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CODI DE LA CONVOCATORIA: PA25C2279-23.2

BASES ESPECIFIQUES

Convocada per la Resolucié del rector de 17 de setembre de 2025
Termini de presentaci6 de sol-licituds: 25 de setembre de 2025, inclos.
Unitat: Oficina d’lgualtat i Compromis Social

Subunitat: Gestié Administrativa

Descripcio del lloc de treball:

Denominacio: Administratiu/va especific.

DLT: Administratiu/va especific

Identificador plaga: PF000115

Escala: Administrativa

Grup: C, Subgrup C1/18

Retribucié bruta anual*:

Subgrup C1/18: 27.694,10 euros anuals

Complement especific: 1.513,54 euros anuals
Complement d’especial dedicaci6: 650,52 euros anuals
e Horari: Jornada completa, 35 hores setmanals, amb horari estandard
e Tipus de dedicaci6: Disponibilitat estandard

Titulacié requerida: Posseir el titol académic de batxillerat o de técnic o un d’equivalent, o be qualsevol altre de nivell superior. A aquest
efecte es te en compte el que disposa I'ordre EDU/1603/2009, de 10 de juny (BOE de 17 de juny de 2009), que estableix les equivaléncies
amb el titols graduat en ESO i de batxiller, regulades en la Llei Organica 2/2006, de 3 de maig, d’educacié, modificada per I'ordre
EDU/520/2011, de 7 de mar¢ (BOE de 14 de marg de 2011).

Taxes d’inscripcié: Subgrup C1: 41,35 €
Forma de provisié:

- Funcionaris de carrera: encarrec de funcions complet per substituir un treballador o treballadora que gaudeix de reserva de
lloc de treball.

- Nomenament de funcionari interi o funcionaria interina per substituir un treballador o treballadora que gaudeix de reserva de
lloc de treball.

*Imports vigents de 2024. A aquests imports els seran d’aplicacid les mesures pressupostaries que es dictin pels organs competents i que
afectin a retribucions dels empleats publics.

Funcions

Del lloc de treball

. Col-laborar en la gestié del pressupost propi de la unitat, si s'escau.

L] Recopilar, actualitzar i complir les disposicions legals, les normes i els acords relacionats amb les materies del seu ambit
d'actuacio.

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

L] Recopilar i proporcionar informaci6 i documentacié per elaborar els informes, memories i estudis que li siguin sol-licitats.

L] Donar suport al desenvolupament de projectes, accions o programes que facilitin o millorin I'eficacia, la qualitat i la productivitat
del servei.

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

L] Identificar i realitzar propostes de millora dels processos de gestié del seu ambit d'actuacio

. Donar suport, segons l'ambit d'actuacio, al disseny, implantacié i seguiment de tots els processos de gesti6 administrativa
desenvolupats dins de la unitat d'adscripcid, sota les directrius del cap immediat.

=  Gestionar els processos propis de l'adscripcio de la plaga i fer-ne el seguiment.

= Assegurar una atencié adequada als usuaris en relacié amb les consultes sobre els procediments i normatives del seu ambit
especific d'actuacio.

. Elaborar i tramitar els documents propis del seu ambit especific d'actuacio, d'acord amb els processos habituals de la unitat.

. Gestionar, mantenir i actualitzar els fitxers de dades propies de I'ambit d'actuacio per mitjans manuals i/o informatics, d'acord amb
les instruccions rebudes.

De la Unitat

Transversals

] Fomentar i visibilitzar la igualtat i el compromis social de la URV, en I'ambit regional, nacional i internacional, potenciant la
participacié activa i implementant programes i estrategies que afavoreixin el desenvolupament sostenible, la inclusié social i
I'impacte positiu a la comunitat.

. Dissenyar estrategies de difusié i promocio dels projectes i elaborar material informatiu i divulgatiu propi de I'ambit d'actuacio.

. Promoure la participacié en projectes en col-laboracié amb altres unitats i serveis de la URV.

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

] Implementar i mantenir la gestio per processos, la carta de serveis i els sistemes de gesti6 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.
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De la Subunitat

Gestio Administrativa

Centralitzar i gestionar administrativament i economicament les partides pressupostaries ordinaries, dels ajuts i subvencions i de
les despeses de les activitats que es desenvolupen a la unitat i fer-ne el seguiment.

Gestionar les activitats de les aules d'extensio universitaries, les aules culturals, la URV Ciutadana, el programa lubilo-URV i
donar-hi suport en la seva tasca diaria, per aconseguir el correcte desenvolupament de les mateixes.

Gestionar els tramits administratius i académics de les convocatories i matricules de les activitats propies de d'ambit d'actuacio.
Tramitar les inscripcions, pagaments i trasllats corresponent a l'assisténcia a xerrades, jornades, etc., de les activitats propies de
I'ambit d'actuacio.

Donar suport administratiu al Vicerectorat i als coordinadors i coordinadores dels diferents ambits d'actuacié de la unitat.
Coordinar i gestionar esdeveniments protocol-laris, ajuts i premis.

Organitzar i gestionar |'oferta formativa en I'ambit de I'extensié universitaria.

Promoure i organitzar noves iniciatives i activitats que permetin augmentar I'oferta de serveis i avantatges dins I'ambit d'actuacié.
Donar suport administratiu en la realitzacio i tramitacié de convenis de col-laboracié amb entitats externes.

Sol-licitar, gestionar i justificar els ajuts i subvencions d'organismes publics i privats, si s'escau, per al desenvolupament de les
activitats, aules i programes propis de I'ambit d'actuacio.

Coneixements

Coneixements informatics:

Programa de presentacions

Processador de text

Full de calcul

Base de dades d'escriptori

Aplicacié de gesti6 de la signatura digital

Aplicaci6 de creaci6 de diagrames, organigrames, etc.
Espai de treball compartit

Programes de disseny grafic i d'edicié d'imatges i textos
Programa de comptabilitat i inventari

Aplicaci6 especifica de gestié de pagines web
Sistema integrat d'informacié i analisi

Programa de gestié académica

Control intern de documents

Aplicacié del Registre General URV

Temari

1. Seu electronicade la URV.

. Normativa de la Seu electronica de la URV
e El Registre electronic de la URV

2. Gesti6é administrativa.
e  Activitats Universitaries Reconegudes, reconeixements de crédits ECTS dels projectes de I'Oficina d’lgualtat i
Compromis Social.
e  Programes: Aules de la Gent Gran i lubilo.
3. Tractament de dades de caracter personal.
o Reglament general de proteccié de dades de caracter personal.

4. Gestié econdmica

e Bases d’execucio del pressupost de la URV.

Competéncies

Estrategiques

Identificacié6 amb la URV
Aprenentatge continuat
Flexibilitat i Adaptabilitat
Proactivitat — Iniciativa
Compromis amb la qualitat

Especifiques

Organitzaci6 i Planificacio
Treball en equip
Comunicacio

Capacitat d'analisi i sintesi
Orientaci6 a resultats
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Tribunal

President/a titular: Victoria Cardona Tegen
President/a suplent: Mireia Ruana Rocamora
Vocal titular: Leonor Trullols Ripollés
Vocal suplent: Bernabela Moya Moya
Vocal titular: Raquel Chaves Garcia
Vocal suplent: Dinia Munné Forgas
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