Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lioc de treball: SECRETARIARIA DEL PRESIDENT DEL
CONSELL SOCIAL | CONSELLERS

Dades identificatives

Servei: Consell Social

Superior jerarquic: Secretari/aria del Consell Social

Ubicacio6 a 'Organigrama

Secretari/aria del
Consell Social

SECRETARI/ARIA DEL
PRESIDENT DEL CONSELL
SOCIAL | CONSELLERS

Missio del Lloc

Donar suport als 6rgans de govemn unipersonals i, si escau, als organs de govemn col-legiats, en el
desenvolupament de les seves funcions i objectius, d’acord amb les nommes establertes i les
directrius rebudes, per garantir el bon funcionament de la unitat

Secretari/aria del President del Consell Social i Consellers
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Responsabilitats / Funcions

e Elaborar, tramitar i custodiar la documentacié administrativa relacionada amb les funcions del
Consell Social: correspondéncia, convocatories, actes, certificats, convenis, informes, difusio
d’acords, documentacio economica relativa a la despesa derivada de l'activitat del Consell
Social i dels seus membres.

o Portar 'agenda del president/a, consellers i secretari/aria del Consell Social d’acord amb les
prioritats establertes garantint una comrecta optimitzacié del temps.

e Atendre, filtrar, canalitzar o derivar les persones i comunicacions dirigides al rector/a per garantir-
ne la seva fluidesa i prioritzardes convenientment, fent-ne, si escau, el posterior seguiment.

¢ Donar suport protocolari i institucional als membres del Consell Social en I'exercici de les
activitats representatives que li siguin propies.

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

e Controlar, supervisar i executar el pressupost del Consell Social

¢ Organitzar i coordinar el procés d’entrega de premis per a treballs de recerca.

Formacié
Academica 1 | Batxillerat, cicle formatiu de grau superior (FPA), o equivalent
Especifica 1 | Administracié i secretariat
(valorable per
meérits) 2 | Coneixements de lainstitucio: organitzacio i legislacio
1 | Protocol
2 | Relacions Publiques
Complementania
3 | Coneixements de gestio economica
4 | Procediment administratiu
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Idiomes
Baix Mitia Avangat Bilingiie
Anglés L] X [] L]
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert
MS Office X
Windows, Correu electronic, Intemet X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Geréncia
Intema \\ffce'ec‘to'a,t Secretaria Direccio 1any
Secret. Deganat/Direccid Administatl
Secret. Dept/Inst
Sector Lioc Temps
Externa
Public/ Privat Secretaria Direccid 1any
Adaptacio al lloc actual: 6 mesos
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiqueso | .
de Companyia
Competéncies Transversals o )
de Nivell Organitzatiu
= Discrecio
=  Comunicacié
Competencies Especifiquesode | .  |gentificacié amb la institucio
Lioc
= Treball en equip
= Capacitat d’adaptaciofiexibilitat
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Relacions del Lloc
Servei/Seccié/Unitat MotiwFinalitat
Secretaria General
Intermes .
Geréncia
Consell de Direcciod
Persona/Empresa MotiuFinalitat
Empresaris/Patronal
Externes P
Sindicats, col-legis professionals
associacions
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucio [] |Ansisi x| Aisintesi [] | innovacis []
Eines i mitjans de treball: oficina
S isi6 d Equips: no
upervisio de persones
pe pe Subcontractes: no
Disponibilitat: si
ndicion |
Condicions del lloc Ambi .
Nombre de persones:- Tipus col'lectiu:-
. M. economi - Legals:-
Responsabilitat ques e
Dissenya[ | ||| Dirigeix | ] m Seguiment [_] |||Ge£tronax ||| Executa [_]
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