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COMISSIO DE RECURSOS HUMANS

SESSIO DE 18 DE JULIOL DE 2008

1.

S’acorda aprovar la convocatoria de places de PDI (convocatoria de resultes).

. S’acorda aprovar convocatoria de beques predoctorals (convocatoria de resultes i noves beques

adscrites als programes d’Investigador Actiu i Professorat Distingit).

. S'acorda aprovar la sol-licitud de periode sabatic segtient:

Departament: Bioquimica i Biotecnologia
Professora: M. Cinta Bladé Segarra
Periode: Any sabatic de I'T de setembre de 2008 al 31 d’agost de 2009

Llocs d’estada: Facultad de Ciencias Agronémicas de la Universidad de Chile i Centre Tecnolo-
gic en Nutricié i Salut de Reus.

. Sacorda aprovar la Comissié de Serveis a la URV de la Sra. Teresa Verdura i Anglada, professora

titular d’escola universitaria del departament d’Infermeria Fonamental i Medic-Quirdrgic de la
Universitat de Barcelona. La Sra. Verdura s’adscriura al departament d’Infermeria de la URV.

. S"acorda aprovar la proposta del Departament d’Enginyeria Informatica i Matematiques de no

renovaci6 dels professors associats segiients:

* Marta Selva Masoliver

* Diego Linares Romera

per haver finalitzat les causes que van motivar la seva contractacio.

. S'acorda la contractacié com a professora visitant de la Sra. Jdlia Gifra Durall, professora As-

sociada de la Universitat Autonoma de Barcelona, especialista en Dret Internacional Piblic i
Relacions Internacionals, per al curs 2008-09, amb una retribucié equivalent a la d’un professor
col-laborador no doctor.

SESSIO DE 7 D’OCTUBRE DE 2008

1.

S’acorda aprovar la convocatoria de places de PDI (convocatoria de resultes) i la convocatoria
de beques predoctorals (convocatoria de resultes i noves beques adscrites als programes d’In-
vestigador Actiu, Professorat Distingit i PGIR).

. S'acorda autoritzar el permis sol-licitat per la Sra. Laia Pié Dols, personal investigador en forma-

ci6 del departament d’Economia, per traslladar-se durant 5 mesos des del 12 de gener de 2009
a la Universitat de Groningen (Holanda), per fer una estada de recerca.

. S"acorda autoritzar estades de professorat visitant.

. S"acorda autoritzar la sol-licitud de suspensié del contracte durant sis mesos del Dr. Juan Anto-

nio Acebroén de Torres, investigador adscrit al Programa Ramon y Cajal, ates que compta amb
I"autoritzacié prévia del MICINN. Aquesta suspensié no comporta I’allargament del contracte a
la seva finalitzaci6.

. S’acorda aprovar la Proposta de regulacio d’interinatges de PAS funcionari, de cobertura tempo-

ral de places de PAS laboral amb reserva i de gestié de les borses de treball de borses de treball
i cobertura places temporals de PAS, que figura com a annex.

EXPOSICIO DE MOTIUS

Aquesta normativa es constitueix en un recull de regles que emmarcaran la gestié de la
contractacié temporal que .es pugui produir entre el col-lectiu del PAS laboral de la URV. Es
competencia de la Geréncia de la URV decidir quin, d’entre els sistemes de provisié previstos
a la legislacié vigent, sera el més adequat en cada moment que calgui donar resposta a la co-
bertura de necessitats de personal.
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En tots els suposits de contractacié temporal es preveura la reserva de plaga al personal
laboral que hi pugui optar, en aquelles situacions previstes en la llei i en el Conveni col-lectiu.
Amb la deguda motivacié, la URV, millorant els drets establerts en la legislacié vigent, con-
cedira el dret a la reserva de plaga només a aquells laborals que optin a una plaga temporal,
acollint-se a un dels dos suposits recollits en aquesta normativa.

1. Places objecte de contractacié temporal

Les places dels grups I, Il'i lll que s’hagin de proveir de forma temporal, ho seran a través
d’un concurs especific per a cada plaga o grup de places homogeni, sens perjudici que la Ge-
rencia de la URV es pugui decidir per qualsevol altre sistema de provisié previst a la legislacié
vigent. La contractaci6 temporal només podra venir motivada sota dos suposits:

a) Primer suposit: substitucié transitoria de les persones titulars (exemple: excedencia
per cura de fill de la persona titular, substitucié de personal eventual, incapacitat temporal de
llarga durada...)

La situacié de temporalitat derivada d’aquest suposit tindra la durada de la causa que la mo-
tiva, i per tant, finalitzara en el moment en queé la persona titular de la plaga s’hi reincorpori.

Unicament es contemplara la reserva de placa al personal fix laboral que opti a cobrir subs-
titucions de titulars, la durada minima de les quals sigui igual o superior a dos anys, previstos
dels del seu inici, i documentalment acreditats.

El personal laboral temporal percebra les retribucions basiques i les pagues extraordinaries
corresponents al grup d’adscripcié de la plaga ocupada temporalment. A més, percebra les
retribucions complementaries corresponents al complement de lloc de treball corresponent a la
placa que ocupi amb temporalitat, regulat en la RLT. Només en el cas que aquest complement
sigui superior a la lletra O, la persona que I'ocupi temporalment percebra durant els dos primers
anys el complement de lloc de treball 0, i a partir del segon any d’ocupacié de la plaga com a
substitut del titular, percebra el mateix complement que la plaga tingui a la RLT, ja que es des-
prén que ja haura assolit I’experiencia suficient per assumir el comandament.

b) Segon suposit: execucié de programes de caracter temporal (projectes d’obra o ser-
vei,...)

La situacié de temporalitat derivada d’aquest suposit tindra la durada del programa que la
motiva, el qual haura d’estar clarament definit i degudament justificat en el moment de fer la
convocatoria.

Unicament es contemplara la reserva de plaga al personal fix laboral que opti a cobrir pro-
grames de caracter temporal, la durada minima de les quals sigui igual o superior a dos anys,
previstos dels del seu inici, i documentalment acreditats.

Les contractacions que s’hagin de cobrir sota aquest suposit podran correspondre a qual-
sevol dels grups de classificaci6 del personal laboral, i es percebra, en cada cas, la retribucié
complementaria corresponent al complement de lloc de treball V regulat en el Conveni del
personal laboral.

Gerent President del Comite d’"Empresa
Manuel Molina Clavero José Rodriguez Tena

Tarragona, 15 de juliol de 2008

6. S'acorda rectificar el barem de concursos de I’escala de gesti6.

7. S’acorda I’aprovacié de noves fitxes de PAS i la modificacié d’altres.
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FITXES NOVES

Identificacio

Lloc de Treball: Técnic/a mitja/ana de Suport a la Direccid
Unitat/Subunitat: Rectorat/ Gabinet Tecnic del Rectorat

Régim: L Grup: |l Nivell: V C. Especific: ‘ Dedic: HS
F. accés: C Titul. restring.: ‘ F. provisié: C
Organigrama
Rector/a

PROGRAMACIO | SISTEMES INTERNACIONALITZACIO
D’INFORMACIO 5

Coordinador/a de la Coordinador/a de la Coordinador/a de la

Unitat de programacio i Unitat de qualitat i Unitat
sistemes d’informacio planificacio d’Internacionalitzacio

Pool Técnic/a mitja/ana de Suport a la Direccid

Pool Administratiu/va general

Funcions

F. Genériques:

1.
2.
3

»

©CoNOO

Donar suport técnic en el seu ambit d’actuacio.

Garantir la maxima eficiencia de les tasques encomanades.

Elaborar i redactar informes, memories i normatives especifiques amb la llengua requerida
(catala, castella i/o anglés).

Coneixer la normativa vigent aplicable i els recursos técnics aplicables al seu ambit
d’actuacio.

Mantenir i actualitzar la pagina web de la Unitat.

Atendre als usuaris telefdnicament, via e-mail , personalment i/o per qualsevol altre mitja.
Controlar i mantenir les bases de dades propies de I'ambit d’actuacio.

Proposar millores de funcionament.

Proposar sistemes de qualitat.
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F. Especifiques:

En relacio a I'ambit de programacio i sistemes:

1.

S

10.

Donar suport a I'analisi de politiques i tendéncies de les estructures d’aprenentatge de
I’educacié superior i de I'RDI.

Col-laborar en I'elaboraci6 de documents destinats a recolzar el posicionament estratégic
de la URV, la presa de decisions de I'equip de govern i la rendici6 de comptes.

Donar suport al procés de programacio de les noves titulacions aixi com el seu seguiment.
Col-laborar en el suport al desenvolupament de la programacié de la recerca.

Collaborar en el suport a la posada en marxa d’estructures de recerca propies de la
Universitat.

Col-laborar en el suport al desenvolupament de I'estratégia de la Universitat en I'ambit de la
3a missi6.

Donar suport al disseny i I'aplicacié de procediments i instruments de normalitzacio,
explotacié i validacié de la informaci6 institucional (dades estadistiques i indicadors), aixi
com la seva distribuci6 a usuaris interns com externs.

Donar suport al procés d’explotacié i distribuci6 de les dades per a [Ielaboracié
d’estadistiques i indicadors, i la interaccié amb les unitats i serveis responsables de la seva
gestio.

Col-laborar en el desenvolupament de la interlocucié de la Universitat amb les institucions
externes en I'ambit de la planificacio i gestié de la informaci6.

Donar suport a la implantacio, gestié i desenvolupament d’un sistema integrat d’informaci6 i
d’analisi transversal a la Universitat.

En relacio a 'ambit de qualitat:

10.
11.

Donar suport al seguiment i revisio dels indicadors institucionals de qualitat.

Donar suport metodologic als processos d’avaluacié institucional de la Universitat i dels
seus ensenyaments, serveis, unitats i processos.

Participar en el procés de disseny, implantacié i seguiment del plans de millora de la
qualitat institucional i de les unitats de la URV.

Donar suport al disseny, implantacid, seguiment i revisi6 dels sistemes, procediments i
instruments d’assegurament i millora de la qualitat de les activitats universitaries.
Col-laborar amb la divulgacié i promoure les bones practiques de qualitat.

Donar suport metodologic als processos d’acreditacié i certificacié de la qualitat de la
institucio i dels seus ensenyaments, serveis, unitats i processos.

Donar suport al seguiment i I'elaboracié d’informes en 'ambit de la qualitat i la planificaci6.
Donar suport al desenvolupament d’instruments i procediments per a l'analisi de la
satisfaccio i la percepcié de la qualitat pels observadors.

Donar suport a la gestio de la qualitat en el procés de programacié de les noves titulacions i
posterior manteniment.

Donar suport a la gestié de processos de qualitat docent.

Donar suport a la gesti6, seguiment i valoracié técnica dels contractes-programa de la URV
amb les seves unitats organitzatives i 'administracio.

Altres funcions i tasques de caracter transitori que, encarregades pels seus superiors o d’acord
amb els Organs corresponents, s’assignin a aquesta plaga, sempre i quan es corresponguin
amb la categoria i caracteristiques de la mateixa.
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Dependéncia jerarquica

e Coordinador/a de la Unitat de programaci6
sistemes d’informaci6

e Coordinador/a de la Unitat de qualitat
planificacié

Dependéncia funcional

e Coordinador/a de la Unitat de programacio
sistemes d’informacio

e Coordinador/a de la Unitat de qualitat
planificacié

Reporta

e Coordinador/a de la Unitat de programaci6
sistemes d’informacio

e Coordinador/a de la Unitat de qualitat
planificacio

Supervisa

Perfil requerit
Competéncies

Compromis amb la URV
Organitzacio
Comunicaci6
Agilitat/dinamisme
Capacitat analitica
Proactivitat
Discrecib/reserva
Ordre/rigor

ONOGO AW~

Titulacions restrictives

No

Coneixements

Idiomes

Anglés: Nivell Intermedi

Ofimatica

Base de dades d’escriptori: Nivell intermedi
Full de calcul: Nivell intermedi

Processador de text: Nivell intermedi
Programa de presentacions: Nivell intermedi

Aplicatius especifics

Els propis de I'ambit d’actuacio6.

I

Coneixements especifics

Legislacié universitaria i altres disposicions
generals.

Coneixement de l'organitzacié; carrecs i
unitats de la URV. L’entorn i el marc
universitari.

Normativa propia de la URV, en I'ambit de
Iactivitat universitaria i referent a la
doceéncia i estudi.

Sistemes de gesti6é de qualitat i planificacio.
Elaboraci6 d’'informes.

Elaboraci6 d’estadistiques i indicadors.
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Identificacio
Lloc de Treball: Tecnic/a mitja/ana d’explotacié de resultats
Unitat/Subunitat: -

Régim: L Grup: Il Nivell: S C. Especific: Dedic: HS

F. accés: C Titul. restring.: F. provisio: C
Organigrama

Gerencia
Cap del Servei
F-A-27

Técnic/a d’explotacid
de resultats

L-II-S

Caps de Seccido

Pool Administratiu/va general

F-C-16

Funcions

F. Genérigues:

1.
2.
3

&

©oNO O

Donar suport técnic en el seu ambit d’actuacio.

Garantir la maxima eficieéncia de les tasques encomanades.

Elaborar i redactar informes, memories i normatives especifiques amb la llengua requerida
(catala, castella i/o angles).

Coneixer la normativa vigent aplicable i els recursos técnics aplicables al seu ambit
d’actuacio.

Mantenir i actualitzar la pagina web de la Unitat.

Atendre als usuaris telefonicament, via e-mail , personalment i/o per qualsevol altre mitja.
Controlar i mantenir les bases de dades propies de I'ambit d’actuacié.

Proposar millores de funcionament.

Proposar sistemes de qualitat.

F. Especifiques:

1.

2.

Optimitzar el rendiment i la integracié dels aplicatius propis de I'ambit d’actuacié des d’una
basant funcional.

En coordinacié amb el SRI i TIC, sistematitzar, simplificar i automatitzar els processos
interns del servei.

Elaborar i integrar els registres estadistics i de dades relatius a la informacié gestionada al
servei, i facilitar-la a les unitats internes i organismes externs que ho demanin.
Responsabilitzar-se de la gesti6 i manteniment de les bases de dades del servei, aixi com
dels aplicatius transversals i d’informaci6 a la direccid.

Implantar i elaborar els sistemes d’indicadors de gesti6 en el servei.
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6. Implantar els sistemes de gestio, millora i avaluacié de la qualitat en els serveis.
7. Actuar d'interlocutor Unic del servei en relacié al lliurement d’informacié de dades,

principalment quantitatives.

8. Actuar de formador intern en els aspectes funcionals de I'aplicatiu cap a la resta de

membres del servei.

9. Garantir la correcta definicid i implementacié de les noves versions dels aplicatius,
definicions de nous requeriments i correcte evolucié dels mateixos.
10. Documentar i simplificar tots els processos i procediments de funcionament intern del

servei.

11. Responsabilitzar-se del manteniment i actualitzaci6é de continguts de la web del servei.

12. Participar en I'explotacié de dades del servei.

13. Participar en els projectes transversals del servei.

14. Altres funcions i tasques de caracter transitori que, encarregades pels seus superiors o
d’acord amb els organs corresponents, s’assignin a aquesta plaga, sempre i quan es
corresponguin amb la categoria i caracteristiques de la mateixa.

Dependéncia jerarquica
Cap del Servei
Dependéncia funcional
Cap del Servei

Reporta

Cap del Servei

Supervisa

Perfil requerit
Competéncies

Compromis amb la URV
Coneixement de la organitzacio
Orient. Qualitat

Capacitat analitica

Eficiencia

Agilitat/dinamisme

Proactivitat

Noohr~wb =

Titulacions restrictives

No

Coneixements
Idiomes

Anglés: Nivell Intermedi
Ofimatica

Base de dades d’escriptori: Nivell Alt
Full de calcul: Nivell Alt

Processador de text: Nivell Alt
Programa de presentacions: Nivell Alt

Aplicatius especifics
Els propis de 'ambit d’actuacié.
Coneixements especifics

1. Legislaci6 universitaria i altres disposicions
generals.

2. Normativa propia de la URV, referent a

estructura i 6rgans de govern.

Gestid i treball per processos.

Modelitzacié de processos.

Elaboraci6 web.

ap®
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FITXES MODIFICADES

Identificacio

Lloc de Treball: Tecnic/a responsable de manteniment
Unitat/Subunitat: Servei de Recursos Materials

Regim: L Grup: | Nivell: M C. Especific: Dedic: DH
F. accés: C Titul. restring.: Enginyer/a F. provisi6: C
Organigrama

Cap del Servei
F-A1-27

Manteniment

Tecnic/a responsable ;. Técnic/a responsable
de manteniment de projectes

L-I-M

| Técnic/a mitja/ana d
recursos materials

Técnic/a mitja/ana d Técnic/a mitja/ana de
suport a la gestid suport a projectes

] L-11-0

L-1I-V L-1I-V

Pool Delineant projectista

11

Pool Administratiu/va

Funcions

F. Genériques:

1. Actuar com a referent i responsable técnic del seu ambit d’actuacio.

2. Garantir i vetllar pel bon funcionament de la unitat.

3. Elaborar i redactar informes, memories i normatives especifiques amb la llengua requerida
(catala, castella i/o anglés).

4. Coneixer la normativa vigent, aixi com I'evolucié dels recursos técnics, i garantir la seva
correcta aplicacié dins del seu ambit d’actuacio.

5. Coordinar i dirigir 'equip de persones assignat, per delegaci6 del gerent.

6. Garantir el manteniment i actualitzacié de la pagina web de la Unitat.

7. Garantir la correcta atenci6 als usuaris per part del personal de la unitat.

8. Assegurar el control i manteniment de les bases de dades propies de I'ambit d’actuacié.

9. Implementar sistemes de qualitat.

10. Proposar i implementar millores de funcionament.

F. Especifiques:

1. Dissenyar i desenvolupar el procés de gestié del manteniment d’instal-lacions: correctiu,
modificatiu, preventiu i normatiu (procediments, circuits, freqiéencies, indicadors,...), i
organitzar les tasques que se’n derivin.

2. Dissenyar i desenvolupar el procés de gesti6 del manteniment d’obra civil: correctiu,
modificatiu, preventiu i normatiu (procediments, circuits, frequéncies, indicadors,...), i
organitzar les tasques que se’n derivin.



10

FOU 56 / Consell de Govern de 30 d’octubre de 2008 / Comissions delegades

3. Gestionar i controlar els subministraments i serveis técnics a la URV, millorant les
prestacions que rep la comunitat universitaria i dissenyant politiques i procediments
d’estalvi i eficiencia energétics.

4. Definir les necessitats, contractar i fer el seguiment de serveis generals (neteja,
seguretat,...)

5. Impulsar la utilitzacié d’aplicatius informatics per a la gestié del manteniment.

6. Proposar i redactar projectes valorats de reforma, ampliaci6 i millora relatius al seu ambit
d’actuacio i fer el seguiment de la seva implantacio, tenint en compte I'explotacié optima
dels equipaments i les instal-lacions de la URV.

7. Collaborar en I'elaboraci6 de pressupostos de contractacié dels serveis en el seu ambit
d’actuaci6 i subministres generals de la URV.

8. Proporcionar assessorament técnic en les negociacions amb els proveidors de les
condicions técniques i de subministrament de la URV.

9. Redactar plecs, proposar la resolucié d’adjudicacions i fer el seguiment de contractes
relatius al seu ambit d’actuacio.

10. Participar en la direccié d’atencié d’emergéncies en el seu ambit d’actuacio.

11. Altres funcions i tasques de caracter transitori que, encarregades pels seus superiors o
d’acord amb els Organs corresponents, s’assignin a aquesta plaga, sempre i quan es
corresponguin amb la categoria i caracteristiques de la mateixa.

Dependéncia jerarquica Coneixements

Cap del Servei de Recursos Materials Idiomes

Dependéncia funcional Anglés: Nivell alt

Cap del Servei de Recursos Materials Ofimatica

Reporta Full de calcul: Nivell intermedi

Cap del Servei de Recursos Materials

Processador de text: Nivell intermedi
Programa de presentacions: Nivell intermedi

Supervisa Aplicatius especifics

Técnic/a mitja de recursos materials

Disseny grafic, calcul i descripci6 de

Técnic/a mitja de suport de gestid projectes.

Els propis de gesti6 d’incidéncies.

Perfil requerit

Coneixements especifics

Competéncies

Nooh~wb =

1. Normativa d’edificacié
Compromis amb la URV 2. Legislaci6 i gestio pressupostaria
Planificaci6/ Prioritzaci6 3. Normativa de contractes de les
Resolucié/ Anticipacid administracions publiques
Presa de decisions 4. Normativa de seguretat amb edificis
Integritat 5. Normativa basica sobre manteniment i
Orient. Millora edificacio
Orient. Servei 6. Disseny de protocols i procediments

Titulacions restrictives

Enginyer/a
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Identificacio

Lloc de Treball: Tecnic/a responsable de projectes
Unitat/Subunitat: Servei de Recursos Materials

Régim: L Grup: | Nivell: M C. Especific: Dedic: DH
F. accés: C Titul. restring.: Arquitecte/a o enginyer/a F. provisio: C
Organigrama

Cap del Servei
F-A1-27

Técnic/a responsable Técnic/a responsable
de manteniment de projectes

}:j Técnic/a mitja/ana de

recursos materials . . X .
Tecnic/a mitja/ana de ecnic/a mitja/ana de
suport a la gestid suport a projectes

-11-V

Pool Delineant projectista

Pool Administratiu/va

Funcions

F. Genériques:

1.
2.
3

4.

5
6.
7.
8
9
1

0.

Actuar com a referent i responsable técnic del seu ambit d’actuacié.

Garantir i vetllar pel bon funcionament de la unitat.

Elaborar i redactar informes, memories i normatives especifiques amb la llengua requerida
(catala, castella i/o angles).

Coneixer la normativa vigent, aixi com I'evolucié dels recursos técnics, i garantir la seva
correcta aplicacié dins del seu ambit d’actuacio.

Coordinar i dirigir I'equip de persones assignat, per delegaci6 del gerent.

Garantir el manteniment i actualitzaci6 de la pagina web de la Unitat.

Garantir la correcta atencio als usuaris per part del personal de la unitat.

Assegurar el control i manteniment de les bases de dades propies de I'ambit d’actuacio.
Implementar sistemes de qualitat.

Proposar i implementar millores de funcionament.

F. Especifiques:

1.

Gestionar I'execucié de projectes propis: redaccié de projectes valorats i direccio i
coordinacio de les obres i instal-lacions (RAM, RAM cofinancat, projectes sota peticio, RAM
seguretat i salut i simulacres).

Supervisar i controlar els projectes aliens en les etapes de definici6, contractacio i
execucio.
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Redactar plecs, proposar la resolucié d’adjudicacions i fer el seguiment de contractes
Proposar i redactar projectes valorats de reforma, ampliacié i millora relatius al seu ambit
d’actuacio, i fer el seguiment de la seva implantacié tenint en compte I'explotacié optima
dels equipaments i instal-lacions de la URV, aixi com els aspectes relacionats amb I'estalvi i
Col-laborar en I'elaboracié de pressupostos de contractacié dels serveis en el seu ambit

Proporcionar assessorament técnic en les negociacions amb els proveidors de les

3.
(actes replanteig, certificacions, recepci6, liquidacions,...).
4.
eficiéncia energética.
5.
d’actuaci6.
6.
condicions técniques requerides per la URV.
7.

Altres funcions i tasques de caracter transitori que, encarregades pels seus superiors o
d’acord amb els Organs corresponents, s’assignin a aquesta plaga, sempre i quan es
corresponguin amb la categoria i caracteristiques de la mateixa.

Dependéncia jerarquica

Cap del Servei de Recursos Materials
Dependéncia funcional

Cap del Servei de Recursos Materials
Reporta

Cap del Servei de Recursos Materials
Supervisa

Técnic/a mitja de suport a projectes
Perfil requerit

Competeéncies

Compromis amb la URV
Planificacié/ Prioritzacié
Resolucié/ Anticipacié

Presa de decisions

Integritat

Orient. Millora
Orient. Servei

Noohrwh=

Titulacions restrictives

Arquitecte/a o enginyer/a

Coneixements
Idiomes

Anglés: Nivell alt
Ofimatica

Full de calcul: Nivell intermedi
Processador de text: Nivell intermedi
Programa de presentacions: Nivell intermedi

Aplicatius especifics

- Disseny grafic, calcul i descripci6 de
projectes.

Coneixements especifics

1. Normativa d’edificacio

2. Legislacio i gesti6 pressupostaria

3. Normativa de contractes de les
administracions publiques

4. Normativa de seguretat amb edificis

5.  Normativa basica sobre manteniment i
edificacio

6. Disseny de protocols i procediments

7. Seguiment i gesti6 de pagaments.
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Identificacio

Lloc de Treball: Responsable Administratiu/va de gesti6 d’espais
Unitat/Subunitat: Campus/ Oficina Logistica de Campus

Régim: F Grup: C

Nivell: 18 C. Especific: Dedic: DH

F. accés: CO Titul. restring.:

F. provisié: C

Organigrama

[ DIRECCIO DE CENTRES ]

[ GERENCIA

Logistica de Campus
F-A2-20

Coordinador/a de I'Oficina

ADMINISTRACIO D’ESPAIS

CAMPUS

Responsable
Administratiu/va de
gestio d’espais

1-1

Teécnic/a de recursos
materials

Agent d‘atencid
multimedia

L-III-V

Auxiliar
Administratiu/va de
uport a la consergeria
-C2-16

Auxiliar de Serveis

-AP-14

Funcions

F. Genériques:

Mantenir la pagina web de la Unitat.
Registrar i arxivar documentacio.

©CoNoO~ON A

SRIiTIC

Garantir i vetllar pel bon funcionament del seu ambit.
Executar i fer el seguiment del actes administratius i acords.

Elaborar documentacio: redaccié d’informes, complimentar documentacio, ...
Coordinar I'equip de persones assignat.
Garantir la correcta atenci6 als usuaris per part del personal de la unitat.

Assegurar el control i manteniment de les bases de dades propies de I'ambit d’actuaci6.
Conéixer la normativa vigent aplicable.

10. Donar suport en I'execucié dels processos vinculats a I'ambit d’actuacio.
11. Donar suport administratiu als seus superiors.

12. Controlar la correspondéncia en suport paper i electronic.

13. Tramitar les compres del material d’oficina.

14. Controlar el fons de funcionament.
15. Proposar millores de funcionament.
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F. Especifiques:
En relacio als processos derivats de I'assignacio d’espais:

1. Ser el responsable del control i I'assignacié dels espais necessaris per al correcte
desenvolupament dels ensenyaments i de qualsevol activitats dins del campus.

2. Assignar les aules i espais comuns del campus mitjangant I'aplicatiu informatic propi de
I'ambit d’actuacio.

3. Gestionar i donar la soluci6 dptima que es pugui derivar de I'assignacié d’espais.

4. Garantir que tots els usuaris tinguin la informacié6 de manera puntual i actualitzada sobre
els espais que els han estat assignats per impartir 'ensenyament o activitat.

5. Garantir que els espais on es dugui a terme qualsevol activitat del campus estiguin
preparats i adequats pel correcte desenvolupament de la mateixa; aix0 inclou assegurar la
presencia del material necessari per impartir les activitats (portatil, can6, material
didactic,...), aixi com garantir 'obertura, accés i neteja dels espais pertinents (aules, sales
de reunions,...).

6. Gestionar els magatzems, arxius i espais comuns i coneixer la disponibilitat que ofereixen
en cada moment.

7. Assumir la responsabilitat i garantir el bon funcionament dels espais d’Us docent: aulari,
horaris, accessos, etc.

En relacio als processos derivats de la consergeria:

1. Responsabilitzar-se de mantenir els magatzems, arxius i espais comuns del campus.

2. Establir i implantar sistemes que garanteixin la no acumulacié de material innecessari i
establir sistemes de classificacié que garanteixin la correcta localitzacio i accessibilitat.

3. Responsabilitzar-se que tots els accessos al campus estiguin sota control en tot moment i
actuar de forma efectiva davant les incidéncies que es detectin conforme aquest control.

4. Responsabilitzar-se del compliment dels horaris d’obertura i tancament dels edificis i espais
del campus, aixi com de la custodia de les claus.

5. Garantir les maximes i millors condicions de neteja, manteniment, seguretat i disponibilitat
dels espais i edificis del campus.

6. Mantenir, custodiar i controlar els aparells i material fungible emmagatzemat al campus.

7. Garantir el suport en la gestié de I'inventari del campus.

8. Collaborar en la gesti6 de la seguretat del campus, excepte en temes relacionats amb

actes violents i/o delictius.

9. Garantir el correcte desenvolupament de tots els moviments i trasllats interns.

10. Organitzar i dirigir els sistemes de distribucié del correu intern i extern en el propi campus i
cap als altres centres/campus.

11. Vetllar pel correcte manteniment dels espais i edificis del campus.

En relacio a d’altres processos comuns en tots els ambits:

1. Actuar com a interlocutor amb el Coordinador/a de I'Oficina Logistica de Campus per al
correcte funcionament de I'ambit d’administracié d’espais.
2. Supervisar i liderar el suport en I'organitzacio d’actes i altres activitats del Campus.

Altres funcions i tasques de caracter transitori que, encarregades pels seus superiors o d’acord
amb els organs corresponents, s’assignin a aquesta plaga, sempre i quan es corresponguin
amb la categoria i caracteristiques de la mateixa.
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Dependéncia jerarquica

Coordinador/a de I'Oficina Logistica de Campus
Dependéncia funcional

Coordinador/a de I'Oficina Logistica de Campus
Reporta

Coordinador/a de I'Oficina Logistica de Campus
Supervisa

Perfil requerit

Competeéncies

Compromis amb la URV

Coneixement de la organitzacio
Organitzaci6

Comunicacio

Orient. Servei

Resolucié/anticipacio
Adaptacio al canvi / flexibilitat

Noohkwh =

Titulacions restrictives

No

Coneixements
Idiomes

Anglés: Nivell intermedi
Ofimatica

Full de calcul: Nivell intermedi
Processador de text: Nivell intermedi
Programa de presentacions: Nivell intermedi

Aplicatius especifics
Els propis de I'ambit d’actuacié.
Coneixements especifics

1. Normativa propia de la URV, referent a
estructura i organs de govern

2. Coneixement de 'organitzacio, carrecs i
unitats de la URV I'entorn i el marc
universitari

3. Normativa propia de la URV, en I'ambit de

I'activitat universitaria i referent a la

doceéncia i estudi

Normativa de Prevenci6 de Riscos Laborals

Normativa de seguretat amb edificis

Normativa d’inventari

2B
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Identificacio

Lloc de Treball: Técnic/a superior de suport a la gestié de la docéncia
Unitat/Subunitat: Departament/ Suport a la docéncia

Regim: L

Grup: |

Nivell: V

C. Especific:

Dedic: HS

F. accés: C

Titul. restring.:

F. provisié: C

Organigrama

Director/a de
Departament

Secretaria de Departament

Suport a la docéncia

Suport a la recerca

Responsable Té‘;“ic/a 5‘:}(’3?” Técnic/a superior Técnic/a superior Técnic/a superior de
administratiu del e F de suport a la de suport a la suport a la Recerca
departament aboratori de docéncia gestid de la
F-C-18 doceéncia informatitzada docéncia
LI~V LI-V LI-V LI-V

Técnic/a mitja de

Técnic/a mitja de

Técnic/a mitja de

suport al suport a la
Ebetelnn G dgcéncia suport a la Recerca
doceéncia informatitzada
L-11-V L-TI-V L-11-V
Administratiu/va
General Tecnic/a auxiliar Técnic/a auxiliar Teécnic/a auxiliar Técnic/a auxiliar de
de suport al de suport a la de suport a la suport a la Recerca
laboratori de docéncia gestid de la
o docencia informatitzada docéncia
L-11I-V L-11I-V L-I1I-V L-111-V
Funcions

F. Genériques:

1. Actuar com a referent i garantir el suport técnic del seu ambit d’actuacio.

2. Garantir la maxima eficiencia de les tasques encomanades.

3. Elaborar i redactar informes, memories i normatives especifiques amb la llengua requerida
(catala, castella i/o anglés).

4. Coneéixer la normativa vigent, aixi com I'evolucié dels recursos técnics, i garantir la seva
correcta aplicaci6 dins del seu ambit d’actuacio.

5. Coordinar I'equip de persones assignat.

6. Mantenir i actualitzar la pagina web de la Unitat.

7. Atendre als usuaris telefonicament, via e-mail , personalment i/o per qualsevol altre mitja.

8. Responsabilitzar-se del control i manteniment de les bases de dades propies de I'ambit
d’actuacio6.

9. Implementar sistemes de qualitat.

10. Proposar i implementar millores de funcionament.

F. Especifiques:

1.

rwN

Organitzar, fer el seguiment, controlar i avaluar les funcions definides per a la gesti6 técnica
de la docéncia, i en especial, dels programes oficials de postgrau propis de I'ambit
d’actuacio6.

Participar en el procés de captacio, acollida i suport de I'alumnat, especialment I'estranger.
Donar acollida i suport al professorat visitant nacional i estranger.

Donar suport en la preparaci6 de sol-licituds d’ajuts a diferents organismes oficials (Menci6
de Qualitat, mobilitat de professorat, etc).



17 FOU 56 / Consell de Govern de 30 d’octubre de 2008 / Comissions delegades

5. Gestionar i organitzar el programa de seminaris propi de I'ambit d’actuaci6 i col-laborar amb
el suport técnic en el programa de seminaris del Campus.

6. Fer el seguiment del pressupost del doctorat i gestié d’ajuts.

7. Altres funcions i tasques de caracter transitori que, encarregades pels seus superiors 0
d’acord amb els Organs corresponents, s’assignin a aquesta plaga, sempre i quan es
corresponguin amb la categoria i caracteristiques de la mateixa.

Dependéncia jerarquica
Director/a del Departament
Dependéncia funcional
Director/a del Departament
Reporta

Director/a del Departament
Supervisa

Perfil requerit
Competéncies

Compromis amb la URV
Planificacié/ Prioritzacié
Resolucié/ Anticipacio
Orientaci6 al client intern
Comunicacio

Orient. Millora
Aprenentatge continuat

Nooh,~wh =

Titulacions restrictives

No

Coneixements
Idiomes

Anglés: Nivell alt
Ofimatica

Base de dades d’escriptori: Nivell alt
Full de calcul: Nivell alt

Processador de text: Nivell alt
Programa de presentacions: Nivell alt

Aplicatius especifics

- Macromedia Dreamweaver
- Macromedia Fireworks

Coneixements especifics

1. Aspectes estructurals i metodologics de
I'EEES.

2.Normativa de I'activitat universitaria en I'ambit
de la docéncia i estudi.

3.Normativa de gesti6 de subvencions i ajuts
oficials.

4.En cada unitat determinada, formacio
especifica sobre el contingut de la docencia
que s’hi du a terme

5.Elaboraci6 d'informes i redacci6 de
documents

6. Legislacio pressupostaria



18

FOU 56 / Consell de Govern de 30 d’octubre de 2008 / Comissions delegades

Identificacio

Lloc de Treball: Técnic/a auxiliar de suport a la gestié de la docéncia
Unitat/Subunitat: Departament/ Suport a la docéncia

Regim: L

Grup: |l

Nivell: V

C. Especific:

Dedic: HS

F. accés: C

Titul. restring.:

F. provisié: C

Organigrama

Director/a de
Departament

Secretaria de Departament

Suport a la docéncia

Suport a la recerca

Responsable
administratiu del

departament
F-C-18

Técnic/a superior
de suport al
laboratori de

docéncia

L-I-V

Técnic/a superior
de suport a la
docéncia
informatitzada
L-I-V

Tecnic/a superior
de suport a la
gestid de la
docencia
L-1-V

Técnic/a superior de
suport a la Recerca

L-I-V

Técnic/a mitja de

Tecnic/a mitja de

Técnic/a mitja de

suport al suport a la
Eoafiers 6 dgcéncia suport a la Recerca
docencia informatitzada
L-11-V. L-1I-V L-I1-V
Administratiu/va
General Técnic/a auxiliar Técnic/a auxiliar Técnic/a auxiliar Técnic/a auxiliar de
de suport al de suport a la de suport a la suport a la Recerca
laboratori de docéncia gestid de la
G docencia informatitzada docéncia
L-III-V, L-III-V, L-III-V L-III-V.
Funcions

F. Genériques:

el

d'actuacio.

© N o

F. Especifiques:

—_

Mantenir la pagina web de la Unitat.

Atendre als usuaris telefonicament, via e-mail , personalment i/o per qualsevol altre mitja.
Mantenir les bases de dades propies de I'ambit d’actuacio.
Proposar millores de funcionament.

Donar suport técnic en la gestio de les practiques.

Donar suport instrumental i técnic en el seu ambit d’actuaci6.
Garantir la maxima eficiéncia de les tasques encomanades.
Col-laborar en la elaboraci6 i redacci6 d'informes, memories i normatives especifiques.
Coneixer la normativa vigent aplicable i els recursos técnics aplicables al seu ambit

2. Donar suport técnic en la gestid6 dels programes de mobilitat als que participen els
membres propis de I'ambit d’actuacio.
3. Gestionar i mantenir la borsa de treball propia de I'ambit d’actuaci6.
4. Collaborar en I'impuls d’iniciatives i convenis que puguin contribuir a facilitar la insercié
laboral dels titulats.
5. Altres funcions i tasques de caracter transitori que, encarregades pels seus superiors 0
d’acord amb els Organs corresponents, s’assignin a aquesta plaga, sempre i quan es
corresponguin amb la categoria i caracteristiques de la mateixa.
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Dependéncia jerarquica
Director/a del departament
Dependéncia funcional
Director/a del departament
Reporta

Director/a del departament

Supervisa

Perfil requerit
Competeéncies

Compromis amb la URV
Aprenentatge continuat
Resolucié/anticipacié
Orientaci6 al client intern
Comunicaci6

Iniciativa
Agilitat/dinamisme

Nooasrw®ND -~

Titulacions restrictives

No

Coneixements
Idiomes
Anglés: Nivell intermedi
Ofimatica
Base de dades d’escriptori: Nivell intermedi
Full de calcul: Nivell intermedi
Processador de text: Nivell intermedi
Programa de presentacions: Nivell intermedi
Aplicatius especifics

Els propis de 'ambit d’actuacio

Coneixements especifics

1. Normativa propia de la URV, en I'ambit de

comunitat universitaria i referent
estudiants.
2. Tecniques d’inserci6 laboral.

Coneixement dels programes de mobilitat
dels membres de la comunitat universitaria.
En cada unitat determinada, formacio
especifica sobre el contingut de la docéncia
que s’hi du a terme

Redacci6 de convenis de col-laboraci6.
Elaboraci6 d’informes i redacci6 de
documents.

8. S’acorda la convocatoria de concursos i oposicions de places de PAS laboral i funcionari.



