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CODI DE LA CONVOCATORIA: LF2141742-12

BASES ESPECIFIQUES

Acord del Consell de Govern (Comissié delegada de Recursos Humans) de data 20 d’octubre de 2020
Convocada per la Resolucié de la rectora de 25 de febrer de de 2021

Termini de presentacio de sol-licituds: 6 d’abril de 2021, inclos

Taxes d’inscripcio a la convocatoria: import a ingressar d’acord amb el punt 4 de les bases generals
Plaga: Auxiliar técnic

Descripcio lloc de treball: Auxiliar de serveis

Especialitat: Auxiliar de serveis

Grup professional: grup IV

Nombre de places: 1

Codi de la plaga: PL000152

Unitat: Oficina Logistica de Campus - Campus Catalunya

Caracteristiques de la contractacio:

Tipus de contracte: contracte de personal laboral fix
Jornada: jornada completa. Horari de mati
Disponibilitat: disponibilitat estandard.

Categoria i CLT: grup IV/V

Retribucié bruta anual: *

Salari base: 20.307,00 €
CLLT: 516,36 €

* A aquest import li sera d’aplicacio les mesures pressupostaries que es dictin pels drgans competents i que afectin a retribucions dels empleats publics.

Funcions / Coneixements / Competéncies:

Funcions
Del lloc de treball (DLT)

- Aplicar, d'acord amb les instruccions rebudes, les normes i acords vigents.

- Col-laborar amb altres unitats de la Universitat en el desenvolupament de les seves funcions.

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

- Col-laborar en I'execucio de les accions de millora, dins el seu ambit d'actuacio.

- Aplicar, en l'area de la seva competencia, les directius que s'estableixin en materia de qualitat.

- Atendre i facilitar informacid de caracter general als usuaris i resoldre o canalitzar les seves consultes o els dubtes, assegurant criteris
d'eficiencia.

- Realitzar les tasques necessaries per a la distribucié correcta de documentacio i paqueteria.

- Mantenir i utilitzar els fitxers de dades o altres instruments técnics propis dels seu ambit d'actuacio.

De la unitat
Transversals de la unitat
- Informar i assessorar I'alumnat, el professorat i els usuaris externs de I'ambit propi d'actuacid.

- Mantenir relacions i coordinacid técnica amb la Geréncia, els degans de campus, els serveis centrals i altres empreses externes pel que
fa a competéncies assignades a la unitat.
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- Gestionar la preparacio dels diferents espais i instal-lacions, atenent els requeriments dels usuaris.

- Gestionar I'estat de conservacié i manteniment de tots els espais, infraestructures i equipament del campus o centre, segons I'ambit
d'actuacio.

- Gestionar el control d'accessos a tots els espais propis de I'ambit d'actuacid, garantint la seguretat dels usuaris i les instal-lacions.

- Gestionar el pressupost assignat i l'inventari patrimonial del campus.

- Gestionar totes les actuacions que es portin a terme dins de I'ambit de la prevencié de riscos laborals, en coordinacié amb I'Oficina de
Prevencid de Riscos Laborals.

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

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

- 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 competéncia.

Especifiques de la subunitat Administracio Gestio Espais Aten. Usua.:

- Gestionar i controlar les reserves i lloguers d'espais del campus que fan tant les entitats externes com les unitats internes de la URV.

- Gestionar i garantir |'assignacié de l'aulari de tota la docéncia que s'imparteix al campus, i d'altres activitats formatives, internes o
externes, que s'hi duguin a terme.

- Assegurar als usuaris del campus la cessid, el funcionament correcte i l'adequacié dels espais, instal-lacions i/o equipament
audiovisual.

- Garantir I'estat de neteja correcte i la seguretat dels diferents espais i instal-lacions del campus, excepte en temes relacionats amb
actes violents i/o delictius.

- Gestionar els trasllats i moviments de materials interns del campus o centre, segons I'ambit d'actuacio.

- Gestionar el correu i la paqueteria interna i externa del campus o centre, segons I'ambit d'actuacio.

- Detectar i/o canalitzar incidéncies de funcionament i manteniment de campus o centre, segon I'ambit d'actuacié i fer-ne el seguiment.

- Gestionar i remetre amb diligéncia tots els documents rebuts al punt de Registre Auxiliar de campus.

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

- Garantir el manteniment correcte i I'actualitzacid dels taulers informatius i altres elements d'informacié propis de I'ambit d'actuacid.

Coneixements

Aplicacions informatiques:

- Processador de text

- Espai de treball compartit

- Sistema integrat d'informacid i analisi

- Programa de gestio de I'inventari

- Programa de comptabilitat i inventari

- Aplicacié de gestio d'accessos

- Programa de gestié academica

- Aplicacié especifica de gestié de pagines web
- Control intern de documents

- Programa de gestié de compres

- Aplicacié de gestio de la signatura digital

- Aplicacié de gestio d'espais

- Aplicacié de creacid de diagrames, organigrames, etc.

Competeéncies:

Estratégiques:

- Identificacié amb la URV

- Aprenentatge continuat

- Flexibilitat i Adaptabilitat

- Proactivitat - Iniciativa

- Compromis amb la qualitat
Especifiques:

- Comunicacio

- Treball en equip

- Orientaci6 a l'usuari

Temari d’ambit:

1. Manteniment. Nocions basiques de funcionament d'instal-lacions d'electricitat, gas, aigua, calefaccié i aire condicionat.
2.  Seguretat. Nocions de funcionament i Us d’elements audiovisuals. Primers auxilis. Actuacions en casos d'emergencia.

Comissio de seleccio:
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President / presidenta titular:

Nuria Sebastia Royo

President/ presidenta suplent:

Javier Fernandez Tuset

Vocal titular:

Juan Jesus de Diego Martin

Vocal suplent:

Rosa Mahon Almirall

Vocal titular: Anna del Fraile Marsal

Vocal suplent: Rosa Molar Caselles

Vocal titular: Pedro Fernando Marta Prieto
Vocal suplent: Noelia Valdivieso Reche
Vocal titular: Arantxa Tévar Beunza

Vocal suplent:

Joel Fernandez Garcia

Data de publicacié: 12/03/2021




