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IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Codi lloc: no emplenar

Lloc TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA DE
SUPORT AL SERVEI D’INFORMACIO

Servei Biblioteca, Edicions i Continguts (BIBEC)

Seccid (si s’escau)

Categoria C1-19

Perfil professional 2 - Administratiu

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?)

Donar suport administratiu en la planificacid, execucié i funcionament diari del servei d’informaci6

seguint les instruccions dels seus superiors i garantint el compliment de la normativa.

Funcions

(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

Donar suport administratiu en els processos técnics, circuits i procediments a I’entorn de la
informacio i orientaci6 basica universitaria, préstec de documents i serveis bibliotecaris basics.

Atendre iinformar els usuaris interns i externs donant resposta o canalitzant les seves consultes.

Actualitzar la informaci6 del seu ambit d’actuacio en els diferents canals de comunicaci6 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 'organitzacio6 de les activitats de la unitat de treball.

Elaborar, organitzar, tramitar i controlar la documentacié 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 l'accés, la disponibilitat i la

transferéncia a I’arxiu.

Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Aprovada en la Comissi6 de Comunitat Universitaria, del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 6/24, de 11 de juliol de 2024
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Competencies
(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 2. Proactivitat i iniciativa
Competencia digital 2. Adaptabilitat i polivaléncia
Treball en equip 2. Elaboracio6 i redaccié de documents

administratius
2. Rigor i métode
Compromis amb la instituci6 Planificaci6 i organitzacio6
Comunicacio
OBSERVACIONS

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

Aprovada en la Comissi6 de Comunitat Universitaria, del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 6/24, de 11 de juliol de 2024



