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PROVES SELECTIVES PER A PROVEIR INTERINAMENT UNA PLACA DE L'ESCALA DE GESTIO
DE TECNIC O TECNICA DE SUPORT A LA DIRECCIO DE L'OFICINA DE SUPORT A LA DIRECCIO/DEGANAT

ESCOLA TECNICA SUPERIOR D’ENGINYERIA

CONVOCATORIA: FI119B1607

Bases de la convocatoria

1. Objecte:

Convocatoria per a la cobertura, mitjangant interinitat, d'una placa de l'escala de gesti6 de tecnic o teécnica de suport a la
direccid, per a I'Oficina de Suport a la Direcci6 de I'Escola Técnica Superior d’Enginyeria.

El nomenament tindra caracter temporal i es realitzara a I'empara del que estableix l'article 124 del Decret Legislatiu
1/1997, de 31 d'octubre.

La realitzacié d'aquest concurs selectiu s'ha d'ajustar al que estableix el Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d'octubre, pel
que s'aprova el text refés de la Llei de I'Estatut Basic de 'Empleat Public i 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 matéria de
funcié publica.

2. Durada:

El nomenament és per substituir una persona funcionaria que gaudeix del dret de reserva de placa i destinaci6 i restara
revocat quan ’Administracié consideri que ja no existeixen les raons d'urgencia que motiven la seva cobertura interina.

3. Caracteristiques de la plaga:

Denominacié: Tecnic o tecnica de suport a la direccié

Descripcié lloc de treball: Comandament base técnic

Unitat: ETSE

Plaga: PF000227

Escala: Gestio

Grup: A, Subgrup A2/20

Retribucié bruta anual: 30.990,22 euros anuals

Horari: Jornada completa, 37,5 hores setmanals amb horari especific partit (2 tardes)
Tipus de dedicacié: Disponibilitat horaria.

Perfil professional: Veure annex.

4. Requisits dels aspirants:
Per prendre part en aquesta convocatoria, els aspirants han de posseir els requisits seguents:

a)  Tenir la ciutadania espanyola, d’'acord amb les lleis vigents.

No obstant l'anterior, els ciutadans membres de la Unié Europea poden accedir a la funcié publica d’acord amb els
requisits que siguin determinats per la normativa especifica. En idéntiques condicions poden accedir a la funcié
publica els ciutadans dels estats als quals, en virtut de tractats internacionals subscrits per la Unié Europea i
ratificats per Espanya, els sigui aplicable la lliure circulacié de treballadors, ens els termes en qué aquesta es troba
definida en el Tractat constitutiu de la Comunitat Europea.

b)  Ser personal d'administracio i serveis de la Universitat Rovira i Virgili en actiu a la data del termini de presentacié de
sol-licituds.

c¢) Posseir el titol de grau, diplomatura, enginyeria técnica, arquitectura tecnica, o equivalent, o estar en condicions
d'obtenir-lo en la data en qué finalitza el termini de presentacié de sol-licituds per prendre part en les proves
selectives.

En el cas de titulacions obtingudes a I'estranger, haura de presentar la credencial que acrediti la seva homologaci6.

d)  No estar separat, per causa d’expedient disciplinari, del servei de cap de les administracions publiques, ni trobar-se
inhabilitat per a I'exercici de les funcions publiques.

e) Tenir capacitat funcional per exercir les funcions de la plaga que s'hagi de cobrir.

f) Estar en possessié del certificat de nivell de suficiencia del catala (C1) de la Secretaria de Politica Linguistica o
equivalent, d'acord amb I'Ordre VCP/491/2009, de 12 de novembre, per la qual es refonen i s'actualitzen els titols,
diplomes i certificats equivalents als certificats de coneixements de catala de la Secretaria de Politica Linguistica i
I'Ordre VCP/233/2010, de 12 d'abril que modifica I'anterior. En cas de que I'aspirant no pugui acreditar aquest nivell,
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haura de realitzar la prova de nivell que s'estableix en aquesta convocatoria.
*Els funcionaris de carrera de la URV o personal amb contracte laboral fix, estan exempts d'aportar el certificat de
catala.

g) D'acord amb el que estableix la normativa estatal vigent, el Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, i segons el que
preveuen la Llei 1/1998, de 7 de gener, de politica linguistica, i el Decret 389/1996, de 2 de desembre, pel qual es
regula l'accés dels ciutadans dels estats membres de la Uni6é Europea a la funcié publica de I'Administracié de la
Generalitat, els aspirants, al llarg del procés selectiu, han de demostrar que estan degudament capacitats en el
coneixement de les dues llengles oficials a Catalunya. Els aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han
d'acreditar el coneixement de I'espanyol mitjancant la realitzacié d’'una prova eliminatoria, en la qual es comprovara
gue posseeixen un nivell adequat de comprensi6 i expressié oral i escrita en aquesta llengua. El contingut d’aquesta
prova s'ajustara al que disposa el Reial decret 826/1988, de 20 de juliol, pel qual s'estableixen diplomes acreditatius
del coneixement de l'espanyol com a llengua estrangera.

Estan exemptes de la realitzacié de la prova d'espanyol les persones nacionals d'un estat la llengua oficial del qual
sigui 'espanyola i no estiguin incloses en els suposits de l'article 2.b) del Reial decret 1137/2002, de 31 d'octubre, que
regula els diplomes d'espanyol com a llengua estrangera. A aquest efecte, I'aspirant ha de presentar una declaracié
responsable juntament amb la sol-licitud.

L'exempcié del catala i/o espanyol, si escau, també s’ha d'acreditar a la data de finalitzaci6 del termini de presentaci6
de sollicituds de la convocatoria de qué es tracti.

Aquests requisits, llevat de I'establert a l'apartat b), s’han de complir en la data que finalitzi el termini per presentar les
sol-licituds i s'han de continuar complint durant tot el procés selectiu i en el moment de la contractacié.

El requisit de I'apartat b) shaura de complir en la data que finalitzi el termini per presentar sol-licituds.

No obstant aix9, si durant el procés selectiu la comissié 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.

5. Sollicituds:

Les persones interessades a participar en les proves que reuneixin els requisits per fer-ho han de presentar la sol-licitud
corresponent mitjangant el model normalitzat de sol-licitud i el document que s'adjunta com a annex, que es troba a la seu
electronica de la Universitat.

Les sol-licituds s’han de presentar al Registre General de la Universitat Rovira i Virgili (c/ de I'Escorxador, s/n, de Tarragona)
0 a qualsevol dels registres auxiliars. La localitzacié i els horaris del Registre General i dels registres auxiliars de la
Universitat Rovira i Virgili es poden consultar a <https://seuelectronica.urv.cat/registre.html>.

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 larticle
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 sol-licitud, I'escrit o la comunicacié que s'adreci a la Universitat. Si la sollicitud no esta datada i segellada per
I'oficina de Correos corresponent, s'entendra, com a data valida de presentaci6, la data en qué entri al Registre General de
la Universitat.

Si la documentaci6 s'envia per correu certificat, '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, I'adreca és: Servei de Recursos Humans, c/ de Marcelli Domingo, 2-4-6, 43007 Tarragona.

El termini de presentar sol-licituds és de 20 dies naturals, comptats a partir de 'endema que es publiqui la convocatoria a
la seu electronica de la Universitat Rovira i Virgili.

6. Documentacié:

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) Fotocopia de la titulacié exigida a les bases d'aquesta convocatoria si no consta a I'espai personal.

c) Fotocopia del certificat de nivell de suficieéncia del catala (C1).
d) Memoria segons el que estableix el punt 7 del procés de seleccié.
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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.

Els mérits que han de ser puntuats han de constar en I'annex de la sol-licitud (model normalitzat), i s’ha d'adjuntar la
documentacio6 acreditativa en el mateix ordre en qué els mérits constin a la sol-licitud. Els mérits que no s'acreditin no es
valoraran. L'drgan de seleccié puntua Unicament els meérits que es facin constar expressament a la sol-licitud (en el model
normalitzat), i no és possible, per tant, remetre genericament al curriculum o a un altre document annex diferent de la
sol-licitud.

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

L'experiencia laboral no desenvolupada a la URV s’ha d’acreditar mitjancant un informe de vida laboral expedit per la
Tresoreria General de la Seguretat Social i un certificat de I'empresa on constin les tasques realitzades. L'informe de vida
laboral es pot substituir per un certificat model oficial de serveis prestats expedit per I'administracié en els periodes
treballats en administracions publiques. L'experiéncia laboral i antiguitat a la URV no és necessari acreditar-la, el Servei de
Recursos Humans expedira un certificat d'ofici.

Només es valoraran cursos de formacié6 complementaria amb una antiguitat inferior a 10 anys. Als coneixements
linglistics no se'ls aplica aquesta limitacio.

Si a la sollicitud s’hi adjunta documentacié que no estigui en catala o castella, caldra aportar també la traduccié jurada a
qualsevol d'aquestes dues llengues.

Abans d'un mes a comptar des de la finalitzaci6 del termini de presentacié de sol-licituds, la rectora de la Universitat Rovira
i Virgili dictara la resoluci6 per la qual s'aprovara la llista d'aspirants admesos i exclosos a aquesta convocatoria. Aquesta
resoluci6 es publicara a la seu electronica de la Universitat.

Els aspirants disposen d'un termini de deu dies, comptats a partir de 'endema de la publicacié de la relacié indicada, per
presentar les reclamacions que considerin adients, per tal d'esmenar els defectes de la instancia que hagin motivat la seva
exclusié provisional o que exigeixin la seva correcci6.

En el cas que els aspirants exclosos no esmenin dins d’aquest termini els defectes a ells imputables, s'arxivara la seva
sollicitud sense cap altre tramit.

7. Procés de seleccio:
Constara de:
a) Proves:

* Primera prova: exercicis de coneixements de llengua catalana i de llengua espanyola.

e Primer exercici: coneixements de llengua catalana. Exercici de caracter eliminatori. Consisteix en la realitzacié
d’'una prova escrita en que es valora el coneixement de la llengua catalana per part de l'aspirant. Es qualificara
com a apte/no apte. Els aspirants queden exempts de fer aquest exercici si han justificat documentalment, que
estan en possessié del certificat de nivell de suficiencia del catala (C1) de la Secretaria de Politica Linguistica o
equivalent.

També queden exempts de la realitzaci6 d'aquesta prova els aspirants que ho sol'licitin a 'empara del que
estableix el Decret 161/2002, d'11 de juny, sobre l'acreditacié del coneixement del catala i I'aranes en els
processos de seleccié de personal i de provisio de llocs de treball de les administracions publiques de Catalunya.

e Segon exercici: coneixements de llengua espanyola. Exercici de caracter eliminatori. Consisteix en la realitzacié
d'una prova en qué es valora el coneixement de la llengua espanyola per part de l'aspirant. El contingut
d'aquesta prova s'ajusta al que disposa el Reial decret 1137/2002, de 31 d'octubre, pel qual es regulen els
diplomes d'espanyol com a llengua estrangera i el Reial decret 264/2008, de 22 de febrer, que modifica l'anterior.
Es qualifica com a apte/no apte. Els aspirants queden exempts de fer aquest exercici si han justificat
documentalment que estan en possessi6 d'un certificat en qué consti que han cursat la primaria i/o la secundaria
i/o el batxillerat a I'Estat espanyol, del diploma d'espanyol que estableix el Reial decret 1137/2002, de 31
d’'octubre, o un d'equivalent, o del certificat d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials
d'idiomes. Si no aporten aquesta documentaci6, no poden ser declarats exempts i han de realitzar la prova a qué
es refereix I'apartat 4 g) d'aquesta convocatoria.

El tribunal pot modificar I'ordre dels exercicis de llengua catalana i llengua castellana.

El tribunal no ha d'avaluar el segon exercici de la primera prova de les persones aspirants que hagin obtingut la
qualificacié de no aptes en el primer exercici de la primera prova.
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= Segona prova: de caracter no eliminatori, consisteix en la realitzaci6é d'un test de capacitats i habilitats que es basa
en les competencies que constin en la fitxa del lloc de treball de la plaga convocada. Els resultats d'aquest test sén
orientatius per al tribunal i no s'emet cap tipus de qualificacié.
Els candidats han de realitzar el test de capacitats i habilitats si les competéncies que consten en la fitxa del lloc
convocat sén diferents de les que consten en la fitxa del lloc de treball d'origen dels candidats.
Amb la finalitat d'optimitzar i agilitzar el procés selectiu, es podra modificar I'ordre de realitzaci6é d'aquesta prova.

Queden eximides de la realitzaci6 del test de capacitats i habilitats les persones que I'han realitzat durant els divuit
mesos immediatament anteriors a la data de finalitzacié6 del termini de presentacié de sol-licituds de la
convocatoria de queé es tracti o que el realitzin abans de la data fixada per aquesta prova. En aquests casos, el
tribunal utilitzara els resultats obtinguts en 'anterior realitzacié del test.

Tanmateix, les persones que ho sollicitin de forma expressa, poden tornar a realitzar el test de capacitats i
habilitats.

» Tercera prova: realitzacié d'una memoria. Consta de 2 parts.

. Presentacié de la memoria: 'aspirant ha de presentar una memoria sobre la missié de la unitat destacant I'analisi
dels punts forts i febles de la Unitat i incorporant les propostes de millora dels punts febles a curt termini. De caracter
eliminatori. El tribunal valorara els aspectes segiients: presentacid, estructura, contingut, innovacié, gestié, capacitat
de sintesi i les aportacions que es facin per a la millora contrastada de la unitat i de I'organitzacié en general. La
puntuacié de la memoria tindra una valoracié fins a 120 punts. Es imprescindible una puntuacié minima de 65 punts
per poder accedir a la defensa de la mateixa.

El candidat haura de presentar, al Servei de Recursos Humans, 5 exemplars de la memoria. 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).

. Defensa de la memoria: la defensa de la memoria es pot fer amb suport multimédia (audiovisual, electronic, etc.).
Tindra una puntuacié fins a 55 punts. La defensa de la memoria es realitzara el mateix dia i/o conjuntament amb
I'entrevista.

L'aspirant, comptara amb suport multimédia: ordinador amb programari d'ofimatica estandard i cané de projeccié.

Per considerar aprovada la tercera prova, s’ha d'obtenir una puntuacié minima de 100 punts entre la presentaci6 i la
defensa de la memoria.

= Quarta prova: entrevista.

L'entrevista té caracter eliminatori. Es puntuara sobre 75 punts i per aprovar s'ha d'obtenir una puntuacié igual o
superior a 37,5 punts.

b) Estudi i valoracié del curriculum de l'aspirant, del qual es valorara especialment la formacié relacionada amb les
tasques del lloc de treball i I'experiencia en llocs similars, aixi com l'antiguitat, experiéncia, titulacié, cursos de formacié
complementaria i/o altres.

8. Barem d’avaluacié:

Als efectes de valorar els meérits i capacitats en el lloc de treball a proveir en aquesta fase, es tindra en compte el perfil
professional establert en aquestes bases.

Puntuacions:
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Presentacio: 120
Presentacio i defensa de la memoria Defensa: 55
TOTAL 175
Antiguitat: 15
Nivell: 10
Experiéncia: 40
Curriculum
Cursos de formaci6: 25
Titulacio: 10
TOTAL CURRICULUM 100
Entrevista 75
TOTAL 350

9. Resolucié de la convocatoria:

La comissio, una vegada finalitzat tot el procés de seleccid, fara publica a la seu electronica les puntuacions obtingudes
per les persones aspirants en cadascuna de les fases, i elevar la proposta de contractar la persona que hagi obtingut la
puntuacié més alta.

L'aspirant proposada, sense requeriment previ, ha de presentar al Servei de Recursos Humans de la Universitat Rovira i
Virgili, en el termini de 5 dies naturals (comptats des de la data que es publiqui la llista d'aprovats), els documents originals
de les copies presentades amb la sollicitud. També ha de presentar la documentacié que acrediti els mérits al-legats en la
convocatoria. El Servei de Recursos Humans ha de fer constar expressament que ha verificat que concorden les copies i els
documents originals.

L'aspirant proposada que no presenti la documentacié necessaria dins del termini a qué fa referéencia el paragraf anterior
(llevat dels casos de forca major, que han de ser comprovats per l'autoritat convocant), o que no compleixi els requisits
necessaris establerts en les bases generals i en les especifiques, no sera contractat i se li anul-laran les actuacions, sense
perjudici de la responsabilitat en que hagi pogut incérrer en el cas de falsedat.

10. Tribunal:
La comissio de seleccié del procés selectiu la componen els membres seglents:

President titular: Silvia Sancho Roca
President suplent: Patricia Olivé Conde
Vocal titular: Rosa Molar Caselles

Vocal suplent: Susana Garcia Taravilla
Vocal titular: Delian Marsal Guardiola

Vocal suplent: Maricel Ortifia Buil

Vocal titular: Lluis Mateo Ruiz

Vocal suplent: Jordi Carreté Aixala

Vocal titular: Xavier Llauradé Vidilla

Vocal suplent: Montserrat Garcia Gonzalvez

La comissié pot disposar que s'hi incorporin assessors especialistes en totes les fases o en alguna de les fases. Aquests
assessors tindran veu, pero no vot.

A l'efecte de comunicacions i altres incidéncies, la comissié de seleccié té la seva seu al Servei de Recursos Humans de la
Universitat Rovira i Virgili (Edifici N5 - ¢/ de Marcelli Domingo, 2-4-6, 43007 Tarragona).
11. Norma final:

D'acord amb l'article 58.4 de la Llei 26/2010, de 3 d'agost, de régim juridic i de procediment de les administracions
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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 l'actuacié del tribunal davant la rectora de la Universitat en el termini d'un mes, comptat des de la seva notificacié o
publicacid, 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
notificaci6 del recurs d'alcada.

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

La comissié de selecci6 esta facultada per resoldre els dubtes o les discrepancies que s'originin mentre es desenvolupi el
procés de seleccié.

Tarragona, 24 de maig de 2019

DATA PUBLICACIO: 05/06/2019
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ANNEX - PERFIL PROFESSIONAL:
(D'acord amb la DLT aprovada per Consell de Govern de data 7 de marg de 2013)

Funcions

Del lloc de treball (DLT)

De la

Assessorar la direccié dels centres, d'acord amb les instruccions rebudes i col-laborar-hi.

Dur a terme la gestié economica de les partides pressupostaries propies de 'ambit d'actuacio, si s'escau.
Coordinar l'equip de persones assignat.

Avaluar el personal propi del seu ambit.

Facilitar la formacio del personal a carrec seu per dur a terme les seves funcions i col-laborar-hi.

Actualitzar i complir les disposicions legals i les normes relacionades amb les matéries de la seva area, fent
particip la resta del personal.

Collaborar a elaborar propostes normatives i procediments dins la seva area de competéncia.

Col-laborar i coordinar-se amb d'altres unitats de la Universitat per dur a terme les seves funcions.
Coordinar, distribuir i supervisar el desenvolupament de les funcions propies del seu ambit d'actuaci6.
Organitzar, controlar i mantenir I'arxiu i custodiar la documentacié producte de lactivitat de l'ambit
d'actuacio.

Elaborar els informes, memories, estudis i documentacié necessaria per al funcionament correcte de la
unitat i/o subunitat, garantint el rigor técnic del contingut.

Col-laborar en projectes, accions o programes que facilitin o millorin la satisfacci6, la qualitat i la
productivitat dels serveis.

Aplicar en l'area de la seva competéncia les directius que en matéria de qualitat estableixin els 6rgans de
govern de la Universitat, i complir les fites i els objectius encomanats.

Proposar, organitzar i executar els processos dels quals és responsable per garantir els serveis.

Participar, si s'escau, en les comissions/reunions corresponents a l'area de referéncia.

Adoptar les mesures necessaries per assegurar una atencié adequada als usuaris i aconseguir més qualitat
i Us dels recursos, garantint els criteris d'eficiencia.

Elaborar i tramitar la documentacié i correspondéncia, tenint cura del desenvolupament correcte dels
processos habituals de la unitat.

Gestionar l'aplicacié informatica en els processos del seu ambit i garantir-ne el bon Us.

Col-laborar en l'avaluaci6 i participar en la implantacié de noves tecnologies en les arees de la seva
competéncia.

Mantenir i actualitzar els fitxers de dades propis o altre instrument tecnic propi del seu ambit d'actuacié.

unitat
Transversals de la unitat

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 qualitat.
Atendre els requeriments de les diferents auditories, organs d'intervencié, etc.

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

Especifiques de la subunitat Oficina de Suport a la Direccié/ Deganat:

Donar suport en la gestid, seguiment i tancament del contracte programa del centre.

Gestionar, mantenir i difondre el pla d'ordenacié academica (POA) dels ensenyaments adscrits al centre, pel
que fa a itineraris, horaris i aularis.

Gestionar l'oferta d'activitats, que constitueix les assignatures de Seminaris Interdisciplinaris i de
Ciutadania, quan l'organitzacio prevista pel centre és a través del reconeixement de crédits.

Gestionar les activitats universitaries reconegudes, pel que fa a la representacié estudiantil de la junta de
centre.

Gestionar el pressupost i l'inventari patrimonial del centre o campus, segons I'ambit d'actuacié.

Gestionar els processos electorals del centre i dels departaments adscrits al centre, i donar suport en els
processos electorals d’ambit general.

Gestionar els espais de centre.

Participar en la definicié de necessitats, seleccié i seguiment de beques de col-laboracié especifiques del
centre.

Gestionar la composicié dels organs col-legiats del centre.

Donar suport en la gestio6 de les practiques externes dels ensenyaments del centre.

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

Donar suport técnic, logistic o administratiu a I'hora de dur a terme actes institucionals organitzats pel
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centre o campus, segons I'ambit d'actuacié.

- Donar suport a les accions de captacié i de projeccié exterior del centre o campus segons l'ambit
d’actuacié.

- Collaborar a gestionar el disseny i la implantacié dels plans d'estudis en coordinaci6 amb el Servei de
Gestié Académica.

- Donar suport tecnic als processos de verificacié, seguiment, modificaci6 i acreditacié dels ensenyaments
adscrits al centre.

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

- Donar suport a la implantacio6 i sequiment del sistema d'avaluacié per competéncies.

- Participar a dissenyar i aplicar les eines per fer el sequiment de I'orientaci6 de I'estudiant.

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

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

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

Coneixements
Del lloc de treball (DLT)

Aplicacions informatiques:

- Programa de presentacions
- Processador de text

- Full de calcul

- Bases de dades d'escriptori

Legislatius:

- Normativa propia de la URV

- Legislaci6 de funcio publica (Generalitat).

- Estatut de la URV

- Normativa propia de I'ambit d'actuacié

- Legislacié universitaria i altres disposicions generals.

De la subunitat Oficina de Suport al Deganat:

Aplicacions informatiques:

- Programa de gestié de compres

- Espaide treball compartit

- Aplicacié de creacié de diagrames, organigrames, etc.
- Aplicacié web de gesti6 i visualitzacié de l'oferta académica de la URV
- Programa de gesti6 de l'inventari

- Aplicacio de gestié de la signatura digital

- Programa de comptabilitat i inventari

- Aplicacié especifica de gestié de pagines web

- Espaivirtual dinformaci6é academica

- Sistema integrat d'informacié i analisi

- Programa de gestié académica

- Aplicacié del Registre General URV

- Aplicacié de gesti6 d'espais

- Entorn virtual d'ensenyament-aprenentatge URV

- Control intern de documents

Especifics:
- Protocol i protocol universitari

Legislatius:

- Normativa de regulacié de plans d’estudis

- Normativa de l'activitat universitaria en 'ambit de la docéncia i I'estudi
- Legislacié electoral

- Normativa sobre registre de documents

- Normativa sobre protecci6 de dades

- Normativa propia de la URV d'acord amb I'ambit d'actuacié
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- Normativa de regulacié de practiques externes

Competéncies:

Estratégiques

- Compromis amb la qualitat
- Proactivitat-Iniciativa

- Flexibilitat i Adaptabilitat

- Aprenentatge continuat

- Identificacié amb la URV

Especifiques

- Orientacio a resultats

- Capacitat d'analisi i sintesi
- Treball en equip

- Orientaci6 i Planificacié



