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CODI DE LA CONVOCATORIA: PA25C2291-22.2.F2

BASES ESPECIFIQUES

Convocada per la Resoluci6 del Rector de 15 d’octubre de 2025
Termini de presentaci6 de sol-licituds: 23 d’octubre de 2025, inclos.
Unitat: Facultat de Turisme i Geografia

Subunitat: Secretaria

Descripcio del lloc de treball:

Denominacié: Administratiu/va especific. Ambit especific atencié a 'usuari en anglés
DLT: Administratiu/va especific

Identificador plaga: PFO00778

Escala: Administrativa

Grup: C, Subgrup C1/18

Retribucié bruta anual*:

Subgrup C1/18: 27.694,10 euros anuals

e Horari: Jornada completa, 35 hores setmanals, amb horari estandard

e Tipus de dedicacid: 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).

Requisit nivell B1 d’anglés

Taxes d’inscripcié: Subgrup C1: 41,35 €

Forma de provisié:

- 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’aplicacio 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 gesti6é 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 informacié 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 gesti6 del seu ambit d'actuacié.

. Donar suport, segons I'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 placa i fer-ne el seguiment.

=  Assegurar una atencié adequada als usuaris en relacié6 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'actuacié per mitjans manuals i/o informatics, d'acord amb
les instruccions rebudes.

De la Unitat
Transversals
. Contribuir a desenvolupar els programes informatics institucionals de I'ambit d'actuaci6.
. Implementar i mantenir la gestio per processos, la carta de serveis i els sistemes de gestié de la qualitat.
= Atendre els requeriments de les diferents auditories, drgans d'intervencio, etc.
. Mantenir i actualitzar la pagina web i altres serveis virtuals d'acord amb I'area de competéncia.
De la Subunitat

Secci6 Secretaria

. Informar i assessorar I'alumnat, el professorat i els usuaris externs de I'ambit propi d'actuacié.
. Organitzar, gestionar i executar la matricula dels ensenyaments oficials adscrits al centre.
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= Gestionar i custodiar els expedients de l'alumnat i la documentacié académica propia de I'ambit d'actuacio.

=  Organitzar i gestionar les actes de qualificacié académica.

L] Gestionar I'admissi6 dels candidats als masters universitaris.

= Verificar i expedir titols universitaris, SET i certificats académics relacionats amb els ensenyaments vinculats al centre.

. Donar suport als organs de govern de centre o l'equip de direccié del campus i assessorar-los.

. Gestionar l'accés i I'admissié per trasllat, canvi de grau i convalidacié d'estudis estrangers.

= Gestionar i executar els tramits administratius de I'ambit d'actuacio.

=  Analitzar la gesti6 de la matricula i preparar les millores de la nova campanya, conjuntament amb el Servei de Gestié Académica.

= Col-laborar amb el Servei de Gestié6 Académica en la revisié de les normatives del seu ambit de competéncia i en la millora dels
procediments de gestio.

Coneixements

Idiomes:
= Angles nivell B1

Coneixements informatics:

L] Programa de presentacions

. Processador de text

= Full de calcul

L] Base de dades d'escriptori

=  Programa de gestié academica

. Espai de treball compartit

L] Control intern de documents

= Aplicacié web de gestid i visualitzacié de I'oferta académica de la URV
= Aplicacié de creacié de diagrames, organigrames, etc.
L] Espai virtual d'informaci6é academica

= Aplicacié de gesti6 de la signatura digital

. Sistema integrat d'informacié i analisi

Temari

Normativa de matricula dels estudiants de grau i master

Tramits administratius relacionats amb I'expedient academic dels estudiants de grau i master

L'accés dels estudiants de master

Tramits administratius relacionats amb la permanéncia dels estudiants de doctorat

Documents académics acreditatius (certificats académics, titols, Acreditacions de Matricula i Expedients Académics)

aprwnE

Competéncies

Estratégiques

L] Identificacié6 amb la URV

= Aprenentatge continuat

L] Flexibilitat i Adaptabilitat

L] Proactivitat - Iniciativa

. Compromis amb la qualitat

Especifiques

=  Organitzacio6 i Planificacio
= Treball en equip

= Comunicacio

=  Capacitat d'analisi i sintesi
=  Orientaci6 a resultats

Tribunal

President/a titular: Maria Pilar Salvany Punsoda
President/a suplent: Cinta Callau Margalef

Vocal titular: Cristina Fornos Espafiol
Vocal suplent: Leonor Trullols Ripollés
Vocal titular: Esteve Iniesta Barbera
Vocal suplent: Dunia Munné Forgas

Data de publicacié: 16/10/2025




