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CODI DE LA CONVOCATORIA: PA26C2362-22.2.F2

BASES ESPECIFIQUES

Convocada per la Resolucié del Rector de 29 d’abril de 2026

Termini de presentacié de sol-licituds: 5 dies habils, fins al 7 de maig de 2026, inclos.
Unitat: Unitat de Suport a la gesti6 a centre i departament

Descripci6 del lloc de treball:

e Denominacié: Administratiu/va especific/a. Ambit Gestié de professorat
e DLT: Administratiu/va especific
o Identificador placa: PFO00801
e Escala: Administrativa
e Grup: C, Subgrup C1/18
e Retribuci6 bruta anual*:
Subgrup C1/18: 28.954,14 euros anuals
e Horari: Jornada completa, 35 hores setmanals, amb horari estandard
e Tipus de dedicaci6: Disponibilitat estandard

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.

*A aquests imports els seran d'aplicacié les mesures pressupostaries que es dictin pels 6rgans competents i que afectin a

retribucions dels empleats publics.

Funcions

Del lloc de treball

=  Collaborar en la gesti6 del pressupost propi de la unitat, si s'escau.

= Recopilar, actualitzar i complir les disposicions legals, les normes i els acords relacionats amb les mateéries del seu ambit

d'actuacio.
=  Dur aterme les funcions propies assignades d'acord amb els procediments interns establerts.

»  Recopilar i proporcionar informacié i documentacié per elaborar els informes, memories i estudis que li siguin sol-licitats.
= 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 competeéncia, les directius que s'estableixin en matéria de qualitat.
= Identificar i realitzar propostes de millora dels processos de gesti6 del seu ambit d'actuacié

*=  Donar suport, segons |'ambit d'actuacié, al disseny, implantacié i seguiment de tots els processos de gestié administrativa

desenvolupats dins de la unitat d'adscripcid, sota les directrius del cap immediat.
= Gestionar els processos propis de I'adscripcio de la plaga i fer-ne el sequiment.

= Assegurar una atencié adequada als usuaris en relaci6 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'actuacié, 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

=  Gestionar, mantenir i difondre el pla d'ordenacié académica dels ensenyaments adscrits al centre i del professorat adscrit

als departaments de I'ambit d'actuacié, pel que fa a itineraris, horaris, aularis i assignacié docent.

» Informar i mantenir en el Pla d'acci6 tutorial I'assignaci6 del professorat adscrit als departaments de I'ambit d'actuacié.

=  Donar suport a les accions de captacio i de projeccié exterior segons I'ambit d'actuaci6.

*=  Donar suport administratiu a la gesti6 de la plantilla del PDI i becaris del departament i a la gestié de convocatories de

places del professorat associat i becaris.
*  Participar en la definicié de necessitats, seleccié i seguiment de beques de col-laboraci6 especifiques del centre.

*=  Gestionar administrativament i economicament les partides pressupostaries ordinaries i dels ajuts dels programes de
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doctorat, catedres, etc., de la unitat.

Gestionar administrativament i economicament els ajuts atorgats als investigadors actiu.

Gestionar les compres d'acord amb la normativa establerta, actualitzar I'inventari patrimonial i fer-ne el sequiment.

Donar suport administratiu a les convocatories de programes cofinancats.

Donar suport en la gesti6, seguiment i tancament del contracte programa d'acord amb I'ambit d'actuacié.

Gestionar els processos electorals del centre i dels departaments de I'ambit d'actuacié, i donar suport en els processos
electorals d'ambit general.

Gestionar, si escau, I'oferta d'activitats universitaries reconegudes.

Col-laborar a gestionar el disseny i la implantaci6 dels plans d'estudis en coordinacié amb el Servei de Gestié Académica.
Donar suport técnic, logistic i administratiu als actes institucionals, congressos, seminaris i altres activitats organitzades
pel centre o pels departaments, de I'ambit d'actuaci6.

Donar suport administratiu a les convocatories de la junta de centre, del consell de departament i de les comissions
delegades.

Donar suport técnic als processos de verificacid, sequiment, modificacié i acreditaci6 dels ensenyaments adscrits al centre.
Donar suport a la implantacié i seguiment del SIGQ (sistema intern de garantia de la qualitat) del centre.

Donar suport en la gesti6 de les practiques externes dels ensenyaments del centre.

Donar suport a la implantacié i seguiment del sistema d'avaluacié per competéncies.

Gestionar les inscripcions i la documentacié corresponent a l'assisténcia a jornades, congressos i altres, i fer-ne el
seguiment, d'acord amb I'ambit d'actuacié.

Participar a dissenyar i aplicar les eines per fer el seqguiment de I'orientacié de I'estudiant.

Participar en la gestié dels tramits administratius de doctorat d'accés, admissio6 i defensa de tesi doctoral, aixi com de la
resta de procediments de la seva competéncia

Atendre i acollir el personal docent i investigador i becaris de I'ambit d'actuacié.

Donar suport a I'elaboracié de les guies docents de les assignatures dels ensenyaments adscrits al centre i revisar-les.
Donar suport a I'elaboracié dels plans de treball de les assignatures dels ensenyaments adscrits al centre i revisar-los.
Gestionar els convenis institucionals entre el centre i altres institucions i fer-ne el seguiment.

Gestionar la composicié dels organs col-legiats de I'ambit d'actuaci6.

Realitzar analisis i estudis per fer el sequiment de la qualitat del centre i millorar-la Gestionar els espais.

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 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.

Coneixements

Coneixements informatics:

Programa de presentacions

Processador de text

Full de calcul

Base de dades d'escriptori

Entorn virtual d'ensenyament-aprenentatge URV
Aplicacié de gesti6 d'accessos

Aplicacié del Registre General URV

Programa de gestié académica

Sistema integrat d'informaci6 i analisi

Espai virtual d'informacié academica

Aplicacié especifica de gestid de pagines web
Programa de comptabilitat i inventari

Programa de gestié de l'inventari

Programa de gestié de compres

Aplicacié de gesti6 de la signatura digital

Espai de treball compartit

Aplicacié de creacié de diagrames, organigrames, etc.
Aplicacié web de gestié i visualitzacié de I'oferta académica de la URV
Control intern de documents

Temari
1. Gesti6 de professorat i plantilles: Normativa sobre el personal docent i investigador de les universitats publiques catalanes
2. Gestié econdmica i pressupostaria a la URV: Bases d'execuci6 del pressupost
3. Regim de les comissions de servei: Normativa i procediment aplicable a les comissions de servei
4. Gestié academica i planificacié6 docent: Normativa académica i de docéncia; Planificaci6 docent i Pla d'Ordenaci6

Académica (POA)
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Competeéncies

Estratégiques

» Identificaci6 amb la URV

*  Aprenentatge continuat

*  Flexibilitat i Adaptabilitat

= Proactivitat - Iniciativa

=  Compromis amb la qualitat

Especifiques

»=  Organitzacié i Planificacio
= Treball en equip

= Comunicaci6é

= Capacitat d'analisi i sintesi
=  Orientaci6 a resultats

Tribunal

President/a titular: Vea Vila, Silvia
President/a suplent: Miralles Jori, Roger
Vocal titular: Porres Folch, Cristina
Vocal suplent: Costa Jover, Agusti
Vocal titular: Iniesta Barbera, Esteve
Vocal suplent: Chaves Garcia, Raquel
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