Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lioc de treball: CAP DE SERVEI/UNITAT - ADMINISTRADOR/A

Dades identificatives

Servei: Geréncia

Superior jerarquic: Gerentla

Ubicacioé a I'Organigrama

Gerent/a

CAP DE
SERVEI/UNITAT
ADMINISTRADOR/A

Caps de Secretaria
Caps Biblioteca

Missio del Lloc

Dissenyar i coordinar Pexecucio de les politiques en Fambit d’actuacio de la Unitat, dins del marc
legal i normatiu del sector, la situacié de 'entom i de la planificacié estratégica de la Universitat per
garantir Fassoliment dels objectius que es fixin
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Responsabilitats / Funcions

= Planificar, dirigir, coordinar i fer el seguiment i avaluacié de la Unitat per tal de garantir
un optim servei als usuaris.

= Liderar, integrar i assegurar I'eficacia del personal al seu carrec, vetllar per la seva
formacié i desenvolupament professional tot potenciant el treball en equip per tal
d’optimitzar el seu rendiment.

= Planificar les necessitats de recursos per poder assolir els objectius de la unitat. Definir
necessitats pressupostaries en funcié dels resultats a assolir i dels recursos de la UdG.
Distribuir i gestionar els recursos de manera que es puguin assolir els objectius de la
Unitat. Buscar vies de finangament alternatives a la UdG si s’escau.

= |dentificar, determinar i definir objectius de millora continua. Impulsar, organitzar i
gestionar la millora continua dels serveis/productes de la Unitat per tal d’optimitzar-los.

= Dissenyar, coordinar i elaborar la informacio relativa a I'activitat de la Unitat per facilitar
la presa de decisions als Organs de Govern de la UdG.

= Orientar els objectius i el funcionament de la unitat als usuaris establint canals per
recollir els seus suggeriments.

= Detectar i analitzar les necessitats dels usuaris i les tendéncies generals i establir
objectius que hi donin resposta dins del marc estratégic de UdG, per tal d’oferir als
usuaris un servei de la maxima qualitat.

= Establir relacions de comunicacié interna i externa, coordinacié i negociacié amb
d’altres unitats per afavorir sinérgies i cooperar en projectes comuns.

= Representar la Universitat en I’ambit propi de la seva funcié.

= Establir directrius generals per assegurar I'acompliment de les linies generals
establertes.

Formacio

Academica 1 | Llicenciatura, Arquitectura o Enginyeria

Especifica(valorable| 1 | Economiques / ADE/GAP /Dret
per merits)

1 | Gestié Econodmica

Complementania 2 | Direcci6 de Projectes

3 | Gestio d’Equips de treball

Idiomes
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Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés L] [] X L]
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert
Ofimatica homologada X
Eines de gestio de projectes X

Eines especifiques de gestié de sistemes i X

comunicacions

Experiéncia recomanable per ocupar el Lloc de Treball

Area Lioc Temps
terna Tofes Respo’nsab'lht.at en'l’Jnltats Danys
d'administracié
Sector Lioc Temps
Externa i i
Privet Responsabiitat en unitats de 2anys
comandament
Adaptacioé al lloc actual: 2 anys
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiqueso | .
de Companyia
Competencies Transversalso | .
de Nivell Organitzatiu

= Pensamentglobal

= Iniciativa i millora continua

= Comunicacidé

Competencies Especifiques ode | .  orientacié aresultats
Lioc

= Direccio dequips

= Organitzacié i planificacié

= |nnovacié
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Relacions del Lloc
Servei/Seccié/Unitat MotiufFinalitat
Intemes TotalaUdG Seguiment de gestié dinfraestructures TIC
Direccio UdG Prioritzacio de projectes / Processos
Persona/Empresa MotiuFinalitat
Externes Institucions Seguiments de Projectes comuns
Proveidors Contractacio i seguiment de serveis.
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execucio [ |Analisi [ | Aisintesi [ | innovacié X
Eines i mitjans de treball: oficina
S L. Equips: si
upervisio
pe Subcontractes: si
. Disponibilitat: si
Condicions del lloc .
Ambientals: -
Nombre de persones: 5-70 (ind) Tipus col"lectiu: tecnics/ caps
- M. economi :05a8MME Legals: Adm. Compt. Civil Penal
Responsabilitat ques:oa egals: Adm. Compt GivilPena
Dissenya X | Digeix ] | Seguiment [] | Gestiona [ Executa [
Observacions

Aquesta fitxa és comuna i, als efectes d’aquest document, marcaran les diferencies entre el nivell 12iel
nivell 13 del manual de valoracio, la posicié en aquest manual respecte dels segiients nivells: experiéncia
en llocs de nivell de responsabilitat similar, autonomia, direccid de persones i supervisio —tant directa
com indirecta-, responsabilitat sobre la gestio, responsabilitat econdmica i patrimonial i impacte en la
imatge UdG, cosa que situa els primers en un rang de 769-828 punts, i els segons en unrang de 829-888
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