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ANNEXII CONVOCATORIA: LF2111825

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 9 de novembre de de 2021

Termini de presentacié de sol-licituds: 7 de desembre de 2021, inclos

Taxes d’inscripcié a la convocatoéria: import a ingressar d'acord amb el punt 4 de les bases generals
Plaga: Cap de I'Oficina de I'Estudiant

Descripcid del lloc de treball: Comandament Superior

Especialitat: - - -

Grup professional: grup I

Nombre de places: 1

Codi de la plaga: PL001727

Unitat: Oficina de I'Estudiant

Caracteristiques de la contractaci6:

Tipus de contracte: contracte de personal laboral fix
Jornada: jornada completa

Disponibilitat: disponibilitat horaria especial
Categoria i CLT: grup I/F

Retribucié bruta anual:*

Salari base: : 32.478,46€
CLT/F: 12.084,48 €

* A aquest import li sera d'aplicaci6 les mesures pressupostaries que es dictin pels 6rgans competents i que afectin a retribucions dels empleats publics.
A aquest import se li addicionara l'acord de la Mesa d'Universitats de 06.11.2018

Funcions / Coneixements / Competéncies:

Funcions
Del lloc de treball (DLT)

- Assessorar els drgans de govern i les comissions de la Universitat dins el seu ambit d'actuacié i col-laborar-hi.
- Planificar i administrar el pressupost assignat al seu servei o unitat administrativa.

- Controlar i coordinar I'equip de persones assignat a la unitat.

- Coordinar i avaluar el personal del servei o unitat administrativa.

- Detectar les accions formatives necessaries per dur a terme les funcions del servei o unitat administrativa.

- Avaluar i assegurar la transferéncia de la formacié.

- Establir les estrategies i els criteris de gesti6 del servei o unitat administrativa.

- Definiri coordinar el pla estratégic del servei o unitat administrativa, i fer-ne el seguiment.

- Establiri distribuir els projectes que permetin assolir els objectius estrategics assignats i fer-ne el sequiment.
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- Actualitzar, interpretar i complir les disposicions legals, les normes i noves técniques metodologiques relacionades
amb les materies de la seva area, fent particip la resta del personal.

- Definir propostes normatives i procedimentals en la seva area de competéncia.

- Assegurar el compliment i coneixement dels procediments i la normativa vigent que afecta la seva unitat per assolir
una gestié administrativa eficag.

- Coordinar-se amb altres serveis o unitats administratives de la Universitat pel que fa a temes o processos comuns.

- Planificar, organitzar i controlar les diferents subunitats de treball i assegurar que es duen a terme les funcions
transversals entre unitats.

- Definir i coordinar els procediments interns necessaris perqué es duguin a terme les funcions assignades a la unitat.

- Elaborar informes, memories, normatives o directrius de funcionament sobre matéries competéncia del servei o
unitat administrativa i interpretar-los.

- Identificar, definir i implantar propostes de millora que permetin incrementar I'eficiencia, la qualitat i la productivitat
dels serveis.

- Adoptar les directrius que en materia de qualitat estableixin els organs de govern de la Universitat, fer-ne el
seguiment en l'area de la seva competéncia i complir les fites i els objectius encomanats.

- Identificar i analitzar les necessitats dels usuaris i les tendéncies generals, i establir objectius que hi donin resposta
dins del marc estratégic de la unitat, per tal d'oferir als usuaris un servei de la maxima qualitat.

- Participar en reunions a qué ha d'assistir en funcié de les seves competéncies i comunicar al personal adscrit al seu
servei o0 unitat administrativa la informaci6 que consideri rellevant.

- Avaluariimpulsar les noves tecnologies en l'area de la seva competéncia.

- Definir els continguts i controlar i coordinar l'actualitzacié i el manteniment dels fitxers de dades o altres
instruments técnics propis del seu ambit d'actuacié.

De la unitat
Transversals de la unitat

- Atendre als estudiants potencials, als estudiants de grau i master universitari i als titulats i proporcionar-los
informacié i assessorament sobre els serveis prestats a la unitat.

- Elaborari editar el material de difusié sobre les activitats que du a terme la unitat.

- Donar suport a les politiques generals de la URV envers els estudiants amb col-laboracié6 amb d'altres unitats de la
URYV, i que siguin complementaries a les especifiques dels centres

- Donar suport técnic i administratiu a les comissions delegades dels organs de govern propies del seu ambit
d'actuacio.

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

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

- Atendre els requeriments de les diferents auditories, organs d'intervencid, etc.

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

Especifiques de la subunitat d’Ocupacié i Alumni:

- Impulsar la intermediacié laboral, gestionant ofertes de treball dels ocupadors del territori per als estudiants i
titulats de la URV.

- Colllaborar amb I'Observatori de I'Ocupacié en I'elaboracié i la difusié d'estudis i analisis.

- Promoure i gestionar accions o programes d'orientacié professional adrecades als estudiants i titulats de la URV.

- Organitzar i gestionar una oferta de cursos, seminaris, tallers i jornades de formacio per a I'ocupacié, en coordinacié
amb els centres si escau.

- Organitzar i gestionar els programes especials d'ocupacié que es generin per afavorir la inserci6é dels estudiants o
titulats de grau, master i doctorat de la URV.

- Organitzar activitats que promoguin les relacions de la URV amb el teixit empresarial de I'entorn per tal de generar
oportunitats professionals per als nostres estudiants i titulats, en col-laboracié amb el centres si escau.

- Esdevenir la unitat tecnica de referéncia i assessorament pel que fa a la gestié de practiques externes i internes
extracurriculars que du a terme la URV.

- Elaborar i difondre les normatives que afectin els ambits de practiques i d'orientacié i inserci6 professional.

- Planificar i gestionar les accions de fidelitzacié dels antics alumnes (Alumni URV).

- Impulsar i gestionar activitats de dinamitzacio, de relacié empresa-URV i de caracter formatiu, per a antics alumnes
(Alumni URV).

- Collaborar en la difusi6 de la formacié continuada superior dels Alumni URV.

Especifiques de la subunitat de Promocid, Accés i Estudiants

- Gestionar els processos de promocié de la Universitat en I'ambit de la captacié d'estudiants de grau i master
universitari, en col-laboracié amb el Gabinet de Comunicacié i Marqueting.
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- Analitzar les dades de preinscripcié i matricula de grau i master universitari per promoure accions especifiques de
millora de captacié d'estudiants.

- Donar suport i col-laborar en I'elaboracid, edicié i difusié del material de promocié dels estudis que ofereix la URV,
en coordinacié amb el Gabinet de Comunicacié i Marqueting.

- Difondre i gestionar les beques i ajuts propis de I'ambit d'actuacio.

- Impulsar i gestionar accions d'orientaci6, destinades a estudiants potencials, sobre l'accés i I'oferta académica de la
Universitat

- Promoure sinérgies i col-laboracions amb els centres de secundaria de I'ambit geografic de la URV.

- Collaborar i fomentar la coordinacié de les accions de promocié de I'oferta de grau i master universitari que duguin
a terme els centres o altres unitats de la URV i fomentar-ne la coordinacié.

- Impulsar i gestionar ofertes personalitzades d'informacié de les persones interessades en |'oferta de grau i master
universitari de la URV i fer-ne el seguiment, en col-laboracié6 amb la gestié6 del CRM per part del Gabinet de
Comunicacioé i Marqueting.

- Gestionar les proves d'accés a la Universitat en totes les modalitats.

- Impulsar processos d'acollida i oferir informaci6 que faciliti la integracié dels nous estudiants.

- Gestionar les convocatories de beques i ajuts als programes de master universitari amb col-laboracié amb el Gabinet
de Comunicacié i Marqueting.

- Fer el sequiment dels estudiants potencials i promoure accions de captacié, per tal que acabin formalitzant la
matricula a la URV.

- Fomentar la participacié dels estudiants en la vida universitaria i gestionar les activitats que se'n derivin.

- Gestionar la borsa d'habitatge i informar i assessorar els membres de la comunitat universitaria sobre les diferents
opcions de residencia durant I'estada a la URV.

- Impulsar i coordinar les politiques vinculades a la representacio i associaci6 d'estudiants i fomentar-les en la mesura
de les possibilitats.

Coneixements

Aplicacions informatiques:

- Programa de presentacions

- Processador de text

- Full de calcul

- Base de dades d'escriptori

- Control intern de documents

- Aplicacié de gesti6 de questionaris i enquestes
- Aplicacié de creacié de diagrames, organigrames, etc.
- Espaide treball compartit

- Programa de gesti6 de l'inventari

- Programa de comptabilitat i inventari

- Aplicacié especifica de gestié de pagines web
- Sistema integrat d'informacié i analisi

- Programa de gestié académica

- Aplicacié de gesti6 de convenis

- Aplicacio6 de gesti6 de les beques i ajuts.

- Aplicacié de gesti6 d'Alumni URV

- Aplicacié de difusié i organitzacié d'esdeveniments
- Aplicacié del Registre General URV

- Aplicacié de gesti6 de la signatura digital

- Aplicacio6 de gestié avancada de clients

Competeéncies:

Estratégiques:

- Identificacié amb la URV

- Aprenentatge continuat

- Flexibilitat i Adaptabilitat

- Proactivitat - Iniciativa

- Compromis amb la qualitat
Especifiques:

- Presa de decisions

- Lideratge i Direccié d’equips
- Orientacié6 a resultats

- Desenvolupament de persones
- Negociacié
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Comissi6 de seleccio:

President / presidenta titular:

Maria Bonet Donato

President/ presidenta suplent:

Domenec Puig Valls

Vocal titular: Montserrat Vill6 Vallés
Vocal suplent: Inés Acebes Arranz

Vocal titular: Ruth Marqués Montejano
Vocal suplent: Cinta Fornés Fabregues
Vocal titular: Joel Fernandez Garcia
Vocal suplent: Arantxa Tévar Beunza
Vocal titular: Joan Martinez Domingo

Vocal suplent:

Pablo Montero Moran

Data de publicaci6: 16/11/2021




