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CODI DE LA CONVOCATORIA:FI26B2320-20.3

BASES ESPECIFIQUES

Convocada per la Resolucié del Rector de 14 de gener de 2026

Termini de presentacié de sol-licituds: 5 dies habils, fins al 22 de gener de 2026, inclos.
Unitat: Oficina de I'Estudiant

Subunitat: Ocupacié i Alumni

Descripci6 del lloc de treball:

e Denominacié: Tecnic/a de gestié administrativa
e DLT: Técnic/a de gestié administrativa
o Identificador placa: PF001477
e Escala: Gestio
e Grup: A, Subgrup A2/18
e Retribucié bruta anual:
Subgrup A2/18: 31.356,86 euros anuals*
e Horari: Jornada completa, 35 hores setmanals, amb horari estandard
e Tipus de dedicaci6: Disponibilitat estandard

* A aquest import el sera d'aplicacié les mesures pressupostaries que es dictin pels organs competents i que afectin a retribucions dels empleats
publics.

Taxes d’inscripcié: Subgrup A2: 56,70 €

Tipus de nomenament: Nomenament de funcionari interi o funcionaria interina per tal de cobrir transitdriament una
placa que ha de ser ocupada definitivament per una persona funcionaria de carrera.

S'establira una fase de prova efectiu de sis (6) mesos de durada durant el qual es tindra cura que la persona adquireixi la
formacio practica especifica del lloc de treball i se n'avaluara la capacitat d'aprenentatge, sent apte/a o no apte/a. En cas
de ser qualificat no apte/a es cessara el nomenament.

Funcions

Del lloc de treball

=  Collaborar amb els superiors jerarquics a elaborar la proposta de distribucié de les despeses.

»  Elaborar i portar a terme projectes relacionats amb les actuacions i demandes de la seva unitat.

= Actualitzar i complir les disposicions legals, normes i acords relacionades amb les matéries de la seva area.

*=  Proposar normes internes o directrius de funcionament sobre materies competéncia del seu I'ambit d'actuacié.

*  Participar en reunions i esdeveniments als quals ha d'assistir en funcié de les seves competencies i traslladar al
responsable del servei o unitat administrativa els acords adoptats.

*  Dur aterme la gesti6é administrativa i econdomica que es derivi de les seves tasques.

= Assegurar, coordinar i verificar l'arxiu dels documents de la seva area de responsabilitat, contrastar la
documentacié administrativa i controlar els terminis.

*  Participar en la coordinacié amb altres serveis de la Universitat en matéries de la seva competéencia d'acord
amb les instruccions rebudes pel responsable del servei o unitat administrativa.

*  Donar suport técnic en el disseny i implantacié dels procediments tecnics propis del seu ambit d'actuacié.

= Tractarielaborar informes, indicadors, estadistiques i altres documents especifics del seu ambit d'actuacié.

» Identificar i proposar accions de millora per garantir la millora continua de les activitats propies de I'ambit
d'actuacio.
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= Aplicar en l'area de la seva competéncia les directrius que en matéria de qualitat estableixin els drgans de
govern de la Universitat.

= Donar suport técnic a tots els processos de gestié administrativa duts a terme dins de la unitat d'adscripci6.

=  Validar els processos tecnics, circuits i procediments relacionats amb la gestié del seu ambit d'actuacié per
garantir-ne el funcionament correcte.

* Mantenir i actualitzar les eines i 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

= 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.

*  Elaborar i 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-laboracié amb d'altres unitats de
la URV, i que siguin complementaries a les especifiques dels centres

=  Donar suport tecnic i administratiu a les comissions delegades dels organs de govern propies del seu ambit
d'actuacié

= Contribuir a desenvolupar els programes informatics institucionals de I'ambit d'actuaci6.

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

*=  Atendre els requeriments de les diferents auditories, 6rgans d'intervencio, etc.

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

De la Subunitat
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 formacié per a I'ocupacié, en
coordinaci6é amb els centres si escau.

= Organitzar i gestionar els programes especials d'ocupacié que es generin per afavorir la insercié 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 gesti6 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'orientacio i insercié professional.

. Planificar i gestionar les accions de fidelitzaci6 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 difusié de la formaci6 continuada superior dels Alumni URV.

Coneixements

*  Programa de presentacions

=  Processador de text

= Full de calcul

=  Base de dades d'escriptori

= Control intern de documents

= Aplicaci6 de gesti6 de la signatura digital

»=  Aplicacié de difusié i organitzacié d'esdeveniments
»  Aplicaci6 de gesti6 d'Alumni URV
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Aplicacié de gesti6 de la intermediacié laboral
Aplicacié de gesti6 de les beques i ajuts.
Aplicacié de gesti6é de convenis

Programa de gestié académica

Sistema integrat d'informacié i analisi
Aplicacié especifica de gestié de pagines web
Programa de comptabilitat i inventari
Programa de gesti6 de I'inventari

Espai de treball compartit

Aplicacié de creacié de diagrames, organigrames, etc.
Aplicacié de gesti6 de qlestionaris i enquestes
Aplicacié del Registre General URV

Temari

1. Normativa de practiques externes: marc legal general y normativa especifica de la Universitat Rovira i Virgili.

2. Organitzacié administrativa de les practiques a la URV. Estructures de gesti6 i procediments de tramitacié de
convenis.

3. Inclusié dels estudiants en practiques en el sistema de la Seguretat Social. Procediments per a la tramitacié
d'altes i baixes davant la Tresoreria General de la Seguretat Social dels estudiants en practiques formatives no
remunerades.

4. Procediments de liquidacié de cotitzacions davant la Tresoreria General de la Seguretat Social dels estudiants
en practiques formatives no remunerades.

5. Prestacions de la Seguretat Social dels estudiants que realitzen practiques externes no remunerades. Protocol
de tramitaci6 d'accidents durant les practiques formatives no remunerades.

Meérits:
D’acord amb el barem:
e Antiguitat.

Titulacions reglades superiors/addicionals a la d'accés i relacionades amb I'ambit d'actuaci6.
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.

Compe

téncies

Estratégiques

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

Especifiques

Organitzacié i Planificacié
Treball en equip
Comunicacié

Capacitat d'analisi i sintesi
Orientaci6 a resultats
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Tribunal

President/a titular: Medina Allué, Alba
President/a suplent: Cardona Tegen, Victoria
Vocal titular: Rodriguez Gonzalez, Rosa
Vocal suplent: Garcia Gonzalvez, Rosa
Vocal titular: Pérez Pont, Carme

Vocal suplent: Munné Forgas, Dunia

Data de publicacié: 15/01/2026




