatives, de seguretat, eficiencia, respecte al medi ambient. o altres. En cas
d’execucio, subministrar informacio ala oficina tecnica sobre aquests treballs.

e Coordinar i supervisar les operacions de manteniment correctiu de les instal-lacions assignades
amb la resta d’activitats desenvolupats als edificis per tal de minimitzar les eventuals
interferéncies

e Supervisar la documentacié administrativa (factures), técnica (planols constructius, manuals
tecnics) i legals (permisos, certificats, legalitzacions) per ala seva aprovacio i arxiu.

e Recopilar i processar la informacié sobre consums energetics i de fluids per a disposar
d’informacié agil, oportuna i fiable sobre la seva evolucié

e Informar als usuaris sobre les caracteristiques i funcionament de les instal-lacions per a un Us
adequat i segur

e Processar la informacioé sobre usuaris de sistemes d’alaima per tal de mantenir la informacio
actualitzadai evitar incidencies

e Implementar i supervisar els processos informatics de control d’instal-lacions per tal dadequar-
les alademandai assolir les prestacions adequades

o Estudiar elaborar i executar les TN (reballs nous) i TR(treballs reforma)

Formacio

Academica 1 | Cicleformatiu de grau superior (FP-Il), 0 equivalent

1 | Enginyeriatécnicao equivalent

Especifica (valorable per | 2 | Formacié sobre proteccions eléctriques, sistemes automatics,
merits) climatitzacio, sistemes d’emergéncia, etc

3 | Formacio sobre normativainstal-lacions

Teécnic/a en conduccio d’edlficis




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

4 | Programacio autdmats

Complementaria 1 | Coneixements sobre els diversos sistemes automatics del mercat
Idiomes
Baix Mitja Avancat Bilinglie
Anglés [] X [] []

Informatica/ Ofimatica

Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Correu electronic X
Autocad X
Sistemes de gestid d'edificis X

Experiénciarecomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lloc Temps
Interna . . . - .
Manteniment, instal-lacions||  Técnic de manteniment 2anys
Sector Lloc Temps
Externa . . . . . 2anys
Manteniment, industrial Técnic de manteniment

Adaptacio al lloc actual: 3anys

Perfil Competencial

Competencies Estrategiqueso |,
de Companyia
Competencies Transversalso |,
de Nivell Organitzatiu

Iniciativa

Capacitat d’analisi
Crientacio als resultats
Servei alPusuari
Treball en equip

Teécnic/a en conduccio d’edlficis

Competencies Especifiques o de
Lloc




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc

Servei/Seccio/Unitat Motiu/Finalitat
Administradors, caps de Definicié de programes funcionals
Internes consergeria de Facultats i Coordinacié de treballs a realitzar,
Escoles Lliurament dinformacié documental sobre edificis
Caps de serveis Col-laboracié en tasques transversals
Persona/Empresa Motiu/Finalitat
Projectistes Supervisid del procés de projecte
Externes Directors dobra i Contractistes Supe;vlsn d.el. proces Qe ﬁr;st:ucaoll r((ejcepao
y . upervisio i seguiment del procés de
Proveidors diversos desenvolupament dels treballs encarregats
. " o Seguiment dels processos de legalitzacio i control
Entitats d'inspeccio i control de qualicat oores
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Tecnic Execuci6 [] |Anaisi [ |Aisintesi X  |mnnovacis []
Einesi mitjans detreball: Oficina, aparellatge de camp, vehicles
L Equips: no
Supervisio de persones

Subcontractes: s

Condici del I Disponibilitat: no
onaicions ael lloc
Ambientals: Oficina, obres, locals tecniques, espais exteriors

Nombre de persones: - Tipus col-lectiu: -
- M. economiques: - Legals: -
Responsabilitat d &
Projectes:

Dissenya [ | m Dirigeix [ ] m Seguiment X m Gestiona [] m Executa []

Teécnic/a en conduccio d’edlficis



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lioc de treball: TECNIC/A DE MANTENIMENT
CORRECTIU

Dades identificatives

Servei: SOTIM

Seccié/Unitat: Manteniment

Superior jerarquic: Cap del SOTIM

Especialitat: Instal-lacions i manteniment

Ubicacio a I'Organigrama

Cap SOTIM
Tecnic/a de Técnic/a en TECNIC/A DE Técnic/a Técnic/a de
manteniment conduccié MANTENIMENT administratiu/iva projectes i
preventiu d’edificis CORRECTIU economic/a obres

Missio del Lloc

Definir, planificar i supervisar les operacions de manteniment correctiu dels edificis, els espais
exteriors i les instal-lacions assignades, d’acord amb les disposicions legals i les prescripcions
tecniques propies, pertal d’assolir i garantir laresolucio satisfactoria de les incidencies dins els
terminis establerts

Técnic/a de manteniment correctiu



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

o Elaborar les prescripcions técniques del manteniment correctiu de les instal-lacions i de 'obra
civil per tal de establir les condicions de funcionament i de resolucié d’incidéncies adients.

e Proposar €ls criteris a aplicar per ala valoracio de les ofertes de serveis de manteniment per tal
de determinar la oferta economicament mes interessant.

e Establir, implementar i supervisar els procediments de seguiment i control del
desenvolupament dels serveis contractats per tal de disposar d’informacié agil, oportuna i
fiable sobre I'evolucio dels parametres, detectar desviacions i prendre mesures correctores.

e Proposar les especificacions técniques per a la redaccié de projectes d'edificis i instal-lacions
en allo que fa als aspectes que afecten als treballs de manteniment per tal de garantir la seva
adaptacio ales necessitats de la Universitat.

e Examinar els projectes redactats per tecnics externs en allo que fa als aspectes que afecten als
treballs de manteniment amb la finalitat de proposar les eventuals correccions als
responsables de la supervisié del projecte.

e \erificar el correcte acabat de les obres, instal-lacions i treballs de RAM i la documentacio
tecnicailegal associada, facilitada pel contractista, per tal de procedir ala seva posta en marxa.

e Proposar treballs de reforma, ampliacié i millora de les instal-lacions i obra civil per tal de
adequar-es a les necessitats normatives, de seguretat, eficiencia, respecte al medi ambient o
altres. En cas d’execucio, subministrar informacio a la oficina técnica sobre aquests treballs.

e Coordinar les operacions de manteniment correctiu de les instal-lacions assignades amb la
resta d’activitats desenvolupats als edificis per tal de minimitzar les eventuals interferencies.

e Supervisar ladocumentacié administrativa (factures), técnica (planols constructius, manuals
tecnics)i legals (permisos, certificats, legalitzacions) per ala seva aprovacio i arxiu

¢ Dirigir Fequip huma assignat per tal d’assolir els objectius

¢ Informar als usuaris sobre les caracteristiques i funcionament de les instal-lacions per aun Us
adequat i segur

e Estudiar, elaborar i executar les TN (treballs nous)i TR (treballs reforma)

Formacio
Academica 1 | Cicleformatiu de grau superior (FP-Il), 0 equivalent
1 | Enginyer técnic o equivalent
Especifica y _ . - : : -
2 | Formaci6 sobreinstal-lacions electriques, instal-lacions mecaniques en
(valorable per L
.. Fedificacio
merits)
3 | Formaci6 sobre normativainstal-lacions
Complementaria 1 | Aplicacions informatiques de GEMAO

Técnic/a de manteniment correctiu



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Idiomes
Baix Mitja Avancat Bilinglie
Angles [] X [] []

Informatica/ Ofimatica

Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows, Correu electronic, Intemet X
Autocad X

Experiénciarecomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lloc Temps

Interna _ _ _ . .
Manteniment, instal-lacions||  Técnic de manteniment 2anys
Sector Lloc Temps

Externa : — : :
Manteniment, industrial Técnic de manteniment 2anys

Adaptaci6 al lloc actual: 2anys

Perfil Competencial

Competencies Estratégiqueso | .
de Companyia

Competencies Transversals o
de Nivell Organitzatiu

= Serveialusuarn

= QOrientacio als resultats

Competencies Especifiques 0 |«  Capacitat d’analisi
deLloc = Iniciativa

= Treball en equip

Técnic/a de manteniment correctiu




Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc

Servei/Seccio/Unitat Motiu/Fnalitat
Administradors, caps de Definicié de programes funcionals
Internes consergeria de Facultats i Coordinacio de treballs a realitzar,
Escoles Lliurament dinformacio documental sobre edificis
Caps de serveis Cal-laboracio en tasgues transversals
Persona/Empresa Motiu/Finalitat
Projectistes Supenvisio del procés de projecte

Directors dobrai Contractistes |  Supervisio del procés de construccio i recepcio

Externes T -

I

Proveidors div Supervisio i seguiment del procés de
desenvolupament dels treballs encarregats
, , . Seguiment dels processos de legalitzacio i control
Entitats d'inspeccio i control
h ! de qualitat obres
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Tecnic Execucid [] |lanaisi [ [Aisintesi X | mnovacio [
Einesi mitjans de treball: oficina, aparellatge de camp, vehicles
L Equips: si
Supervisio de persones

Subcontractes: si

Disponibilitat: no

Condicions del lloc _ _ - . :
Ambientals: Oficina, obres, locals tecniques, espais exteriors

Nombre de persones: 1 Tipus col-lectiu; Técnic

M. economiques: quantitats assignades | Legals:
alexecucid i manteniment dobres en el

Responsabilitat N 5
seu ambit d'actuacid

Projectes:
Dissenya [ ] m Dirigeix [_] m Seguiment X m Gestiona [_] m Executa [_]

Técnic/a de manteniment correctiu



)
Universitat
de Girona
o

Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A DE MANTENIMENT
Servei Servei Oficina Tecnica i Manteniment
Secci(') (si s’escau)

Categoria L3-ny

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'organitzacio?)

Portar a terme els treballs de manteniment de mobiliari, fusteria, serralleria i altres, de forma propia o
amb col-laboraci6 amb empreses externes d’acord amb les instruccions del cap de manteniment, per tal
d’assolir i garantir les bones condicions dtis dels elements sobre els que intervé i la resoluci6
satisfactoria de les incidéncies dins els terminis establerts.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Realitzar les operacions no programades de manteniment de mobiliari, fusteria, serralleria i
altres dins els terminis establerts.

2. Participar en la definici6 i realitzaci6 de les operacions programades de manteniment de
mobiliari, fusteria, serralleria i altres.

3. Realitzar els treballs de reforma, ampliaci6 i millora que li siguin encarregats en I’ambit dels seus
coneixements i dins els terminis assignats.

4. Donar suport als técnics de manteniment en ’execuci6 de les operacions que puguin afectar en
el seu ambit.

5. Donar suport als tecnics del servei en 'execuci6 d’obres i reformes que afectin en el seu ambit.

6. Organitzar i garantir el bon funcionament del taller, de les eines propies i comunes i del
magatzem de materials del Servei.

7. 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 ntim. 6/22, de 13 de juny de 2022



pr——

Universitat
de Girona
S
Competencies
(maxim 6)
Competéncies transversals Competeéncies especifiques
Compromis amb la institucio Iniciativa
Orientaci6 a I'usuari i a la millora continua Orientacio als resultats
Capacitat d’analisi
Treball en equip

OBSERVACIONS

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

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria ntim. 6/22, de 13 de juny de 2022



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: TECNIC/A DE MANTENIMENT
PREVENTIU

Dades identificatives

Servei: SOTIM

Seccié/Unitat: Manteniment

Superior jerarquic: Cap del SOTIM

Especialitat: Instal-lacions i manteniment

Ubicacio a I'Organigrama

Cap SOTIM
Técnic/a de Técnic/a en TECNIC/A DE Técnic/a Técnic/a de
manteniment conduccié MANTENIMENT administratiu/iva projectes i
correctiu d’edificis PREVENTIU economic/a obres

Missio del Lloc

Definir, planificar i supervisar les operacions de manteniment preventiu, els serveis de neteja,
conservacio i vigilancia dels edificis, espais exteriors i instal-lacions d’acord amb les disposicions
legals i les prescripcions técniques propies, per tal d’assolir el correcte estat de conservacio,
funcionament, prestacions i minimitzant les avaries

Tecnic/a de manteniment preventiu



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

e Elaborar les prescripcions tecniques del manteniment preventiu de I'obra civil, les
instal-lacions, serveis de neteja, vigilanciai conservacio dels edificis i espais per tal de establir
les condicions de funcionament i eficiéncia optimes.

e Proposar els criteris aaplicar per ala valoracio de les ofertes de serveis de manteniment per tal
de determinar la oferta economicament mes interessant

e Establir, implementar i supervisar els procediments de seguiment i control del
desenvolupament dels serveis contractats per tal de disposar d'informacié agil, oportuna i
fiable sobre I'evoluci6 dels parametres, detectar desviacions i prendre mesures correctores

e Proposar les especificacions tecniques per a la redaccié de projectes d’edificis i instal-lacions
en allo que fa als aspectes que afecten als treballs de manteniment per tal de garantir la seva
adaptaci6 ales necessitats de la Universitat

e Examinar els projectes redactats per técnics externs en allo que fa als aspectes que afecten als
treballs de manteniment amb la finalitat de proposar les eventuals correccions als
responsables de la supervisié del projecte

o Verificar el correcte acabat de les obres, instal-lacions i treballs de RAM i la documentacio
tecnicai legal associada, facilitada pel contractista, per tal de procedir ala seva postaen marxa

e Proposar treballs de reforma, ampliacio i millora de les instal-lacions i obra civil per tal de
adequar-es a les necessitats normatives, de seguretat, eficiencia, respecte al medi ambient. o
altres

e Subministrar informacié sobre reformes efectuades a les instal-lacions a la oficina tecnica per
tal de mantenir actualitzada la informacié grafica técnica.

¢ Planificar i controlar les inspeccions reglamentaries de les instal-lacions assignades per tal de
complir les disposicions vigents

e Supervisar la documentacié administrativa (factures), técnica (planols constructius, manuals
tecnics) i legals (permisos, certificats, legalitzacions) per ala seva aprovacio i arxiu

e Informar als usuaris sobre les caracteristiques i funcionament de les instal-lacions per a un Us
adequat i segur

e Estudiar elaborar i executar les TN (treballs nous) i TR(treballs reforma)

Formacio
Academica 1 |Enginyeriatécnica o equivalent

1 | Formacio sobreinstal-lacions electriques, instal-lacions climatitzacio,
Especiﬁca (valorable instal-lacions mecaniques en Pedificacio, eficiéncia energética, gestio del
per méntS) manteniment

2 | Formacio sobre nommativa d’instal-lacions,
Complementaria 1

Tecnic/a de manteniment preventiu



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

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

Informatica/ Ofimatica

Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Correu electronic X
Autocad X

Experiénciarecomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lloc Temps

Interna _ _ _ . .
Manteniment, instal-lacions||  Técnic de manteniment 2anys
Sector Lloc Temps

Externa . _ _ _ .
Manteniment, industrial Técnic de manteniment 2anys

Adaptacié allloc actual:  2anys

Perfil Competencial

Competéncies Estratégiqueso ||,
de Companyia
Competencies Transversalso |,
de Nivell Organitzatiu

»  Orientacio als resultats
= Serveialusuar
Competéncies Especifiques ode |*  niciaiva

Lloc » Planificaci6 i organitzacio
» Claredat comunicativa

= Treball en equip

Tecnic/a de manteniment preventiu



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei/Seccié/Unitat Motiu/Finalitat
. Definicié de programes funcionals
Administradors, de L ,
Internes o I v de FZZJpSItaIsi Coordinacio de treballs a realitzar,
Escolesg 4 X Lliurament dinformacié documental sobre edfficis
» 3PS Col-laboracié en tasques transversals
PersonalEmpresa Motiu/Finalitat
Projectistes Supenvisio del procés de projecte
Directors dobra Supenvisio del procés de construccio i recepcid
Externes Conractistes
"y , I .
Proveidors diversos Supervisio i seguiment del procés de
desenvolupament dels treballs encarregats
iment dels de legalizacio
Eniias dinspecdidicontrl | -0 mentaels processos delegaltzac,
inspeccio i revisid
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Tecnic Execucid [] |Anaisi [ [Aisintesi X | mnovacio [
Einesi mitjans de treball: Oficina, aparellaige de camp, vehicles
L Equips: no
Supervisio de persones i
Subcontractes: si
o Disponibilitat: no
Condicions del lloc _ _ L _ _
Ambientals: Oficina, obres, locals tecniques, espais exteriors
Nombre de persones: - Tipus col-lectiu: -
M. econdmiques: quantitats assignades || Legals: Responsabiltat civili penal
Respons abilitat alexecucio i mantenimentd'obres en el
seu ambit d'actuacio
Projectes:
Dissenya [ | m Dirigeix [ ] m Seguiment X m Gestiona [ m Executa [ ]

Tecnic/a de manteniment preventiu



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: TECNIC/A DE PROJECTES | OBRES

Dades identificatives

Servei: SOTIM

Seccid: Projectes i Obres

Superior jerarquic’; Cap SOTIM

Ubicaci6 a I'Organigrama

Cap de Projectes i
Obres

Técnic/a de TECNIC/A DE
Projectes i Obres PROJECTES | OBRES

Delineant/a

*Dependéncia funcional: Cap de projectes i obres

Missio del Lloc

Definir i coordinar la realitzacié dels treballs de RAM i seguir les obres de construccié de nous
edificis en el marc de les disposicions legals, contractuals i normes propies de la Universitat, per tal
que s’adaptin als terminis i programes funcionals establerts

Tecnic/a de projectes i obres



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

e Proposar les especificacions técniques per a la redaccio de projectes d’edificis i instal-lacions en
allo que fa als aspectes relacionats amb Fobra civil per tal de garantir la seva adaptacié a les
necessitats previstes

e Examinar els projectes redactats per tecnics externs en allo que fa als aspectes relacionats amb
Fobra civii amb la finalitat de proposar les eventuals correccions als responsables de la
supervisio del projecte

e Segquir el procés de control de I'execucio de les obres de nous edificis i les seves instal-lacions
per tal que s’adaptin al projecte, les disposicions legals i técniques i al programa funcional

e Administrar els recursos economics assignats per Fexecucié de treballs per tal d’aconseguir
una correcta previsio i control de ladespesa.

e Definir i controlar Pexecucié dels treballs de reforma, ampliacié i millora dels edificis i les
instal-lacions per tal que s’adaptin a les prescripcions i les dotacions economiques assignades
(analisi de les necessitats dels usuaris, tramitacio de llicencies i permisos, coordinacio treballs,
contractacio d’empreses i técnics, recepcio de 'obra, posta en marxa, documentacio tecnica i
legal, etc.)

e Mantenir 'arxiu documental i tecnic de la oficina técnica per a disposar d'informacio agil,
oportunaifiable sobre els edificis i espais i les seves instal-lacions

e Supervisar la documentacié administrativa (factures, certificacions d’obra), técnica (planols
constructius, manuals técnics) i legals (permisos, certificats, legalitzacions) per a la seva
aprovacio i arxiu

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

e Dissenyar i redactar projectes, executar les obres i fer el seguiment.

Formacio
Académica 1 | Arquitecturatécnica o equivalent

) 1 | Arquitectura
Especifica
(valorable per 2 | Redacci6 de projectes
merits)

3 | Formacio sobre organitzacio, pressade decisions, direccié equips humans

Complementaria 1 | Formacio contractacio administracio

Idiomes
Baix Mitja Avancat Bilingue
Anglés ] X L] L]

Tecnic/a de projectes i obres



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Informatica/ Ofimatica

Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows, Correu electronic, Intemet X
Autocad X
Programes de gestio de projectes X
TCQ 2000 X

Experiénciarecomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lloc Temps

Interna Area doficina técnica o Técnic dobres o )
manteniment manteniment ans
Sector Lloc Temps

Construccio, instal-lacions
Externa _ . o Cap o encarregat dobra,
industrials, oficines i 2anys
- Cap de muntatges
departaments tecnics

Adaptacio al lloc actual: 2anys

Perfil Competencial

Competencies Estrategiqueso | .
de Companyia

Competéncies Transversals o
de Nivell Organitzatiu

= COrientaci6 aresultats

= |niciativa

. - =  Pensament global

Competencies Especifiques o 9
deLloc = Capacitat d’analisi

» Planificacié i organitzacio

= Treball en equip

Tecnic/a de projectes i obres



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei/Secci6/Unitat Motiu/Finalitat
Definicio de programes funcionals
Internes Administradors, caps de Coordinacio de treballs a redlizar,
consergeria de Facultats i Lliurament dinformacié documental sobre
Escoles, caps de serveis edificis
Cal-laboracio en tasgues transversals
Persona/Empresa Motiu/Finalitat
Projectistes Supenvisio del procés de projecte
Directors dobra i Contractistes | Supervisio del procés de construccio i recepcid
Externes T -
Proveidors div Supervisio i seguiment del procés de
desenvolupament dels treballs encarregats
. . " Seguiment dels processos de legalitzacid i
Entitats dinspecci6 i control
th I control de qualitat obres
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Tecnic Execuci6 []  |Analisi [] |Aisintesi [] | innovacié X

Einesi mitjans de treball: Oficina, aparellaige de camp, vehicles

L Equips: si
SuperV|S|o de persones ;
Subcontractes: si

Disponibilitat: no

Condicions del lloc
Ambientals: Oficina, obres, locals tecniques, espais exteriors

Nombre de persones: - Tipus col-lectiu: -

M. economiques: quantitats assignades || Legals: Administrativa, Civili Penal
a llexecucio dobres en el seu ambit
q y

Responsabilitat

Projectes:
Dissenya X m Dirigeix [ ] m Seguiment [] m Gestiona [ m Executa [ ]

Tecnic/a de projectes i obres



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: TECNIC/A DE PROJECTES | OBRES

Dades identificatives

Servei: SOTIM

Seccid: Projectes i Obres
Superior jerarquic’; Cap SOTIM
Especialitat: Obres i instal-lacions a I'ediificacio

Ubicacio a I'Organigrama

Cap de projectes i
obres

Técnic/a de TECNIC/A DE
projectes i obres PROJECTES | OBRES

Delineant/a

*Dependéncia funcional: Cap de projectes i obres

Missio del Lloc

Definir i coordinar larealitzacié dels treballs de RAM i seguir les obres de construccio de nous
edificis, en el marc de les disposicions legals, contractuals i normes propies de la Universitat, per tal
que s’adaptin als terminis i programes funcionals establerts

Tecnic/a de projectes i obres



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Responsabilitats / Funcions

¢ Proposar les especificacions técniques per a la redaccio de projectes d’edificis i instal-lacions
en allo que fa als aspectes relacionats amb les instal-lacions per tal de garantir la seva adaptacio
ales necessitats previstes

e Examinar els projectes redactats per tecnics externs en allo que fa als aspectes relacionats amb
les instal-lacions amb la finalitat de proposar les eventuals correccions als responsables de la
supervisio del projecte

e Seguir el procés de control de I'execucio de les obres dels nous edificis i les seves instal-lacions
per tal que s’adaptin al projecte, les disposicions legals i técniques i al programa funcional

¢ Administrar els recursos economics assignats per I'execucié de treballs per tal d’aconseguir
una correcta previsio i control de la despesa.

e Definir i controlar 'execucié dels treballs de reforma, ampliacié i millora dels edificis i les
instal-lacions per tal que s’adaptin a les prescripcions i les dotacions econdomiques assignades
(analisi de les necessitats dels usuaris, tramitacio de llicencies i permisos, coordinacio treballs,
contractacié d’empreses i técnics, recepcio de Fobra, posta en marxa, documentacio técnica i
legal, etc.)

e Supervisar la documentacié administrativa (factures, certificacions d’obra), técnica (planols
constructius, manuals técnics) i legals (permisos, certificats, legalitzacions) per a la seva
aprovacio i arxiu

¢ Organitzar i mantenir Farxiu de documents “as built” de les instal-lacions per tal de disposar de
informacio agil, oportunai fiable

e Dissenyar i redactar projectes, executar les obres i fer el seguiment.

Formacio

Academica 1 | Enginyeria Técnica o equivalent

Especiﬁca 1 | Formacié especifica sobre instal-lacions, eficiéncia energética,, mesures contra
(valorable per incendis, medi ambient, seguretat i salut laboral i el seu entorn normatiu,
merrts) 2 | Formacio contractacié administracio

Complementaria 1

Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingue
Anglés ] X L] L]
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Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Informatica/ Ofimatica

Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Correu electronic X
Autocad X
Programes de gestio de projectes X
TCQ 2000 X

Experiénciarecomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lloc Temps

Interna Area doficina técnica o Teécnicdobres o )
manteniment manteniment ans
Sector Lloc Temps

Externa Construccid, instal-lacions | Cap o encarregat dobra, )
industrials Cap de muntatges ans

Adaptacio al lloc actual: 2anys

Perfil Competencial

Competencies Estrategiqueso | .
de Companyia

Competéncies Transversals o
de Nivell Organitzatiu

= QOrientaci6 als resultats

= |niciativa

. - =  Pensament global

Competencies Especifiques o 9
deLloc = Capacitat d’analisi

» Planificacié i organitzacio

= Treball en equip
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Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Relacions del Lloc
Servei/Seccio/Unitat Motiu/Fnalitat
. Definicid de programes funcionals
Administradors, d L .
Internes o mn o :esFiﬁsltaIzi Coordinacid de treballs a realitzar,
Escolesg 4 X Lliurament dinformacié documental sobre edfficis
S Col-laboraci en tasgues transversals
Persona/Empresa Motiu/Finalitat
Projectistes Supenvisio del procés de projecte
Directors dobraii L, , .
. Supervisio del procés de construccid i recepcio
Externes Contractistes
"y , —
Proveidors diversos Supervisio i seguiment del procés de
desenvolupament dels treballs encarregats
, , . Seguiment dels processos de legalitzacio i control
Entitats d'inspeccio i control
h ! de qualitat obres
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Tecnic Execucid [] |lanaisi [ [Aisintesi X | innovacie [

Einesi mitjans detreball: Oficina, aparellaige de camp, vehicles

Equips: no

Supervisio de persones )
Subcontractes: si

Disponibilitat: no

Condicions del lloc _ _ - . :
Ambientals: Oficina, obres, locals tecniques, espais exteriors

Nombre de persones: - Tipus col-lectiu: -

M. economiques: quantitats assignades || Legals: Administrativa, Civili Penal
a llexecucio dobres en el seu ambit
dactuacio

Responsabilitat

Projectes:
Dissenya [ ] m Dirigeix X m Seguiment [_] m G&stionaljm Executa [_]
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