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ANNEX | CODI DE LA CONVOCATORIA: FI21B1766

BASES ESPECIFIQUES

Convocada per la Resolucié de la rectora de 4 de maig de 2021
Termini de presentacié de sol-licituds: 31 de maig de 2021, inclos.
Unitat: Unitat de Suport a la gestié de centre

Descripcid del lloc de treball:

e Denominacio: Tecnic o tecnica de suport a la direccié
e DLT: Comandament base tecnic
e |dentificador plaga: PFO00483
e Escala: Gestid
e  Grup: A, Subgrup A2/20
e Retribucio bruta anual:
Escala A2: 29.752,64 euros
Clit: 1.034,60 euros
A aquests imports els seran d’aplicacié 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 dedicacid: Disponibilitat horaria

Titulacié requerida: Posseir el titol de grau, diplomatura, enginyeria técnica, arquitectura técnica, o equivalent en la data en que finalitza el termini de
presentacio de sol-licituds per prendre part en les proves selectives.

Taxes d’inscripcié: Grup A2: 54,50 €

Tipus de contracte: Contracte d’interinitat per substituir un treballador o treballadora que gaudeix de reserva de lloc de treball.

Funcions

Del lloc de treball

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

. Dur a terme la gestidé economica de les partides pressupostaries propies de I'ambit d'actuacid, 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 matéries 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 documentacié producte de I'activitat de I'ambit d'actuacio.

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

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

. Aplicar en I'area de la seva competéencia les directrius que en materia 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 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 documentacid i correspondéncia, tenint cura del desenvolupament correcte dels processos habituals de la unitat.

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

. Col-laborar en l'avaluacid 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 técnic propi del seu ambit d'actuacid.

De la Unitat
Transversals
. Donar suport en la gestio, seguiment i tancament del contracte programa del centre.
. Gestionar, mantenir i difondre el pla d'ordenacié académica (POA) dels ensenyaments adscrits al centre, pel que fa a itineraris, horaris i aularis.
. Gestionar I'oferta d'activitats, que constitueix les assignatures de Seminaris Interdisciplinaris i de Ciutadania, quan l'organitzacid prevista pel
centre és a través del reconeixement de credits.
. 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'actuacid.
- 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 del centre.
- Participar en la definicié de necessitats, seleccié i seguiment de beques de col-laboracid especifiques del centre.
- Gestionar la composicié dels organs col-legiats del centre.




UNIVERSITAT
ROVIRA | VIRGILI

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

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

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

Donar suport a les accions de captacié i de projeccio exterior del centre o campus segons I'ambit d'actuacid.

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

Donar suport técnic als processos de verificacio, seguiment, modificacid i acreditacié dels ensenyaments adscrits al centre.

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

Donar suport a la implantacid i seguiment del sistema d'avaluacié per competéncies.

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

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

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

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

Informar i mantenir I'assignacié de docencia del professorat al Pla d'ordenacié académica i del Pla d'accid tutoria *

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

Gestionar administrativament i economicament les partides pressupostaries ordinaries.*

Donar suport administratiu a les convocatories de programes cofinancats.*

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

Donar suport administratiu a la gestio de la plantilla del PDI adscrits al centre i a la gestié de convocatories de places del professorat associat.*
Gestionar administrativament i economicament els ajuts atorgats als investigadors actiu.*

*Aquestes funcions corresponen a |'ambit especific de gestié del professorat 19/04/2021

Coneixements informatics

Programa de presentacions.

Processador de text.

Full de calcul.

Base de dades d’escriptori.

Aplicacid de gestid de la signatura digital
Aplicacié del Registre General URV

Aplicacid especifica de gestid de pagines web
Espai virtual d'informacié academica

Programa de gesti6 academica

Aplicacid de creacié de diagrames, organigrames, etc.
Espai de treball compartit

Aplicacid de gestio d'accessos

Aplicacid de gestié d'espais

Programa de gestié de compres

Programa de gestio de I'inventari

Programa de comptabilitat i inventari

Entorn virtual d'ensenyament-aprenentatge URV
Control intern de documents

Competéncies

Estrategiques

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

Especifiques

Treball en equip
Orientacio a resultats
Organitzacid i Planificacio
Capacitat d’analisi i sintesi

Tribunal

President/a titular: Silvia Sancho Roca
President/a suplent: Patricia Olivé Conde
Vocal titular: Maricel Ortifia Buil
Vocal suplent: Lluis Mateo Ruiz

Vocal titular: Delian Marsal Guardiola
Vocal suplent: Rosa Maria Garcia Panizo
Vocal titular: Belén Roda Martin
Vocal suplent: Raquel Chaves Garcia
Vocal titular: Rosa Garcia Gonzalvez
Vocal suplent: Xavier Llauradé Vidilla
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ANNEX II

CODI DE LA CONVOCATORIA: FI21B1766

TEMARI

Temari especific

10.

11.

12.

13.

Organs unipersonals i col-legiats del centre: identificacié, composicié i funcions.

Processos electorals del centre i dels departaments adscrits: Reglament electoral de la URV

Activitats universitaries reconegudes: la representacio estudiantil

Actes institucionals i protocol: Reglament de precedéncies, honors, simbols i protocol de la URV.

Jornades de Portes Obertes: que sén, organitzacio i funcionament

Reglaments dels centres de la URV: Reglament del centre .

Contractes programa: contractes programa per al desenvolupament dels plans estratégics de centre.

L'Espai Europeu d'Educacié Superior. Estandards i directrius per a |'assegurament de la qualitat en I'Espai europeu d'educacié superior.
Ageéncies i associacions per a la qualitat del sistema universitari: Agéncia per a la Qualitat del Sistema Universitari de Catalunya (AQU
Catalunya), Agencia Nacional de Evaluacién de la Calidad y Acreditaciéon (ANECA) i Associacid Europea d'Agéncies d'Assegurament de la

Qualitat (ENQA).

Legislacié espanyola en materia de: centres universitaris, ordenacié dels ensenyaments universitaris oficials, sistema europeu de crédits,
suplement europeu al titol universitari i el registre oficial d’Universitats, centres i titols.

La programacid universitaria a Catalunya. El procés d’aprovacié interna de titulacions de grau i master a la URV. El procés de suspensié de
titulacions de grau i master a la URV.

El marc per a la verificacio, el seguiment, la modificacié i I'acreditacid dels titols universitaris oficials de grau i master. Estandards i dimensions
d'avaluacié. Indicadors i evidéncies. Segells i reconeixements de qualitat.

L’assegurament de la qualitat del centres docents de la URV. La implantacid i certificacié del sistema intern de garantia de la qualitat.
L’acreditacio institucional dels centres universitaris. Eines basiques per a la gesti6 de la qualitat: quadre de comandament d’indicadors i pla de

millora.

El model docent de la URV. Competencies i perfil professional dels titulats de la URV. La guia docent. El pla d'accié tutorial.

Data de publicacié: 07/05/2021




