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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc CAP DE LA SECRETARIA ACADEMICA I DE
QUALITAT
Servei Area d’Estudis de Ciéncies

Area d’Estudis de Dret i d’Economiques
Area d’Estudis d’Educacié i Psicologia
Area d’Estudis de la Salut

Area d’Estudis de Lletres i de Turisme
Area d’Estudis Técnics

Seccio (si sescan) Secretaria Académica i de Qualitat
Categoria A2-24c

Perfil professional 5 - Comandament

Idiomes requerits (¥ | Nivell exigit (B20C1) |

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?)

Planificar, executar i controlar els processos técnics en I'Ambit académic i de qualitat de la seva Area
d’Estudis, d’acord amb la normativa vigent i els processos establerts.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Gestionar els expedients academics dels estudiants de la Facultat i dels centres adscrits
(matricula, convalidacions, trasllats, certificats, mobilitat, practiques, actes, titols, etc.) d’acord
amb la normativa establerta i les instruccions de I'administracié de I’Area d’estudis i del Servei
de Gesti6 Académica.

2. Supervisar I’elaboraci6 del pla docent de titulaci6 i de les diferents tasques de coordinaci6 dels
estudis.

3. Planificar, coordinar i supervisar les tasques del personal de suport al seu carrec. Identificar-
ne les necessitats formatives i proposar la formacié més adequada que garanteixi el compliment
dels objectius.

4. Aplicar i donar suport tecnic especific als processos administratius i tasques propies de la seva
unitat de treball, sota la seva responsabilitat, organitzant i controlant el desenvolupament i fent-
ne el seguiment.

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 8/24, de 18 de desembre de 2024



p——

Universitat
de Girona

(——

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Coordinar-se i assessorar-se amb els oOrgans i serveis necessaris per tal de garantir el
compliment de les prescripcions tecniques que la UdG té definides per a cadascun dels processos
propis del seu ambit de treball.

Elaborar informes tecnics academics i propostes de resolucio.

Assessorar sobre els processos académics i de qualitat dels estudis al PTGAS, PDI i estudiants
de I’ area d’estudis que ho requereixi.

Analisis, identificacié de necessitats, elaboracié de propostes i participacié activa en la millora
dels processos técnics, circuits i procediments académics i administratius dins del sistema de
garantia de qualitat.

Expedir els resguards dels titols académics, previa confirmacié de 'acompliment de tots els
requisits legals que figuren en 'expedient i certificar la finalitzaci6é d’estudis.

Gestionar I'accés directe dels estudiants que no venen per preinscripcio.

Coordinar tecnicament els processos d’assegurament de la qualitat dels estudis oficials en el
marc VSMA (Verificaci6-Seguiment-Modificaci6-Acreditacio).

Col-laborar amb el Gabinet de Planificacié i Avaluacié en el desenvolupament dels processos
institucionals relatius a la qualitat dels estudis, tals com la gesti6 d’indicadors i d’evidéncies,
ladministracié d’enquestes i seguiment dels plans de millora.

Organitzar i gestionar els documents i els expedients del seu ambit de treball.

Supervisar i actualitzar la informaci6 del seu ambit d’actuacié en els diferents canals de
comunicaci6 de la universitat.

Participar en les activitats de promoci6 i sessions informatives de les titulacions universitaries
del'area d’estudis.

Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Competencies

(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques

Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 5. Analisi de problemes i presa de decisions

Competencia digital 5. Planificaci6 i organitzaci6

Treball en equip 5. Direcci6 i desenvolupament de persones

5. Creativitat i innovacio

Compromis amb la institucié Orientaci6 als resultats

Capacitat d’adaptacio

OBSERVACIONS

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