UNIVERSITAT
ROVIRA i VIRGILI

CONCURS DE MERITS I CAPACITATS DE PLACES D’ADMINISTRATIUS O ADMINISTRATIVES ESPECIFIQUES

Bases de la convocatoria CODI CO23C2065

1. Normes generals

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Es convoca concurs de provisié de dues places especifiques de personal funcionari de I'escala administrativa segons
I'Acord de la Comissi6é Delegada de Recursos Humans, delegada del Consell de Govern de la URV, de 6 d'octubre de
2023.

La realitzacié d'aquest concurs s'ajustara al que estableix el Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel que
s'aprova el text refos de I'Estatut Basic de 'Empleat Public, el Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s'aprova
la refosa en un text Unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en materia de funcié publica (i
les seves modificacions posteriors), el Decret 123/1997, de 13 de maig, pel qual s'aprova el Reglament general de
provisié de llocs de treball i promocié professional dels funcionaris de 'Administracié de la Generalitat de Catalunya, la
Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu comu de les Administracions Publiques i per aquestes bases.
Les places a proveir sén les que figuren a I'annex 1 de la convocatoria, places del subgrup C1, nivell 18. Les funcions
principals que pertoquen exercir en els llocs de treball objecte de concurs, el nivell de les places, i els complements de
cadascuna d'elles sén els que consten en el Manual d’Estructura Organitzativa del PAS, descripcions de llocs de treball
d'aquesta Universitat https://intranet.urv.cat/group/intranet/manual-estructura-organitzativa-del-pas.

Els aspirants han de seleccionar aquelles places a les que volen concursar, atenent els aspectes seglents i que son
generics per als concursos de la URV:

1.4.1. S’han de seleccionar totes les places a les que es vol concursar, indicant I'ordre de prioritat de més prioritaria a
menys prioritaria fins a numerar totes les places a les quals es vol concursar.

1.4.2. Quan a una placa hi opti més d'un sol-licitant amb el mateix ordre de prioritat, s'assignara a aquell que obtingui
més puntuacié en el concurs. Per tots aquells als quals no s'assigni la plaga, aquesta s'elimina de la seva llista de
prioritats. Per aquests sol-licitants la placa que estava prioritzada després de la que ja ha estat assignada
adquireix la prioritat de la placa descartada, i aixi successivament per totes les places que estaven per sota pel
que fa a la prioritat de la placa descartada.

2. Requisits dels aspirants

2.1.

2.2.

2.3.

Poden prendre part en aquest concurs totes les persones funcionaries de carrera de l'escala administrativa de la
Universitat Rovira i Virgili, qualsevol que sigui la seva situacié administrativa i compleixin els requisits establerts en la
present convocatoria, excepte els suspesos en ferm que no podran participar mentre duri la suspensié, i els excedents
mentre no hagi transcorregut el temps necessari per a sol-licitar el reingrés.

Els aspirants han de complir els requisits establerts a l'article 62 del Decret 123/1997, de 13 de maig, de la Generalitat
de Catalunya, relatiu a I'antiguitat minima de 2 anys ocupant un lloc de treball amb destinacié definitiva com a requisit
per participar en les convocatories llevat dels casos establerts en el mateix article.

Els requisits i condicions exigits en aquesta convocatoria shan de complir en la data que finalitzi el termini per
presentar les sollicituds i s’han de continuar complint fins a la data de la presa de possessié. No obstant aixo, si durant
el procés selectiu la comissi6 de seleccié considera que hi ha raons suficients, pot demanar a qualsevol de les persones
aspirants que acrediti que compleix tots o alguns dels requisits exigits per participar en el procés selectiu.

3. Documentacié

3.1.

Els aspirants han de presentar la sol-licitud i la documentacié requerida per poder ser admesos a la convocatoria:

a) Fotocopia del DNI vigent.
b) Memoria. La falta de memoria es motiu d’exclusié de la convocatoria. (Si la documentacié es presenta en format
paper, cal presentar 5 copies de la memoria).

Les persones aspirants consenten que es tractin les dades de caracter personal que sén necessaries per prendre part
en la convocatoria i per a la resta de la tramitaci6 del procés selectiu, d'acord amb la normativa vigent.

4.  Sollicituds

4.1.

Les sollicituds s'han de presentar a través del registre electronic de la Universitat Rovira i Virgili. Per accedir-hi cal anar
a l'enllag de Registre General de la Universitat (https://seuelectronica.urv.cat/registre.html), entrar a "Accés al registre
electronic" i presentar la sollicitud d'acord amb les indicacions del paragraf anterior o directament de forma presencial
al Registre General de la URV. Se'n pot veure la localitzacié i I'horari a https://seuelectronica.urv.cat/registre.html.

No sén valides les sol-licituds ni la documentacié presentades per correu electronic.

Quan una incidéncia técnica impedeixi el normal funcionament del registre electronic (o aplicacié que correspongui) i
no hagi estat possible la presentacié de sol-licituds per part dels interessats no s'ampliaran els terminis. La normativa ja
preveu altres formes de presentacio6 de les sol-licituds d'acord amb els paragrafs seglents.
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4.1

4.2

4.3

4.4

També es poden presentar en la forma que estableix la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del Procediment Administratiu
Comu de les Administracions Publiques.

Si la documentacié s'envia per correu certificat, s’ha de presentar a l'oficina de Correos corresponent, d'acord amb
I'article 31 del Reial decret 1829/1999, de 3 de desembre, en un sobre obert, per tal que, abans de ser certificat, es
pugui datar i segellar la sollicitud, I'escrit o la comunicacié que s'adreci a la Universitat. Si la sollicitud no esta datada i
segellada per l'oficina de Correos corresponent, s'entendra, com a data valida de presentacié, la data en qué entri al
Registre General de la Universitat.

Si la documentaci6 s'envia per correu certificat, I'aspirant ho ha de comunicar al Servei de Recursos Humans mitjangant
un missatge de correu electronic a I'adreca convocatoriespas@urv.cat, dins el periode de presentacié de sol-licituds. A
aquest efecte, 'adreca és: Registre General, c/Escorxador s/n, 43003 - Tarragona.

El termini de presentar sol-licituds és de 15 dies habils, comptats a partir de 'endema que es publiqui la convocatoria a
la seu electronica de la Universitat Rovira i Virgili.

Les sol-licituds per participar tindran caracter vinculant per al peticionari i solament s'admetran rendncies quan es
presentin dins els deu dies seguents a la finalitzacié del termini de presentacié d'instancies, llevat que la Junta de merits
i capacitats decideixi acceptar les renuUncies, un cop transcorregut l'esmentat termini, per causes degudament
justificades.

Meérits i capacitats

5.1.

5.2.

5.3.

54.

D’acord amb els barems aprovats per la Comissié de Recursos Humans, delegada del Consell de Govern, de data 9 de
juny de 2008, es valorara:

El treball desenvolupat. Es valorara I'experiéncia adquirida i el contingut tecnic i/o d'especialitzacié d'aquesta en relacié
amb el/s lloc/s de treball sol-licitat/s i les aptituds i habilitats requerides en aquests.

Els merits corresponents als serveis prestats a les Administracions s'han d’acreditar mitjancant un certificat de serveis
emes per I'drgan competent en materia de personal en les diferents administracions publiques, en el qual ha de constar
de forma expressa el regim juridic, el cos o la categoria i les dades que assenyalin el periode de prestaci6 de serveis, el
nivell de complement de destinacié de la plaga que ocupa a la data de publicacié d'aquesta convocatoria.

Cursos de formaci6 i perfeccionament. Solament es valoraran si versen sobre materies relacionades amb les funcions
propies del lloc de treball o amb habilitats que aquest/s lloc/s de treball requereixin, i es podran valorar en funcié de la
utilitat per al lloc que s'ha d'ocupar. No es valoraran cursos d’'una durada inferior a 10 hores.

Grau personal consolidat.

Antiguitat. Es valorara d'acord amb el temps de serveis prestats.

Titulacions academiques. Es valoraran quan siguin de nivell superior a I'exigit per a l'accés a l'escala corresponent i/o
siguin rellevants per al lloc de treball a proveir.

Els meérits es valoraran en referéncia a la data de publicacié d'aquesta convocatoria a la seu electronica de la Universitat
Rovira i Virgili.

Els mérits que han de ser puntuats han de constar a 'annex de la sol-licitud (model normalitzat), i s’ha d'adjuntar la
documentacié acreditativa (certificats i titols) en el mateix ordre en qué els meérits constin a la sol-licitud. Els meérits que
no s'acreditin no es valoraran. L'drgan de seleccié puntua Unicament els mérits que es facin constar expressament a la
sollicitud (en el model normalitzat), i no és possible, per tant, remetre genéricament al curriculum o a un altre
document annex diferent de la sol-licitud.

Memoria. Els candidats han de presentar un projecte sobre les funcions especifiques de la subunitat que es detallen a
I'annex. El tribunal valorara els aspectes seglients: presentacid, estructura, contingut, innovacio, gestio, capacitat de
sintesi i les aportacions que es facin per a la millora contrastada de la subunitat i de I'organitzaci6 en general.

Entrevista. Es realitzara una entrevista amb la finalitat de garantir I'adequacié de la persona al lloc de treball.

En el suposit d'empat en el conjunt del concurs, caldra dirimir-lo atenint-se a la qualificaci6 total obtinguda en I'apartat
5.1. Si persisteix 'empat es dirimira, en primer lloc, en funcié de la valoracié obtinguda per I'antiguitat i, en segon lloc,
per la del grau personal consolidat.

El Servei de Recursos Humans emetra, d'ofici, un certificat per acreditar I'antiguitat a la URV, el grau personal consolidat
i 'experiéncia desenvolupada a la URV.

L'antiguitat en altres administracions que figuri a I'espai personal del funcionari/aria no cal aportar-la pero s’ha de
relacionar a I'annex.
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5.5.

La titulacié que figuri a I'espai personal del funcionari/aria no cal aportar-la perd s'ha de relacionar a I'annex.

En cap cas no es tindran en compte condicions o meérits no al-legats ni justificats de la forma requerida en aquestes
bases.

No es revisa ni es requereix documentacié a valorar en la fase de mérits. Unicament es revisa i requereix la
documentacié per poder ser admés a la convocatoria que puguin ser objecte d'exclusié al procés selectiu

Qualificacié de mérits i capacitats.

5.6.1 Barem places especifiques:

a) Lloc de treball desenvolupat: fins a 12 punts.
b) Formacié i perfeccionament: fins a 6 punts.
¢) Grau personal consolidat: fins a 2 punts.
d) Antiguitat: fins a 5 punts (0,3 punts per any complet de serveis).
e) Titulacions académiques: fins a 2 punts.
f)  Memoria:
- Memoria escrita: fins a 4 punts.
- Defensa oral de la Memoria: fins a 6 punts.

g) Entrevista (Valoraci6 de I'adequacié de l'aspirant al lloc de treball): fins a 3 punts.
Puntuacié minima: 20 punts.

La defensa oral de la Memoria i I'entrevista es podran fer en un mateix acte.

6. Memoria

Memoria i exposicié de la memoria. S'ha de presentar una memoria per cada placa a la que els candidats/tes es
presentin. La presentacié de a memoria és obligatoria i la no presentacié és motiu d’exclusi6 del concurs.

La memoria valorara la comprensi6 del lloc de treball, el plantejament de gestié, propostes de millora, coordinaci6 de
I'equip de treball i relacié amb altres unitats.

La memoria ha de tenir un maxim de 20 fulls escrits a doble espai i per una sola cara (els unics fulls que nom compten
sén les cobertes de la memoria).

7. Admissid dels aspirants

7.1.

7.2.

7.3.

La Junta de meérits i capacitats comprovara que els aspirants reuneixen els requisits indispensables exigits per les bases
i elaborara la llista provisional d'admesos i exclosos, amb indicacié dels motius d'exclusi6 corresponents.

No es revisa ni es requereix documentacié a valorar com a merits. Unicament es revisa i requereix la documentacié per
poder ser admes o admesa a la convocatoria que pugui ser objecte d'exclusié del procés selectiu.

La llista provisional establira un termini maxim de 10 dies, comptadors des del dia seglient al de la seva publicacié6 a la
seu electronica per esmenar errors que hagin provocat I'exclusié. Si no ho fa, es considera que desisteix de la seva
peticié. Les persones que vulguin esmenar la sol-licitud hauran de registrar la documentacié al Registre General de la
Universitat o en alguna de les formes alternatives segons I'apartat 4.2.

Les llistes provisional i definitiva es publicaran a la seu electronica de la Universitat.

8. Resolucié del concurs

8.1.

8.2

8.3.

En el suposit d'empat en el conjunt del concurs, caldra dirimir-lo atenint-se a la qualificacié total obtinguda en I'apartat
5. Si persisteix 'empat es dirimira, en primer lloc, en funcié de la valoracié obtinguda per l'antiguitat i, en segon lloc,
per la del grau personal consolidat.

La proposta de provisié de places es fara publica a la seu electronica de la Universitat. Els interessats, a la vista de
'esmentada proposta, podran formular observacions o reclamacions en el termini de deu dies habils a comptar de
I'endema de la data d'exposicié publica. Aixi mateix, en 'esmentat termini es podra procedir a la correcci6é de possibles
errors materials o de fet detectats.

La destinacié adjudicada mitjancant convocatoria publica és irrenunciable.

9. Junta de mérits i capacitats:



10.

9.1. Membres:
Presidenta titular: Cinta Callau Margalef
President suplent: Bernabela Moya Moya
Vocal titular: Isabel Gavalda Prats
Vocal suplent: Rosa Garcia Gonzalvez
Vocal titular: Cristina Cabré Garcia
Vocal suplent: Ana Delgado Rus
Vocal titular: Esteve Iniesta Barbera
Vocal suplent: Rubén Aguado Fuentes
Vocal titular: Avelina Lacueva Guerrero
Vocal suplent: Nuria Martorell Vidal

La Junta de Mérits i Capacitats podra disposar la incorporacié d'assessors especialistes per a totes o alguna de les
proves. Aquests assessors tindran veu perd no vot.

9.2. Quant a la idoneitat técnica dels membres de la Junta de mérits i capacitats, es considerara el que disposa l'article 37
del Decret 123/1997, de 13 de maig, pel qual s'aprova el Reglament general de provisi6 de llocs de treball i promocié
professional dels funcionaris de 'Administracié de la Generalitat de Catalunya.

Disposicié final

D'acord amb larticle 58.4 de la Llei 26/2010, de 3 d'agost, de regim juridic i de procediment de les administracions publiques
de Catalunya, la Universitat Rovira i Virgili ha de dur a terme les corresponents publicacions a la seu electronica per notificar
a les persones interessades les resolucions i els actes administratius que afectin els seus drets i interessos.

Les persones interessades poden interposar, contra la convocatoria i les seves bases, un recurs contenciés administratiu al
Jutjat Contenciés Administratiu de Tarragona, en el termini de dos mesos, comptats des de I'endema que es publiqui aquesta
convocatoria.

Aixi mateix, les persones interessades poden interposar un recurs d'alcada contra els actes administratius que es derivin de
I'actuacié del tribunal davant el rector de la Universitat en el termini d'un mes, comptat des de la seva notificacié o publicacié,
el qual es pot entendre desestimat per silenci administratiu un cop hagin transcorregut tres mesos sense que hi recaigui
resolucié expressa. Resta aleshores expedita la via del recurs contenciés administratiu davant la sala corresponent de la
jurisdiccié contenciosa administrativa en el termini de dos mesos a comptar a partir de 'endema de la notificacié del recurs
d'alcada.

Les persones interessades també poden interposar qualsevol altre recurs que considerin convenient per defensar els seus
interessos.

Relaci6é d'annexos:

Annex 1 : relacio de places objecte del concurs

INFORMACIO DE PROTECCIO DE DADES PERSONALS

Responsable El responsable del tractament de les seves dades personals és la Universitat Rovira i Virgili amb CIF Q9350003A i amb domicili fiscal al carrer
de 'Escorxador, s/n, 43003 de Tarragona.

Finalitat Gestio de la seleccié de personal i provisié de llocs de treball per a la Universitat.

Drets Pot exercir els drets d'accés, rectificaci6, supressio, portabilitat, limitacié o oposicié al tractament, mitjancant un escrit adrecat al Registre

General de la URV a la mateixa adreca del domicili fiscal o mitjancant la seva presentacié al Registre General de la Universitat,
presencialment o telematica, segons s'indica a https://seuelectronica.urv.cat/registre.html.

Informacié Pot consultar informacié addicional sobre aquest tractament de dades personals denominat Provisié i seleccié de llocs de treball i els seus
addicional drets al Registre d'Activitats del Tractament de la URV publicat a https://seuelectronica.urv.cat/rgpd on també s'hi pot consultar la Politica de
Privacitat de la URV. Addicionalment, pot adrecar als nostres delegats de proteccié de dades qualsevol consulta sobre proteccié de dades
personals a la direccid de correu electronic del dpd@urv.cat.

Informacié Pot consultar informacié addicional sobre aquest tractament de dades personals denominat Provisié i seleccié de llocs de treball i els seus
addicional drets al Registre d'Activitats del Tractament de la URV publicat a https://seuelectronica.urv.cat/rgpd on també s'hi pot consultar la Politica de
Privacitat de la URV. Addicionalment, pot adrecar als nostres delegats de proteccié de dades qualsevol consulta sobre proteccié de dades
personals a la direccié de correu electronic del dpd@urv.cat.
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ANNEX 1 - PERFIL PROFESSIONAL: Administratiu/va especific (D'acord amb la DLT aprovada per Consell de Govern de data 7 de
mar¢ de 2013, que ha incorporat les modificacions posteriors)

1. Administratiu/va especific

Unitat USGCD-ETSEQ-DEM-DEQ

Subunitat USGCD-ETSEQ-DEM-DEQ

Placa PF000147

Descripcié Administratiu/va especific

DLT Administratiu/va especific

Grup/Nivell C1/18

Disponibilitat Disponibilitat estandard
Funcions

Del lloc de treball

Col-laborar en la gestié del pressupost propi de la unitat, si s'escau.

Recopilar, actualitzar i complir les disposicions legals, les normes i els acords relacionats amb les matéries del seu
ambit d'actuacié.

Dur a terme les funcions propies assignades d'acord amb els procediments interns establerts.

Recopilar i proporcionar informacié i documentacié per elaborar els informes, memories i estudis que li siguin
sol-licitats.

Donar suport al desenvolupament de projectes, accions o programes que facilitin o millorin I'eficacia, la qualitati la
productivitat del servei.

Aplicar, en I'area de la seva competéncia, les directius que s'estableixin en materia de qualitat.

Identificar i realitzar propostes de millora dels processos de gestié del seu ambit d'actuacié

Donar suport, segons I'ambit d'actuacié, al disseny, implantacié i seguiment de tots els processos de gestié
administrativa desenvolupats dins de la unitat d'adscripcid, sota les directrius del cap immediat.

Gestionar els processos propis de I'adscripcié de la plaga i fer-ne el sequiment.

Assegurar una atencié adequada als usuaris en relacié amb les consultes sobre els procediments i normatives del
seu ambit especific d'actuacio.

Elaborar i tramitar els documents propis del seu ambit especific d'actuacié, d'acord amb els processos habituals de
la unitat.

Gestionar, mantenir i actualitzar els fitxers de dades propies de I'ambit d'actuacié per mitjans manuals i/o
informatics, d'acord amb les instruccions rebudes.

Transversals de la USGCD-ETSEQ-DEM-DEQ

Gestionar, mantenir i difondre el pla d'ordenacié académica dels ensenyaments adscrits al centre i del professorat
adscrit als departaments de I'ambit d'actuacio, pel que fa a itineraris, horaris, aularis (1) i assignaci6 docent.
Informar i mantenir en el Pla d'accié tutorial I'assignacié del professorat adscrit als departaments de |'ambit
d'actuacio.

Donar suport a les accions de captacié i de projeccié exterior segons I'ambit d'actuaci6.

Donar suport administratiu a la gesti6 de la plantilla del PDI i becaris del departament i a la gestié de convocatories
de places del professorat associat i becaris.

Participar en la definicié de necessitats, seleccié i seguiment de beques de col-laboracié especifiques del centre.
Gestionar administrativament i econdmicament les partides pressupostaries ordinaries i dels ajuts dels programes
de doctorat, catedres, etc., de la unitat.

Gestionar administrativament i econdomicament els ajuts atorgats als investigadors actiu.

Gestionar les compres d'acord amb la normativa establerta, actualitzar I'inventari patrimonial i fer-ne el seqguiment.
Donar suport administratiu a les convocatories de programes cofinancats.

Donar suport en la gesti6, seguiment i tancament del contracte programa d'acord amb I'ambit d'actuaci6.
Gestionar els processos electorals del centre i dels departaments de |'ambit d'actuacié, i donar suport en els
processos electorals d'ambit general.

Gestionar, si escau, I'oferta d'activitats universitaries reconegudes.

Col-laborar a gestionar el disseny i la implantacié dels plans d'estudis en coordinacié amb el Servei de Gesti6
Académica.

Donar suport tecnic, logistic i administratiu als actes institucionals, congressos, seminaris i altres activitats



organitzades pel centre o pels departaments, de I'ambit d'actuacié.

- Donar suport administratiu a les convocatories de la junta de centre, del consell de departament i de les comissions
delegades.

- Donar suport técnic als processos de verificacié, sequiment, modificacié i acreditacié dels ensenyaments adscrits al
centre.

- Donar suport a la implantacié i seguiment del SIGQ (sistema intern de garantia de la qualitat) del centre.

- Donar suport en la gesti6 de les practiques externes dels ensenyaments del centre.

- Donar suport a la implantacié i seguiment del sistema d'avaluaci6é per competencies.

- Gestionar les inscripcions i la documentaci6 corresponent a l'assisténcia a jornades, congressos i altres, i fer-ne el
seguiment, d'acord amb I'ambit d'actuacié.

- Participar a dissenyar i aplicar les eines per fer el seguiment de I'orientacio6 de I'estudiant.

- Participar en la gesti6 dels tramits administratius de doctorat d'accés, admissio i defensa de tesi doctoral, aixi com
de la resta de procediments de la seva competéncia

- Atendrei acollir el personal docent i investigador i becaris de I'ambit d'actuacié.

- Donar suport a I'elaboracié de les guies docents de les assignatures dels ensenyaments adscrits al centre i revisar-
les.

- Donar suport a I'elaboracié dels plans de treball de les assignatures dels ensenyaments adscrits al centre i revisar-
los.

- Gestionar els convenis institucionals entre el centre i altres institucions i fer-ne el seguiment.

- Gestionar la composicié dels organs col-legiats de I'ambit d'actuacié.

- Realitzar analisis i estudis per fer el seguiment de la qualitat del centre i millorar-la

- Gestionar els espais (1).

- Contribuir a desenvolupar els programes informatics institucionals de I'ambit d'actuacié.

- Implementar i mantenir la gesti6 per processos, la carta de serveis i els sistemes de gestié de la qualitat.

- Atendre els requeriments de les diferents auditories, 6rgans d'intervencié, etc.

- Mantenir i actualitzar la pagina web i altres serveis virtuals d'acord amb I'area de competencia.

Competéncies:

Competeéncies estratégiques:

- Identificacié amb la URV

- Aprenentatge continuat

- Flexibilitat i Adaptabilitat

- Proactivitat - Iniciativa

- Compromis amb la qualitat

Competencies especifiques:

- Organitzacié i Planificacié
- Treball en equip

- Comunicacié

- Capacitat d'analisi i sintesi
- Orientaci6 a resultats



2. Administratiu/va especific

Unitat Secretaria de Gestié Académica Campus - Bellissens
Subunitat Gestié d’Admissié i Matricula
Placa PF000046
Descripcié Administratiu/va especific
DLT Administratiu/va especific
Grup/Nivell C1/18
Disponibilitat Disponibilitat estandard
Funcions
Del lloc de treball

Col-laborar en la gesti6 del pressupost propi de la unitat, si s'escau.

Recopilar, actualitzar i complir les disposicions legals, les normes i els acords relacionats amb les matéries del seu
ambit d'actuacio.

Dur a terme les funcions propies assignades d'acord amb els procediments interns establerts.

Recopilar i proporcionar informacié i documentacié per elaborar els informes, memories i estudis que li siguin
sol-licitats.

Donar suport al desenvolupament de projectes, accions o programes que facilitin o millorin I'eficacia, la qualitati la
productivitat del servei.

Aplicar, en I'area de la seva competéncia, les directius que s'estableixin en materia de qualitat.

Identificar i realitzar propostes de millora dels processos de gestié del seu ambit d'actuaci6

Donar suport, segons I'ambit d'actuacié, al disseny, implantacié i seguiment de tots els processos de gestié
administrativa desenvolupats dins de la unitat d'adscripcid, sota les directrius del cap immediat.

Gestionar els processos propis de I'adscripcié de la placa i fer-ne el seguiment.

Assegurar una atencié adequada als usuaris en relacié amb les consultes sobre els procediments i normatives del
seu ambit especific d'actuacié.

Elaborar i tramitar els documents propis del seu ambit especific d'actuacié, d'acord amb els processos habituals de
la unitat.

Gestionar, mantenir i actualitzar els fitxers de dades propies de I'ambit d'actuacié per mitjans manuals i/o
informatics, d'acord amb les instruccions rebudes.

Transversals de la Secretaria de Gestio Académica Campus -B

Informar i assessorar I'alumnat i els usuaris externs de |'ambit propi d'actuacié.

Donar suport als organs de govern de centre o I'equip de direcci6é del campus i assessorar-los.

Gestionar i executar els tramits administratius de I'ambit d'actuacio6.

Col-laborar amb el Servei de Gestié Académica en la revisi6é de les normatives del seu ambit de competéncia i en la
millora dels procediments de gesti6.

Contribuir a desenvolupar els programes informatics institucionals de I'ambit d'actuaci6.

Implementar i mantenir la gestié per processos, la carta de serveis i els sistemes de gestid de la qualitat.

Atendre els requeriments de les diferents auditories, drgans d'intervencio, etc.

Mantenir i actualitzar la pagina web i altres serveis virtuals d'acord amb I'area de competéncia.

De la Subunitat de Gestio d’Admissio i Matricula

Organitzar, gestionar i executar la matricula dels ensenyaments oficials adscrits al campus.

Gestionar I'admissi6 dels candidats als masters universitaris.

Gestionar I'accés i I'admissié per trasllat, canvi de grau i convalidacié d'estudis estrangers.

Analitzar la gesti6é de la matricula i preparar les millores de la nova campanya, conjuntament amb el Servei de
Gesti6 Académica.

Competéncies:

Competeéncies estratégiques:

Identificacié amb la URV
Aprenentatge continuat
Flexibilitat i Adaptabilitat
Proactivitat - Iniciativa
Compromis amb la qualitat



Competencies especifiques:

- Organitzacié i Planificacié
- Treball en equip

- Comunicacié

- Capacitat d'analisi i sintesi
- Orientaci6 a resultats



