Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lioc de treball: XOFER/A DEL RECTORAT

Dades identificatives

Servei: Consergeria Rectorat

Superior jerarquic: Cap de la Consergeria Rectorat

Ubicacioé a I'Organigrama

Cap de la Consergeria
Rectorat

Auxiliar de XOFER/A DEL Xofer/a de
serveis RECTORAT correu

Missio del Lloc

Traslladar el rector/ai persones que delegui als destins que se li encomani amb el vehicle de
representacio de la Universitat, garantint la seva proteccio

Xofer/a del rectorat
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Responsabilitats / Funcions

¢ Fer de xofer del rector/a o dels camrecs universitaris que se li indiqui amb el vehicle oficial del
Rectorat.

¢ Mantenir els vehicles oficials del rectorat, tenint cura tant de la prevencié d’avaries com de les
revisions periodiques.

o Executar funcions d’'auxiliar de serveis i/o de xofer de correu, paqueteria i magatzem, seguint les
indicacions del cap de Consergeria de Les Aligues: col-laborar en el repartiment diari de correu i
paqueteria, control de la comrespondéncia certificada adrecada a la UdG, atencié al public,
personal o telefonica donant resposta o vehiculant les consultes, obertura i tancament de
Fedifici, custodia i control de les claus, realitzar les funcions basiques de la central d’alamrmes i
seguretat de l'edifici, preparar les instal-lacions i espais, si escau, amb el trasllat de material,
aparells i mobiliari, control de l'estat dels aparells audiovisuals i del mobiliari i de la seva
reparacié quan escaigui, atendre les obligacions dels plans d’autoproteccié i d’evacuacio

establerts, etc.
Formacioé
Academica 1 | Certificat d’escolaritat/ cicle formatiu de grau mitja (FP-), o equivalent
) 2 | Cursos de conduccio6 realitzats al RAC (sicc 1, sicc 2)
Especifica
(valorable per 3 | Altres camets de conducci6 de vehicles
merits)
4 | Coneixements basics de mecanica
1 | Coneixements de seguretat viaria, conduccio segura i ecologica
Complementana
2 | Atenci6 al pblic
Idiomes
Baix Mitja Avancat Bilingiie
Angles X ] ] L]
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Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Correu electronic X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Intema
Sector Lioc Temps
Externa S
Institucié publica/privada Xofer 1any
Adaptacio al lloc actual: 3/6 mesos
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiqueso |,
de Companyia
Competéncies Transversalso |,
de Nivell Organitzatiu

*  Identificacio amb lainstitucio
=  Confidencialitat i discrecié
Competencies Especifiques 0 |.  Flexibilitat

de Lloc
= Serveialusuarn
= Claredat comunicativa
Relacions del Lioc
Intemes Servei/Seccio/Unitat MotiwFinalitat
Organs de govem Garantir els desplacaments
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Organs, unitats i serveis ubicats » _
T
AR asques propies de Consergeria
Persona/Empresa MotiuFinalitat
P litats convidad I
ersona Szr(]; espera Garantir els desplacaments
Externes
Taller automocié Avaries, revisions periddiques
Correus, missatgeria i usuaris L .
T de
exierms asques propies de Consergeria
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execuci6 X | Analisi [ |Aisintesi [] | innovacio [
Eines i mitjans de treball: vehicle
S isi6 d Equips: no
upervisio ae persones
pe pe Subcontractes: no
. Disponibilitat: si
Condicions del lloc .
Ambientals: -
Nombre de persones:- Tipus collectiu:-
- M. economi - Legals:-
Responsabilitat ques
Disserya[] | Dirgeix []] Seguiment [ | Gestiona [1] Executa
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