UNIVERSITAT
ROVIRA i VIRGILI

ANUNCI DEL LLOC DE TREBALL A COBRIR EN COMISSIO DE SERVEIS

DESCRIPCIO DEL LLOC DE TREBALL

Denominacié del lloc: Responsable de CRAI de Campus Vila-Seca

Descripcié del lloc de treball (DLT): Comandament base técnic

Placa: PFO00330

Subgrup: A2

Complement destinacio: 22

Unitat: CRAI Campus Vila-Seca

Subunitat: CRAI Campus Vila-Seca

Complement de lloc de treball: 4.358,62 euros anuals

Observacions:

Horari: Jornada completa, 35 hores setmanals

Tipus de dedicacié: Disponibilitat horaria

FUNCIONS:

Del lloc de treball (DLT)

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

Dur a terme la gestié econdmica de les partides pressupostaries propies de I'ambit d'actuacié, 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 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'actuacié.

Organitzar, controlar i mantenir l'arxiu i custodiar la documentacié producte de I'activitat de I'ambit
d'actuacié.

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 satisfaccid, la qualitat i la
productivitat dels serveis.

Aplicar en I'area de la seva competencia 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.
Participar, si s'escau, en les comissions/reunions corresponents a l'area de referéncia.

Adoptar les mesures necessaries per assegurar una atenci6é 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'aplicaci6 informatica en els processos del seu ambit i garantir-ne el bon Us.

Col-laborar en l'avaluacié 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'actuacié.

De la unitat del CRAI Campus-V:

Transversals:

Facilitar I'is de recursos i la prestacié de serveis de suport a I'aprenentatge, la recerca i la docéncia
a la comunitat universitaria.

Elaborar directrius, pautes i procediments de treball pel que fa als recursos i serveis del CRAIL
col-laborant amb la resta de serveis implicats.

Establir procediments per gestionar i mantenir els espais i els equipaments del CRAL

Informar i donar suport sobre la normativa de drets d'autor i propietat intel-lectual en els serveis de
copia i reproduccié i en I'elaboracié de material per a la docéncia i I'aprenentatge en I'entorn del
CRAL

Dissenyar activitats formatives per als usuaris del CRAI en col-laboracié amb la resta de serveis
implicats, segons I'ambit d'actuacio6.

Gestionar les accions de difusié i comunicacié dels recursos i serveis, sota les directrius del Gabinet
de Comunicacio i en col-laboraci6 amb els serveis implicats en el CRAI a través de la web i de les
xarxes socials, segons I'ambit d'actuacié.

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 gestié 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: CRAI Campus-V

Gestionar i mantenir els espais i equipaments de I'ambit d'actuacio.

Gestionar i organitzar els recursos i la prestacio de serveis de suport a I'aprenentatge, la recercaila
docéncia segons les necessitats dels usuaris del CRAI de campus.

Dur a terme en l'ambit del CRAI de campus les funcions propies de la gestié6 de recursos
d'informacié, seguint les pautes i directius del cap de seccié de la subunitat corresponent.

Dur a terme en I'ambit del CRAI de campus les funcions propies de la gestié de la produccié
cientifica, seguint les pautes i directius del cap de seccié de la subunitat corresponent.

Dur a terme en I'ambit del CRAI de campus les funcions propies de la gestié de serveis als usuaris,
seqguint les pautes i directius del cap de secci6 de la subunitat corresponent.

Coneixements:

Aplicacions informatiques

Programa de presentacions

Processador de text

Full de calcul

Base de dades d'escriptori

Espai de treball compartit

Sistema integrat d'informacié i analisi
Aplicacio especifica de gestié de pagines web
Aplicacio6 de creacié de diagrames, organigrames, etc.
Control intern de documents

Aplicacio de gesti6 de la signatura digital
Sistema integral de gesti6 de biblioteca

Legislatius

Normativa propia de la URV

Legislacié de funcio6 publica

Estatut de la URV

Legislacié universitaria

Marc normatiu propi de I'ambit d'actuacié



Especifics de la subunitat:

e Normativa sobre propietat intel-lectual i drets d'autor

e Normativa propia de la URV d'acord amb I'ambit d'actuacié

e Normativa sobre proteccié de dades

e Normativa del Consorci de Biblioteques Universitaries de Catalunya

e Normativa especifica de biblioteques

e Normativa sobre registre de documents

e Normativa d'organitzacié i funcionament del CRAI de la URV

e Normativa sobre catalogacié i classificaci6 dels fons bibliografics i documentals

Competéncies:

Competeéncies Estratégiques

e Identificaci6 amb la URV

e Aprenentatge continuat

e Flexibilitat i Adaptabilitat

e Proactivitat - Iniciativa

e Compromis amb la qualitat

Competeéncies Especifiques

e Organitzaci6 i Planificacié
e Treball en equip

e Capacitat d'analisi i sintesi
e Orientacio a resultats

MERITS PREFERENTS A VALORAR:
- Que estigui o hagi estat en la mateixa unitat o subunitat. (2 punts)

- Que hagi estat en comissions de serveis o0 en un lloc de treball de categoria superior o que tingui consolidat
el grau personal de la placa a ocupar . (2 punts)

COMISSIO DE VALORACIO:

President/a titular: Josepa Rius Masip
President/a suplent: Carme Montcusi Puig
Vocal titular: Blanca Gémez Urzaiz

Vocal suplent: Mireia Alberich Gallofré
Vocal titular: Rosa Molar Caselles

Vocal suplent: Susana Garcia Taravilla

REMISSIO DE DOCUMENTACIO:

El personal interessat enviara la seva sol-licitud adjuntant el curriculum. La sol-licitud aixi com el procediment
sobre la publicitat de les comissions de serveis esta disponible en la web dempleats:
https.//seuelectronica.urv.cat/treballar-a-la-urv/convocatories-pas/#ancora59

Data de publicacié: 30/11/2023
Termini limit per enviar sol-licitud: 11/12/2023

Data prevista d'incorporacié: 8 de gener de 2024


https://seuelectronica.urv.cat/treballar-a-la-urv/convocatories-pas/%23ancora59

