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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc RESPONSABLE DE L’OFICINA
D’ASSISTENCIA EN MATERIA DE
REGISTRES

Servei Unitat de Gesti6 Documental, Arxiu i Registre

Seccio (si sescan) Registre

Categoria C1-22

Perfil professional 3 - Tecnic

Idiomes requerits () | Nivell exigit (B20C1) |

Titulacioé requerida (V

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missi6
(Per a queé existeix aquest lloc en lorganitzaci6?)

Administrar i coordinar el Sistema General de Registre d’entrada i sortida de documents, d’acord amb
les normatives i procediments establertes, per garantir un sistema de control intern i extern dels
documents que es presenten i s’expedeixen per la Universitat.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Administrar i mantenir el funcionament del sistema automatitzat, tnic i desconcentrat, del
registre d’entrada i sortida d’escrits i documents de la Universitat i de 'aplicacié informatica
que el suporta, aixi com col-laborar i participar en el disseny i actualitzaci6 dels procediments
de registre general d’entrada i sortida de documents i de registre intern. Coordinar el
funcionament entre I’Oficina d’assisténcia en matéria de registres i les oficines auxiliars de
registre de les arees d’estudi i també entre aquestes darreres, i controlar I'aplicacié que fan del
procediment i I'execuci6 de les operacions del sistema.

2. Dirigir i gestionar I'Oficina d’assisténcia en matéria de Registres i efectuar i controlar les
operacions del registre general d’entrada i sortida i la distribucié dels escrits. Garantir la
veracitat, pertinéncia i seguretat de les dades estructurals i especifiques del sistema
d’informacié del registre mitjancant la tramitaci6 i execuci6 de les operacions pertinents
(tancament, anul-lacions i diligéncies).

3. Informar i orientar els ciutadans i administrats en relaci6 amb la presentacié de sol-licituds,
escrits i documents, i també sobre la situaci6 i I'estat de tramitaci6 dels assumptes que els
concerneixen.

4. Col-laborar i participar en la implementacio6 del sistema corporatiu de registre general d’entrada
isortida de documents i el registre intern en els diferents organs i unitats administratives de la
UdG, aixi com atendre i resoldre les consultes i dubtes sobre el procediment de registre i sobre
el procediment i s de I'aplicaci6 informatica que formulen els usuaris.
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5. Col-laborar en 'elaboraci6é dels programes de les activitats formatives pel personal de la UdG
sobre el sistema, el procediment i laplicaci6 informatica de registre i participar en la seva
imparticio.

6. Expedir certificacions de dades registrals (exemple empreses que participen en concursos de
contractaci6 administrativa) i expedir compulses de documentaci6é que es presenta a I’Oficina
de registre.

7. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Competencies
(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 3. Instruments, eines i maquinaria
Competéncia digital 3. Rigor i métode
Treball en equip 3. Analisi de problemes i presa de decisions

3. Gestio del canvi
Compromis amb la institucié Planificaci6 i organitzacid
Discrecid
OBSERVACIONS

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