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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc RESPONSABLE DEL GABINET DEL
RECTORAT

Servei Gabinet de Rectorat

Seccid (si s’escau)

Categoria A2-24 / C1-22c¢ (Eventual)

Perfil professional 4 - Gestor

Idiomes requerits () | Anglés | Nivell exigit (B20C1) | B2

Titulacioé requerida (V

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio
(Per a que existeix aquest lloc en lU'organitzaci6?)

Assistir i donar suport a la rectora o el rector i a ’Equip de Govern, a través de la coordinacié del Gabinet
del Rectorat, amb l'objectiu de garantir la bona gestid i organitzacié de 'ambit de treball propi de la
rectora o el rector, el seguiment de l'estratégia institucional de I'Equip de Govern i el foment i
establiment de relacions institucionals de la UdG.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Assistir i donar suport a la rectora o el rector en el seguiment de I'estrategia institucional,
coordinant i fent seguiment del diferents plans d’acci6 de I'Equip de Govern, aixi com de
programes i projectes transversals impulsats per aquests.

2. Coordinar el Gabinet del Rectorat.

3. Coordinar i gestionar les necessitats d’equipaments, espais i altres recursos per a donar suport
a I’Equip de Govern i vetllar per l'eficacia i eficiéncia en la seva utilitzaci6 i a 1a vegada, cobrir
les necessitats a mesura que es vagin detectant.

4. Planificar i coordinar els calendaris anuals d’actuacions de la rectora o el rector amb les
vicerectores i els vicerectors i altres organs de govern, aixi com assistir 'Equip de Govern de
manera global per facilitar la comunicaci6 i interacci6 interna.

5. Elaborar informes técnics, analisi de dades i documentaci6 per al suport de la presa de decisions
de la rectora o rector.

6. Assistir a les reunions de I’Equip de Govern com a persona convidada per donar suport al
seguiment i execuci6 de les qiiestions que se’'n derivin.
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7. Coordinar i participar, si escau, en les activitats de representaci6 i relacions institucionals en
que participi la rectora o el rector, inclosa la delegacio, si escau, en altres membres del seu Equip
de Govern, tant internes com externes.

8. Fomentar iestablir relacions externes amb institucions i altres entitats relacionades amb 1'ambit
d’actuaci6 de 'Equip de Govern.

9. Participar en les politiques de comunicaci6 i de promocié de la Universitat vetllant per la
coheréncia de la imatge del rectorat; també, col-laborar en la gesti6 de crisis i situacions

imprevistes.

10. Altres funcions que li siguin assignades dins el seu ambit.

Competencies
(maxim 6)
Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 4. Rigor i métode
Competéncia digital 4. Analisi de problemes i presa de decisions
Treball en equip 4. Gesti6 del canvi
4. Planificaci6 i organtitzacio
Compromis amb la instituci6 Planificaci6 i organitzacio6
Orientacio als resultats
OBSERVACIONS

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

Eventual
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