UNIVERSITAT
ROVIRA i VIRGILI

CODI DE LA CONVOCATORIA: LE2432134

BASES ESPECIFIQUES

Convocada per la Resolucié del rector de 29 de juliol de 2024
Termini de presentacié de sol-licituds: 9 de setembre de 2024, inclos.

Unitat: Gerencia
Subunitat: Secretaria

Descripcié del lloc de treball:

e Denominacié: Xofer/a
e DLT: Xofer/a
e Identificador plaga: PLO0O0055
e Grup:MIcltT
e Retribuci6 bruta anual* (temps complet):
Grup III: ~ 26.502,56 euros
Altres: 72,12 euros
Cllt (T): 1.373,47 euros
e Tipus de dedicacié: Disponibilitat estandard
e Horari: De matins de dilluns a divendres

Titulacié requerida: Estar en possessié com a minim del titol de técnic amb formacié professional de grau superior (FP2), cicles formatius de grau
mitja, batxillerat o una titulacié equivalent.

Requeriment especific: Cal estar en possessié del carnet de conduir B vigent. Cal adjuntar-lo quan es presenti la sol-licitud.
Taxes d'inscripcié: Grup III: 41,35 €

Tipus de contracte: Contracte de substitucié per substituir temporalment una persona treballadora que gaudeix de reserva del lloc de treball.

*Imports vigents de 2023. A aquests imports els seran d'aplicacié les mesures pressupostaries que es dictin pels organs competents i que afectin a
retribucions dels empleats publics.

Funcions

Del lloc de treball

. 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'execucié de les accions de millora, dins el seu ambit d'actuacié.

. Aplicar, en 'area de la seva competencia, les directius que s'estableixin en matéria de qualitat.
. Fer el trasllat de persones de I'equip de govern.

. Distribuir i repartir el correu entre els centres i els serveis centrals de la Universitat.

De la Unitat
Transversals

. 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'intervencié, etc.

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

Especifiques de la subunitat: Secretaria

. Gestionar el correu i la paqueteria interna i externa del campus o centre, segons I'ambit d'actuaci6.

. Gestionar els desplagaments i viatges de I'equip directiu de la Gerencia i el sindic o sindica de greuges.

. Gestionar el control d'accessos a tots els espais del Rectorat garantint la seguretat dels usuaris i les instal-lacions.

. Garantir el correcte estat de conservacié, manteniment dels diferents espais i instal-lacions del Rectorat i del parc mobil de la
Universitat.

. Rebre i classificar el correu intern i extern.

. Gestionar, controlar i fer el sequiment del correu extern.

. Gestionar i controlar les reserves d'espais del Rectorat.

. Gestionar les trucades entrants.

. Realitzar el transport d'objectes per als actes organitzats per I'equip de govern, si s'escau.

. Gestionar els encarrecs sol'licitats pels serveis centrals amb relacié a tramits en institucions i/o organismes aliens a la Universitat.

. Garantir el manteniment correcte i I'actualitzacié dels taulers informatius i altres elements d'informacié propis de I'ambit d'actuacié.
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Coneixements

Coneixements especifics
. Temari de la convocatoria.
Coneixements informatics
Del lloc de treball
. Processador de text
De la subunitat Secretaria
. Aplicacié de gestié de la signatura digital

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

Temari

1. El codi de circulacié. La Llei sobre transit. Circulacié de vehicles de motor i seguretat viaria. El Reglament general de circulacié. Documents
necessaris per circular. L'asseguranca obligatoria de vehicles de motor. Dotaci6 dels vehicles: plaques, senyals, distintius ens els vehicles,
accessoris , recanvis i eines que han de portar els vehicles a motor. Inspeccié técnica de vehicles: inspeccions periodiques, resultat de les
inspeccions. Seguretat en els vehicles: elements de seguretat en els vehicles. La seguretat activa. La seguretat passiva.

2. Factors que afecten la seguretat vial. Elements que hi incideixen negativament. L'alcohol i la conduccié. Necessitats de repos del
conductor. Factors meteorologics i ambientals. Incidencia del comportament d'altres conductors.

3. Carrega de vehicles. Limits. Senyalitzaci6é. Manipulacié de carregues. Conceptes basics.

Coneixements dels municipis on hi ha les seus de la URV.

5. Manteniment basic d'edificis i instal-lacions. Nocions basiques de manteniment d'instal-lacions eléctriques, climatitzacié i instal-lacions
d'aigua. Nocions basiques sobre la seguretat en els edificis. Plans d'evacuaci6. Instal-lacions de proteccié contra incendis.

»

Competéncies

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

Especifiques:
. Orientaci6 a l'usuari
. Treball en equip
. Comunicacié

Meérits (I'analisi curricular es fara d’acord amb el barem que figura a les bases generals)

. Antiguitat

. Titulacions reglades relacionades amb I'ambit d'actuacié.

. Formacié complementaria relacionada amb I'ambit de coneixement i funcions del lloc de treball.

. Experiéncia laboral relacionada amb els coneixements i funcions requerits en les bases d’aquesta convocatoria

Comissié de selecci6

President/a titular: Maria Rosa Mahon Almirall
President/a suplent: Nuria Sebastia Royo

Vocal titular: David Garcia Baiges

Vocal suplent: Albert Garcia Balafia

Vocal titular: Pendent de designacié
Vocal suplent: Pendent de designacié

Data de publicacié: 02/09/2024




