Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lioc de treball: RESPONSABLE ADMINISTRATIU/IVA

Dades identificatives

Servei: Servei de Gestio Academica i Estudiants

Superior jerarquic: Cap SGAIE

Ubicacioé a I'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
intemms i extems

Responsable administratiu/iva
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Responsabilitats / Funcions

¢ Elaborar estadistiques i altres informacions a partir de les dades del sistema d’'informacio6 de la
gestié academica.

o Elaborar petites aplicacions informatiques complementaries del sistema d’informacio de gestié
academica. 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’edicio dels materials web que s’hagin de publicar.

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

e Col-laborar en la redaccié de nommes i procediments de gestié académica.

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

¢ Fommar part de 'equip técnic del web amb I'encarrec especific de vetllar per Paccessibilitat.

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

¢ Atendreiinformar els usuaris donant resposta o canalitzant les seves consultes.

Formacio

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

per mérnts)

Complementania 1
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Idiomes
Baix Mitia Avangat Bilingiie
Anglés ] X L] L]
Francés ] X ] []
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Cormeu electronic X
DotNetNuke X

Experiéncia recomanable per ocupar el Lloc de Treball

Area Lioc Temps
Intema
Sector Lioc Temps
Externa
Serveis Edicié de pagines web 1any
Adaptacié al lloc actual: 6 mesos
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques | .
o de Companyia
Competencies Transversals o ||,
de Nivell Organitzatiu
= Capacitat organitzativa
Competéncies Especifiques o = Capacitat comunicativa, especialment per escrit
de Lloc =  Capacitat d’analisi
= Iniciativa
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Relacions del Lloc
Servei/Seccid/Unitat MotiufFinalitat
Secretaries academiquesialires unitats|  Orientacid sobre aspectes de la seva
(ACRI, GPA, OITT, ORE, QV, organsdg competencia en el servei. Respondre a
govem...) les demandes de dades académiques.
P de b
Internes Programadesupotapersonesamb | o 1 i des del SGAE. Membre de
discapacitati Comissié per al Pla dgualtat ia Comissid o rament
en Matéxia de Discapacitats? I '
. Participacio en processos i projectes
Unitat de Desenvolupament de la ,
. . . relacionats amb el web de la UdG,
Universitat Digital i Servei Informatic . L 1w -
especiaiment en lambit de laccessibilitat
Persona/Empresa MotiuFinalitat
Orientacié sobre aspectes de la seva
Secretaries centres adscrits competéncia en el servei. Respondre a
Externes les demandes de dades académiques.
Analisi de la demanda. Proposar sisha
Demandants de dades academiquesde | de serviro no. Un cop presa la decisio,
la UdG elaborar la resposta, amb la coresponent
explotacié prévia de dades, si escau.
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucio [] |Andisi X | Aisintesi [] | innovacie[]
Eines i mitjans de treball: oficina
S .. Equips: no
upervisio
pe Subcontractes: no
. Disponibilitat: no
Condicions del lloc )
Ambientals: -
Nombre de persones:- Tipus collectiu:-
- M. OMi - L -
Responsabilitat economiques egals

Responsable administratiu/iva




