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 'organigrama

Administrador/a
Cap de servei

ADMINISTRATIU/IVA
ESPECIALITZAT/ADA

*Dependéncia funcional: hi haura la dependéncia funcional del Deganat/Direccidé 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.

Administrativiiva



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’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’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.
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