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ANNEX | CODI DE LA CONVOCATORIA: FI21C1730

BASES ESPECIFIQUES

Convocada per la Resolucio de la rectora de 5 de febrer de 2021
Termini de presentacié de sol-licituds: 17 de marg de 2021, inclos.

Unitat: Secretaria de Gestié Academica Campus - C
Subunitat: Gestié d’Admissié i Matricula

Descripci6 del lloc de treball:

e Denominacio: Responsable de la gestié d’admissié i matricula
e DLT: Comandament base administratiu
e |dentificador plaga: PFO00061
e  Escala: Administrativa
e  Grup: C, Subgrup C1/22
e  Retribuci6 bruta anual:
Escala C1/22: 27.690,62 euros*
Clit: 4.771,76 euros*

* A aquests imports els seran d’aplicacio les mesures pressupostaries que es dictin pels organs competents i que afectin a retribucions dels empleats publics.
e Horari: Jornada completa, 35 hores setmanals, amb horari estandard.
e Tipus de dedicacio: Disponibilitat horaria.

Titulacioé requerida: Posseir el titol academic de batxillerat o de tecnic o un d’equivalent, o be qualsevol altre de nivell superior. A aquest efecte es te en
compte el que disposa I'ordre EDU/1603/2009, de 10 de juny (BOE de 17 de juny de 2009), que estableix les equivaléncies amb el titols graduat en
ESO i de batxiller, regulades en la Llei Organica 2/2006, de 3 de maig, d’educacié, modificada per I'ordre EDU/520/2011, de 7 de mar¢ (BOE de 14 de
marg de 2011)

Taxes d’inscripcié: Subgrup C1: 39,75 €
Tipus de contracte: Contracte d’interinitat per substituir temporalment un lloc de treball durant el procés de seleccié o promocio per la seva cobertura

definitiva*.
* Aquesta plaga es troba vacant i es convocara de forma definitiva quan la normativa vigent ho permeti.

Funcions

Del lloc de treball

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

- Dur a terme la gestid economica de les partides pressupostaries propies de I'ambit d'actuacio, si s'escau.

. Coordinar I'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 materies de la seva area, fent particip la resta del personal.

. Col-laborar a elaborar propostes normatives i procedimentals dins la seva area de competeéncia.

- 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'actuacid.

. Organitzar, controlar i mantenir I'arxiu i custodiar la documentacio producte de I'activitat de I'ambit d'actuacid.

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

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

. Aplicar en l'area de la seva competéncia les directrius que en matéria de qualitat estableixin els organs 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.

L] Participar, si s'escau, en les comissions/reunions corresponents a |'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 documentacid i correspondencia, tenint cura del desenvolupament correcte dels processos habituals de la unitat.

. Supervisar i tramitar els procediments administratius de la subunitat, tot garantint la qualitat, per a una resolucié eficient.

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

. Col-laborar en I'avaluacid i participar en la implantacié de noves tecnologies en les arees de la seva competeéncia.

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

De la Unitat
Transversals
. Informar i assessorar I'alumnat i els usuaris externs de I'ambit propi d'actuacio.
. Donar suport als organs de govern de centre o I'equip de direccié del campus i assessorar-los.
. Gestionar i executar els tramits administratius de I'ambit d'actuacié.
. Col-laborar amb el Servei de Gestié Académica en la revisié de les normatives del seu ambit de competéncia i en la millora dels procediments
de gestid.
. Contribuir a desenvolupar els programes informatics institucionals de I'ambit d'actuacié.
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. Implementar i mantenir la gestid per processos, la carta de serveis i els sistemes de gestio de la qualitat.
L] Atendre els requeriments de les diferents auditories, organs d'intervencio, etc.
. Mantenir i actualitzar la pagina web i altres serveis virtuals d'acord amb I'area de competeéncia.

De la Subunitat
Gestio d’Admissio i Matricula
- Organitzar, gestionar i executar la matricula dels ensenyaments oficials adscrits al campus.
. Gestionar I'admissié dels candidats als masters universitaris.
. Gestionar l'accés i I'admissié per trasllat, canvi de grau i convalidacié d'estudis estrangers.
- Analitzar la gesti6 de la matricula i preparar les millores de la nova campanya, conjuntament amb el Servei
. de Gestié Académica.

Coneixements informatics

. Programa de presentacions.

- Processador de text.

. Full de calcul.

. Base de dades d’escriptori.

- Control intern de documents.

. Aplicacid especifica de gestié de pagines web.

. Aplicacid de gestio de la signatura digital

- Sistema integrat d’informacié i analisi.

. Espai virtual d'informacié academica

. Aplicacid del Registre General URV

- Programa de gestié académica

- Aplicacid de creacié de diagrames, organigrames, etc.
. Aplicacié web de gestid i visualitzacio de I'oferta academica de la URV

Competeéncies

Estratégiques
- Identificacié amb la URV
L] Aprenentatge continuat
. Flexibilitat i Adaptabilitat
. Proactivitat-Iniciativa
. Compromis amb la qualitat

Especifiques
. Treball en equip
. Orientacid a resultats
- Organitzacié i Planificacio
. Comunicacio
. Capacitat d’analisi i sintesi

Tribunal

President/a titular: Patricia Olivé Conde
President/a suplent: Silvia Sancho Roca
Vocal titular: Leonor Trullols Ripollés
Vocal suplent: Bernabela Moya Moya
Vocal titular: Cinta Callau Margalef
Vocal suplent: Pilar Martinez Serra
Vocal titular: Maria Roig Sanahuja
Vocal suplent: Jonquera Vall Dalmau
Vocal titular: Esteve Iniesta Barbera
Vocal suplent: Xavier Fernandez Tuset
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TEMARI

Temari especific

1. Decret de Preus Publics de la Generalitat de Catalunya.
2. Normativa de Matricula de Grau i Master.

3. Normativa Académica de Grau i Master: Estructura del Sistema Educatiu i Plans d’Estudis. Oferta formativa de Grau, Master i Doctorat del
Campus Catalunya.

4. Normativa Académica i de Matricula de Doctorat: aspectes economics de la matricula.

5. Processos de gestié de matricula de Grau: Organitzacio i execucié de la matricula de Grau.

6. Processos de gestid de Master: Accés, admissid, organitzacid i execucié de la matricula de Master.

7. Processos de gestié de Doctorat relacionats amb la matricula.

8. Tramits administratius d’admissio i matricula relacionats amb el procés de matricula dels estudis de grau, master i doctorat : adaptacions,
anul-lacions, modificacions de matricula, convocatoria addicional, reprendre estudis, temps parcial i simultaneitat d’estudis, matricula

d’assignatures d’'una mencid, superar crédits maxims, canvi dades bancaries i personals, pagament de taxes des de I'estranger.

9. Tramits administratius d’admissié i matricula relacionats amb I'accés de grau: convalidacié d’estudis estrangers, canvi de programa formatiu de
grau, canvi de campus, trasllat d’expedient.

Data de publicacié: 25/02/2021




