Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: RESPONSABLE DE LA SECRETARIA DEL
SINDIC

Dades identificatives

Servei: Secretaria Sindic

Superior jerarquic: Sindic

Ubicacio6 a 'Organigrama

Sindic

RESPONSABLE DE
LA SECRETARIA DEL
SINDIC

ADMINISTRATIU/IVA
ESPECIALITZAT/ADA

Missio del Lloc

Planificar, Coordinar i Executar els processos de la Secretaria del Sindic, d’acord amb la nomativa i
directrius establertes, per garantir la defensa dels drets i llibertats de tots els membres de la
comunitat universitaria
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Responsabilitats / Funcions

¢ Atendre, assessorar i vehicular les queixes i observacions formulades per totes les persones de
la comunitat universitaria

¢ Elaborar la memoria anual d’activitats de la Sindicatura aixi com informes i dades que facilitin al
Sindic el tractament i la resolucio dels casos presentats.

e Analitzar i proposar millores dels procediments que s’apliquen en Fatencioé i resolucié dels
casos tractats.

e Actualitzar la informacio del seu ambit d’actuacio en els diferents canals de comunicacio de la
universitat.

e Administraricontrolar el pressupost assignat a la Sindicatura.

¢ Direccid i desenvolupament de persones: comunicacio, formacid, desenvolupament, motivacio,
valoracio i dimensionament de la unitat.

¢ Recollir, analitzar i sintetitzar la normativa legal UdG, DOG i BOE per donar resposta i tractar les
queixes que es formulen amb necessitat de realitzar gestions i fer seguiment de les mateixes

¢ Planificar i executar propostes d’actuacions per donar a conéixer la Sindicatura a la Comunitat
Universitaria

¢ Col-laborar amb el sindic en I'elaboracié d’Informes i de recomanacions dirigides a la Comunitat
Universitaria

¢ Organitzar Jomades de Sindics

Formacioé

Academica 1 | Batxillerat, cicle formatiu de grau superior (FPAl), o equivalent
Especifica 1 | Coneixement de la institucio: organitzacié i legislacio intema
(valorable per

merits) 2 | Legislacio en general

Complementana 1

Responsable de Ia Secretaria del Sindic



Perfil Professional

PAUniversitat de Girona

Idiomes
Baix Mitia Avangat Bilingiie
Anglés ] X L] L]
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Cormeu electronic X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Interna Area Lioc Temps
Sector Lioc Temps
Externa
Adaptacié al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques | .
o de Companyia
Competencies Transversals o | ,
de Nivell Organitzatiu
= Discrecio
= Planificacié i Organitzacié
Competéncies E ifiques o = Treball enequip
de Lioc * Resolucio de conflictes
= Comunicacié i empatia
= Autonomia
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Relacions del Lloc
Servei/Seccid/Unitat MotiufFinalitat
Organs Govem, Senveis i
Intemes Unitats Adm., Centres docents; || Demanar i contrastar informacions relatives
Departaments, als greuges fomulats
Tota la Comunitat Universitaria
Persona/Empresa MotiuFinalitat
Externes Defensors Estatals, Sindic Consultes greuges;
Greuges, Ombusdsman Reunions i Jomades
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucio [] |Andlisi [] |Aisintesi X | innovacis [
Eines i mitjans de treball: oficina
S isi6 d Equips: si
upervisio ae persones
pe pe Subcontractes: no
.. Disponibilitat: si
Condicions del lloc .
Ambientals: -
Nombre de persones: 1 Tipus collectiu: administratiu
- M. economiques: 9000 € Legals:LPD
Responsabilitat ques
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