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11 Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya Num. 7877 - 17.5.2019

CVE-DOGC-A-19129107-2019

CARRECS | PERSONAL

UNIVERSITATS CATALANES

UNIVERSITAT DE LLEIDA

RESOLUCIO per la qual es disposa la publicacié de la relacié de llocs de treball del personal
d'administracié i serveis de la Universitat de Lleida.

Atés que en la sessio ordinaria, de 26 d'abril de 2019, del Consell Social de la Universitat de Lleida, s'aprova la
modificacié de la relacio de llocs de treball del personal d'administracié i serveis de la Universitat de Lleida,
d'acord amb el document informat favorablement pel Consell de Govern en la seva sessié de 25 d'abril de
2019, i donant compliment a I'establert a I'article 158.2 dels Estatuts de la Universitat de Lleida, publicats al
Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya, nim. 3963, de 8 de setembre de 2003.

Resolc:

Publicar la relaci6 de llocs de treball del personal d'administracio i serveis de la Universitat de Lleida.

Lleida, 9 de maig de 2019

Roberto Fernandez Diaz

Rector

(19.129.107)

ISSN 1988-298X https://www.gencat.cat/dogc DLB 3%014—2007
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CVE-DOGC-A-19137084-2019

CARRECS | PERSONAL

UNIVERSITATS CATALANES

UNIVERSITAT DE LLEIDA

CORRECCIO D'ERRADES a la Resolucié per la qual es disposa la publicacié de la relacié de llocs de treball
del personal d'administracié i serveis de la Universitat de Lleida (DOGC nuam. 7877, de 17.5.2019).

Havent observat un error en la publicacié de I'esmentada Resolucié al DOGC nim. 7877, de 17.5.2019,
consistent en I'omissio de I'annex amb la relacié de llocs de treball del personal d'administracio i serveis de la
Universitat de Lleida, aquest es publica seguidament.

Barcelona, 17 de maig de 2019

Rosa Pérez i Robles

Cap de I'Area de Publicacié Oficial de I'Entitat Autdonoma del Diari Oficial i de Publicacions
Annex

Relacié de llocs de treball del personal d'administracio i serveis

(Vegeu la imatge al final del document)

RLT UdL.pdf

(19.137.084)

ISSN 1988-298X https://www.gencat.cat/dogc DLB 3%014—2007
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N

CVE-DOGC-A-19137084-2019

b 4 4 RELACIO DE LLOCS DE TREBALL
(Annex 1)
Universitat de Lleida
. . . .. Requisit .
Lloc de treball Nombre Tipus Grup CD Esp/CLT Horari Provisié Titulacié Observacions RLT
ORGANS DE GOVERN
CONSELL SOCIAL
Secretari/aria del Consell Social 1 Eventual Al 28 EO1 Disponibilitat horaria especial / (1)
Secretari/aria del Gabinet del Consell Social 1 F Cl 20 E05 MiT LD Disponibilitat horaria
Administratiu/iva / Auxiliar 1 F C1/c2 15 El4 Ord C
RECTORAT
Secretari/aria del / de la rector/a 2 F Cl1 20 EO05 MiT LD Disponibilitat horaria
GABINET TECNIC D'ESTUDIS
Coordinador/a técnic/a del Gabinet d'Estudis 1 L 1 K MiT C Disponibilitat horaria.
Gestor/a de suport a la direccid 1 F A2 20 E09 Ord C Disponibilitat horaria
Técnic/a de gestio de dades 2 L 2 K Ord C Disponibilitat horaria
Administratiu/iva de dades 1 F Cl/c2 16 E10 Ord C
Administratiu/iva / Auxiliar 1 F C1/c2 15 El4 Ord C
PROTOCOL
Coordinador/a técnic/a de Protocol i Relacions Externes 1 L 1 K MiT C Disponibilitat horaria. CMD-03
Administratiu/iva / Auxiliar 1 F cl/ez 15 El14 Ord C
PREMSA
Coordinador/a técnic/a de Premsa 1 L 1 K MiT C Disponibilitat horaria. CMD-03
Técnic/a redactor/a 1 L 2 (e] Ord C Disponibilitat horaria
PROMOCIO
Cap de Negociat de Promocié i Publicitat 1 F Cl 20 E08 Ord C
Tecnic/a especialista de Comunicaci6 Digital 1 L 3 (o] Ord C
Administratiu/iva / Auxiliar 1 F Cc1/c2 15 El4 Ord C
AUDIOVISUALS
Coordinador/a técnic/a d'Audiovisuals 1 L 1 K MiT C Disponibilitat horaria. CMD-01
Técnic/a en Continguts Audiovisuals 1 L 2 (6] Ord C Disponibilitat horaria.
Teécnic/a especialista en Continguts Audiovisuals 1 L 3 (0] Ord C
VICERECTORATS
Secretari/aria de Vicerectorat 8 F Cl1 18 E09 MiT C Disponibilitat horaria
SUPORT I ASSESSORAMENT A L'ACTIVITAT DOCENT
Coordinador/a técnic/a de suport i assessorament a l'activitat docent 1 L 1 (0] MiT C Disponibilitat horaria
Técnic/a en suport a l'activitat docent 2 L 2 S Ord C Disponibilitat horaria
Técnic/a especialista d'eines per a l'activitat docent 3 L 3 O Ord C
GESTIO D'AJUTS, DADES DE RECERCA 1 PDA
Gestor/a d'ajuts 1 F A2 20 E09 Ord C Disponibilitat horaria
Administratiu/iva de dades de recerca i PDA 1 F crc2 16 E10 Ord C
Administratiu/iva / Auxiliar 3 F cr/cz 15 El4 Ord C
PREVENCIO DE RISCOS LABORALS
Cap de Prevenci6 de Riscos Laborals 1 L 1 G MiT C Disponibilitat horaria
Técnic/a de prevenci6 de riscos laborals 1 L 1 U Ord C Disponibilitat horaria
GESTIO ECON-ADM INFRAESTRUCTURES I TECNOLOGIA
Técnic/a economic-administratiu/iva d'Infraestructures i Tecnologia 1 F A2 24 E07 Ord C Disponibilitat horaria
Administratiu/iva de seguiment de contractes 1 F Cl/c2 16 E10 Ord C
Administratiu/iva / Auxiliar 1 F c1/c2 15 El4 Ord C
SECRETARIA GENERAL
Secretari/aria del / de la Secretaria General 1 F C1 18 E09 MiT C Disponibilitat horaria
Administratiu/iva del Registre 1 F Cl/C2 16 E10 Ord C
Administratiu/iva / Auxiliar 2 F c1/c2 15 El4 Ord C
ASSESORIA JURIDICA
Assessor/a juridic/a 1 F Al 26 E02 MiT C TO1 Disponibilitat horaria
Teécnic/a d'assessoria juridica 1 F Al 24 E07 Ord C TO1  Disponibilitat horaria.
ARXIU I GESTIO DE DOCUMENTS
Cap de Servei de I'Arxiu 1 F Al 24 E04 MiT C Disponibilitat horaria
Técnic/a d'arxiu 1 F A2 22 E10 Ord C Disponibilitat horaria
Técnic/a de suport 1 F A2 18 E15 Ord C
Administratiu/iva / Auxiliar 1 F c1/c2 15 El4 Ord C
GERENCIA
Gerent 1 Eventual Al 30 E00 Ev/CAD Disponibilitat horaria especial / (1)
Secretari/aria del / de la gerent 1 F Cl 20 EO05 MiT LD Disponibilitat horaria
Administratiu/iva de Geréncia 1 F c1/c2 16 E10 Ord C
ORGANITZACIO I PROCESSOS
Técnic/a d'organitzacié i processos 1 F A2 24 E07 Ord C Disponibilitat horaria
Gestor/a de l'administracio6 electronica 1 F A2 20 E09 Ord C Disponibilitat horaria
Cap de Negociat de suport funcional al programari académic 1 F Cl 20 EO08 Ord C
AREES FUNCIONALS
Director/a de I'Area de Comunicaci6 i Relacions Institucionals 1 Eventual Al 28 EO1 Disponibilitat horaria especial / (1)
Director/a de I'Area de Personal i Economia 1 Eventual Al 28 EO01 Disponibilitat horaria especial / (1)
Director/a de I'Area de Docéncia, Qualitat i Formacio 1 Eventual Al 28 EO1 Disponibilitat horaria especial / (1)
Director/a de I'Area de Recerca i Transferéncia 1 Eventual Al 28 EO1 Disponibilitat horaria especial / (1)
Director/a de I'Area d'Infraestructures i Tecnologia 1 Eventual Al 28 EO01 Disponibilitat horaria especial / (1)
SINDICATURA DE GREUGES
Secretari/aria del / de la sindic/a i d'organitzacio 1 F Cl 16 EO08 MiT C Disponibilitat horaria
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Lloc de treball Nombre Tipus Grup CD Esp/CLT Horari Provisié _:}:::: :::) Observacions RLT
ECONOMIA

Cap de Servei d'Economia 1 F Al 26 E02 MiT C Disponibilitat horaria

Cap de Seccio de Gestid Pressupostaria 1 F A2 24 E07 Ord C Disponibilitat horaria

Cap de Seccio de Comptabilitat i Control Intern 1 F A2 24 E07 Ord C Disponibilitat horaria

Cap de Secci6 de Tresoreria 1 F A2 24 E07 Ord C Disponibilitat horaria

Cap de Seccié de Contractacio i Compres 1 F A2 24 E07 Ord C Disponibilitat horaria
Gestor/a de compres i serveis centralitzats 1 F A2 20 E09 Ord C Disponibilitat horaria

Cap de Negociat de Control Intern 1 F Cl 20 EO08 Ord C

Administratiu/iva d'impostos 1 F Cl/C2 16 E10 Ord C

Administratiu/iva de crédits 1 F c1/c2 16 E10 Ord C

Administratiu/iva de control bancari 1 F cl/cz 16 E10 Ord C

Administratiu/iva / Auxiliar 2 F cl/ez 15 El14 Ord C

Coordinador/a técnic/a de serveis comunitaris 1 L 2 K Ord C Disponibilitat horaria
Técnic/a de serveis comunitaris 1 L 3 O Ord C

RELACIONS INTERNACIONALS I COOPERACIO

RELACIONS INTERNACIONALS

Coordinador/a técnic/a de Relacions Internacionals 1 L 1 K MiT C Disponibilitat horaria.
Técnic/a en relacions internacionals 1 L 2 (0] Ord C Disponibilitat horaria.
Técnic/a en mobilitat internacional 2 L 2 6] Ord C Disponibilitat horaria.
Técnic/a especialista en relacions internacionals 2 L 3 (0] Ord C

DESENVOLUPAMENT I COOPERACIO

Técnic/a en cooperacid 1 L 2 K Ord C Disponibilitat horaria
Técnic/a especialista en cooperacio 2 L 3 O Ord C

SISTEMES D'INFORMACIO I COMUNICACIONS

Cap de Sistemes d'Informaci6 i Comunicacions 1 Eventual 1 D Disponibilitat horaria especial / (1) (7)
PLANIFICACIO

Cap de Planificacio de Serveis TIC 1 L 1 G MiT C T02  Disponibilitat horaria / (2)
Analista 1 L 1 G MiT C Disponibilitat horaria / (3)
PROJECTES

Cap de Projectes TIC 1 L 1 G MiT C TO3  Disponibilitat horaria / (2)
Analista 1 L 1 G MiT C Disponibilitat horaria / (3)
Analista programador/a 2 L 2 K Ord C Disponibilitat horaria
Programador/a 3 L 3 (0] Ord C

OPERACIO

Cap d'Operacions de Serveis TIC 1 L 1 G MiT C TO3  Disponibilitat horaria / (2)
Infraestructures

Cap de Comunicacions i Sistemes 1 L 1 G MiT C Disponibilitat horaria / (3)
Técnic/a de sistemes 3 L 2 K Ord C Disponibilitat horaria
Aplicacions

Analista 1 L 1 G MiT C Disponibilitat horaria / (3)
Analista programador/a 3 L 2 K Ord C Disponibilitat horaria
Programador/a 5 L 3 (6] Ord C

Suport a l'usuari

Cap d'Operacions i suport a Microinformatica 1 L 1 G MiT C Disponibilitat horaria / (3)
Responsable informatic/a de campus 4 L 2 O Ord C Disponibilitat horaria
Operador/a 9 L 3 O Ord C

FORMACIO NO REGLADA

CENTRE DE FORMACIO CONTINUA

Administratiu/iva de formaci6 continuada 1 F Ccl/cz 16 E10 Ord C

UNIVERSITAT D'ESTIU

Gestor/a de la Universitat d'Estiu 1 F A2 20 E09 Ord C Disponibilitat horaria
INSTITUT DE LLENGUES

Coordinador/a técnic/a de I'Institut de Llengiies 1 L 1 K MiT C Disponibilitat horaria
Técnic/a superior lingiiistic/a 1 L 1 (6] Ord C Disponibilitat horaria
Técnic/a en dinamitzacio lingiiistica 1 L 1 S Ord C Disponibilitat horaria
Técnic/a lingiiistic/a 3 L 1 6] Ord C Disponibilitat horaria
GESTIO ECON-ADM. DE LA FORMACIO NO REGLADA

Gestor/a de la Formacio no reglada 1 F A2 20 E09 Ord C Disponibilitat horaria

Cap de negociat de Gestidé Académica 1 F Cl 20 E08 Ord C

Cap de negociat de Gestié Economica 1 F Cl 20 EO08 Ord C

Secretari/aria de I'Institut de Llengiies 1 F Cl/C2 16 El13 Ord C

Administratiu/iva / Auxiliar 3 F Cc1/c2 15 El4 Ord C

QUALITAT I PLANIFICACIO DOCENT

Cap de Servei de Qualitat i Planificacio Docent 1 F Al 26 E02 MiT C Disponibilitat horaria
Técnic/a de verificacio i modificacio de titols 1 F A2 24 E07 Ord C Disponibilitat horaria
Gestor/a de la qualitat i suport a la direccid 7 F A2 20 E09 Ord C Disponibilitat horaria
Técnic/a de planificacio i avaluacio de l'activitat docent 1 L 2 H Ord C Disponibilitat horaria. Lloc afectat (8)
Gestor/a d'estudis d'opinid 1 F A2 20 E09 Ord C Disponibilitat horaria

Cap de Negociat de planificacio docent 1 F Cl 20 E08 Ord C

Administratiu/iva / Auxiliar 2 F c1/c2 15 El4 Ord C

SUPORT A L'R+D+I

CENTRE DE TRANSFERENCIA DE CONEIXEMENT

Responsable de gestio dR+D+1 1 L 1 M Ord C Disponibilitat horaria
Técnic/a de gestio d'R+D+I 2 L 2 (6] Ord C Disponibilitat horaria

ISSN 1988-298X https://www.gencat.cat/dogc DLB 3%014-2007
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Lloc de treball Nombre Tipus Grup CD Esp/CLT Horari Provisié _:}:::: :::) Observacions RLT
VALORITZACIO

Técnic/a en valoritzacio 1 L 2 H Ord C Disponibilitat horaria
ADMINISTRACIO DE L'R+D+

Técnic/a financer/a 1 L 2 H Ord C Disponibilitat horaria. Lloc afectat (8)
Cap del Negociat de Gestio Economica 1 F Cl 20 E08 Ord C

Administratiu/iva de control de projectes 3 F clecz 16 E10 Ord C

Administratiu/iva / Auxiliar 4 F c1/c2 15 El4 Ord C

INFRAESTRUCTURES

Cap d'Infraestructures 1 L 1 D MiT C Disponibilitat horaria
Técnic/a d'Infraestructures 1 L 3 L Ord C

PROJECTES

Coordinador/a técnic/a de projectes 1 L 2 K Ord C Disponibilitat horaria
SUBMINISTRAMENTS ENERGETICS

Coordinador/a técnic/a de gestié energética 1 L 2 K Ord C Disponibilitat horaria
MANTENIMENT

Coordinador/a técnic/a de manteniment 1 L 2 K Ord C Disponibilitat horaria
Técnic/a especialista de manteniment 2 L 3 L Ord C

BIBLIOTECA I DOCUMENTACIO

Director/a de Biblioteca i Documentacio 1 F Al 26 E02 MiT C Disponibilitat horaria
UNITAT TECNICA CENTRAL

Responsable de Recursos Documentals 1 F A2 22 EO08 Ord C Disponibilitat horaria
Responsable de Col-leccio i Difusio 1 F A2 22 EO08 Ord C Disponibilitat horaria
Responsable de Serveis als Usuaris 1 F A2 22 E08 Ord C Disponibilitat horaria
Ajudant/a de biblioteca 3 F A2 20 E14 Ord C

Ajudant/a de biblioteca - suport 2 F A2 20 El14 Ord C

Ajudant/a de biblioteca - suport 1 F A2 20 El14 T C

Técnic/a especialista de biblioteca 1 L 3 (6] Ord C Lloc afectat (9)
Secretari/aria de Biblioteca i Documentacio 1 F cl/cz 16 E13 Ord C

Administratiu/iva / Auxiliar 1 F Cc1/c2 15 El4 Ord C

BIBLIOTECA DE LLETRES

Cap de biblioteca 1 F A2 24 E07 Ord C Disponibilitat horaria
Ajudant/a de biblioteca 1 F A2 20 E14 Ord C

Ajudant/a de biblioteca 2 F A2 20 E14 T C

Ajudant/a de biblioteca 2 F A2 20 El14 Esp C Horari de cap de setmana
Técnic/a Administratiu/va de biblioteca 1 F C1 19 E08 T C

Técnic/a especialista de biblioteca 1 L 3 (6] Ord C Lloc afectat (9)
BIBLIOTECA DE CIENCIES DE LA SALUT

Cap de biblioteca 1 F A2 24 E07 Ord C Disponibilitat horaria
Ajudant/a de biblioteca 2 F A2 20 El14 Ord C

Ajudant/a de biblioteca 1 F A2 20 El14 T C

Técnic/a especialista de biblioteca 1 L 3 (0] T C Lloc afectat (9)
BIBLIOTECA DE LETSEA

Cap de biblioteca 1 F A2 24 E07 Ord C Disponibilitat horaria
Responsable del Centre de Documentacié Europea 1 F A2 22 Ell Ord C Disponibilitat horaria
Ajudant/a de biblioteca 1 F A2 20 El4 Ord C

Ajudant/a de biblioteca 1 F A2 20 E14 T C

Técnic/a Administratiu/va de biblioteca 2 F C1 19 E08 T C

Teécnic/a especialista de biblioteca 1 L 3 (6] Ord C Lloc afectat (9)
Técnic/a especialista de biblioteca 1 L 3 (6] T C Lloc afectat (9)
BIBLIOTECA DE CAPPONT

Cap de biblioteca 1 F A2 24 E07 Ord C Disponibilitat horaria
Ajudant/a de biblioteca 4 F A2 20 El14 Ord C

Ajudant/a de biblioteca 2 F A2 20 El4 T C

Técnic/a Administratiu/va de biblioteca 3 F C1 19 E08 T C

Técnic/a especialista de biblioteca 3 L 3 (0] Ord C Llocs afectats (9)
GESTIO ACADEMICA

Cap de Servei de Gestié Académica 1 F Al 26 E02 MiT C Disponibilitat horaria
Cap de Seccio de Preinscripcio i Beques 1 F A2 24 E07 Ord C Disponibilitat horaria
Cap de Negociat de Beques 1 F Cl 20 EO08 Ord C

Cap de Seccio de Matricula 1 F A2 24 E07 Ord C Disponibilitat horaria
Cap de Negociat de Graus i Masters Oficials 1 F Cl 20 E08 Ord C

Administratiu/iva de Suport a Usuaris 1 F crc2 16 E10 Ord C

Cap de Seccio de Titols 1 F A2 24 E07 Ord C Disponibilitat horaria
Administratiu/iva de SET i Titols 1 F c1/c2 16 E10 Ord C

Cap de Negociat de Practiques Externes 1 F Cl 20 EO08 Ord C

Administratiu/iva / Auxiliar 2 F cl/iez 15 E14 Ord C

ESCOLA DE DOCTORAT

Técnic/a de Doctorat 1 F A2 24 E07 Ord C Disponibilitat horaria
Cap de Negociat de Doctorat 1 F Cl 20 E08 Ord C

Secretari/aria de Direccié de I'Escola 1 F crez 17 E13 MiT C

INFORMACIO I ORIENTACIO UNIVERSITARIA

Cap de Servei d'Informaci6 i Orientacié Universitaria 1 F Al 26 E04 MiT C Disponibilitat horaria
Cap de Negociat de Captaci6 i Accés 1 F Cl 20 E07 Ord C Disponibilitat horaria
Administratiu/iva de captacid 2 F cl/cz 16 E08 Ord C Disponibilitat horaria
Administratiu/iva d'accés 1 F c1/cz 16 E10 Ord C

Cap de Negociat de Serveis de Suport a 'Estudiant 1 F Cl 20 EO08 Ord C

Administratiu/iva de Serveis de Suport a 'Estudiant 1 F Cl/C2 16 E10 Ord C

Cap de Negociat d'Orientacié Laboral 1 F Cl 20 E08 Ord C

Administratiu/iva d'orientacio laboral 1 F c1/c2 16 E10 Ord C

ISSN 1988-298X https://www.gencat.cat/dogc DLB 3%014-2007
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Lloc de treball Nombre Tipus Grup CD Esp/CLT Horari Provisié _:}:::: :::) Observacions RLT
PERSONAL

Cap de Servei de Personal 1 F Al 26 E02 MiT C Disponibilitat horaria.
Cap de Seccio de PDI 1 F A2 24 E07 Ord C Disponibilitat horaria
Cap de Seccio de PAS 1 F A2/C1 22 E061 Ord C Disponibilitat horaria. Lloc afectat (4)
Cap de Seccio de Retribucions i Seguretat Social 1 F A2/C1 22 E061 Ord C Disponibilitat horaria. Lloc afectat (4)
Cap de Seccié de Formacio, Integracio i Ajuts Socials 1 F A2 24 E07 Ord C Disponibilitat horaria
Cap de Negociat de Contractacio Laboral 1 F Cl 20 E08 Ord C

Cap de Negociat de Seguretat Social i control economic 1 F Cl 20 EO08 Ord C

Administratiu/iva de gestié de concursos de PDI 1 F Cl/C2 16 E10 Ord C

Administratiu/iva de gestié de concursos de PAS 1 F Cl/C2 16 E10 Ord C

Administratiu/iva de gestio de nomines de PDI 1 F crec2 16 E10 Ord C

Administratiu/iva de gestio de nomines de PAS 1 F cl/c2 16 E10 Ord C

Administratiu/iva / Auxiliar 3 F Cc1/c2 15 El4 Ord C

SERVEIS CIENTIFICOTECNICS

Veterinari/aria 1 L 1 K MiT C TO04  Disponibilitat horaria
Técnic/a qualificat/ada de recerca, ambit experimental 4 L 1 N Ord C Disponibilitat horaria
Técnic/a qualificat/ada de recerca, ambit social 1 L 1 N Ord C Disponibilitat horaria
Técnic/a de suport a la recerca, ambit experimental 17 L 3 (0] Ord C

Técnic/a de suport a la recerca, ambit social 2 L 3 (e] Ord C

Técnic/a de suport a la recerca, ambit maquinaria 1 L 3 O Ord C

Técnic/a de suport a la recerca, ambit tecnologic 1 L 3 (6] Ord C

Técnic/a especialista d'estabulari 2 L 3 (e] Ord C

Técnic/a d'investigacio 1 L 1 K Ord C Disponibiiltat horaria
Coordinador/a técnic/a d'Arqueologia 1 L 1 K MiT C Disponibilitat horaria
SERVEIS UNIVERSITARIS COMUNS

EDICIONS I PUBLICACIONS

Coordinador/a técnic/a d'Edicions i Publicacions 1 L 1 K MiT C Disponibilitat horaria
Técnic/a en publicacions 1 L 2 (6] Ord C Disponibilitat horaria
Técnic/a especialista en publicacions 2 L 3 (e] Ord C

CULTURA

Técnic/a en Cultura 1 L 2 K Ord C Disponibilitat horaria
ESPORTS

Coordinador/a técnic/a d'Esports 1 L 1 K MiT C Disponibilitat horaria
Técnic/a especialista en esports 2 L 3 (0] Ord C

CENTRE DIGUALTAT D'OPORTUNITATS I PROMOCIO

DE LES DONES DOLORS PIERA

Gestor/a en Igualtat i Génere 1 F A2 20 E09 Ord C Disponibilitat horaria
Técnic/a d'[gualtat d'Oportunitats 1 F A2 20 Ell Ord C Disponibilitat horaria
CAMPUS DEL RECTORAT

Administrador/a 1 F Al 22 E06 Ord C Disponibilitat horaria
GESTIO ACADEMICODOCENT

Cap de negociat academicodocent 1 F Cl 20 EO08 Ord C

Administratiu/iva de programacié docent 1 F Cl/C2 16 E10 Ord C

Administratiu/iva / Auxiliar 1 F Cc1/c2 15 El4 Ord C

GESTIO ECONOMICA

Cap de negociat economic 1 F Cl 20 E08 Ord C

Administratiu/iva / Auxiliar 2 F C1/c2 15 El4 Ord C

DIRECCIO DE CENTRE

Secretari/aria de direccié de centre 1 F clez 17 E13 MiT C

Técnic/a especialista de suport a la docéncia, audiovisuals 1 L 3 (6] Ord C

Técnic/a especialista de suport a la docéncia, audiovisuals 1 L 3 (6] T C

DEPARTAMENTS

Angles i Lingiiistica

Secretari/aria de departament 1 F Cl/c2 16 E13 MiT C

Filologia Catalana i Comunicacio

Secretari/aria de departament 1 F Cl/C2 16 E13 MiT C

Filologia Classica, Francesa i Hispanica

Secretari/aria de departament 1 F cr/cz 16 El13 MiT C

Geografia i Sociologia

Secretari/aria de departament 1 F Cl/c2 16 E13 MiT C

Historia

Secretari/aria de departament 1 F Cl/C2 16 El13 MiT C

Historia Art i Historia Social

Secretari/aria de departament 1 F C1/C2 16 E13 MiT C

SERVEIS DE CAMPUS

Responsable de serveis comuns 1 L 2 N Ord C Disponibilitat horaria
Adjunt/a al / a la responsable de serveis comuns 1 L 3 O M C

Adjunt/a al / a la responsable de serveis comuns 1 L 3 (6] T C

Recepcionista/Telefonista 1 L 4 P M C Lloc de treball afectat (6)
Recepcionista/Telefonista 1 L 4 P T C Lloc de treball afectat (6)
Auxiliar de serveis comuns i punt d'informacio 2 L 4 P M C

Auxiliar de serveis comuns i punt d'informacio 1 L 4 P T C
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Lloc de treball Nombre Tipus Grup CD Esp/CLT Horari Provisié _:}:::: :::) Observacions RLT
CAMPUS DE L'ETSEA

Administrador/a 1 F Al 22 E06 Ord C Disponibilitat horaria
GESTIO ACADEMICODOCENT

Cap de negociat academicodocent 1 F Cl 20 E08 Ord C

Administratiu/iva de programacié docent 1 F Cl/C2 16 E10 Ord C

Administratiu/iva / Auxiliar 3 F Cc1/c2 15 El4 Ord C

GESTIO ECONOMICA

Cap de negociat economic 1 F cl/cz 20 E08 Ord C

Administratiu/iva / Auxiliar 2 F c1/c2 15 El4 Ord C

DIRECCIO DE CENTRE

Secretari/aria de direccié de centre 1 F crez 17 E13 MiT C

Administratiu/iva / Auxiliar 1 F cl/iez 15 E14 Ord C

Técnic/a especialista de suport a la docéncia, vegetal 1 L 3 (6] Ord C

Técnic/a especialista de suport a la docéncia, microbiologia i higiene 1 L 3 (0] Ord C

Veterinaria

Coordinador/a Técnic/a de la Unitat Quirtrgica Docent 1 L 1 K MiT C T04  Disponibilitat horaria. Ubicaci¢: Torrelameu
Técnic/a especialista en imatge pel diagnostic veterinari 1 L 3 o Ord C TO5  Ubicacio: Torrelameu
Teécnic/a especialista de suport a la docencia, animal 1 L 3 (o] Ord C

Técnic/a especialista en disseccié anatomica i necropcia animal 1 L 3 (e] Ord C

Técnic/a especialista en veterinaria 1 L 3 O Ord C Ubicacio: Torrelameu
DEPARTAMENTS

Enginyeria Agroforestal

Secretari/aria de departament 1 F Cl/C2 16 El13 MiT C

Técnic/a especialista de laboratori 1 L 3 O Ord C

Hortofructicultura, Botanica i Jardineria

Secretari/aria de departament 1 F Cl/C2 16 E13 MiT C

Técnic/a especialista de laboratori 1 L 3 (e] Ord C

Medi Ambient i Ciéncies del Sol

Secretari/aria de departament 1 F crec2 16 E13 MiT C

Técnic/a d'investigacio 1 L 1 K Ord C Disponibilitat horaria
Técnic/a especialista de laboratori 1 L 3 (6] Ord C

Ciéncia Animal

Secretari/aria de departament 1 F crec2 16 E13 MiT C

Técnic/a especialista de laboratori 1 L 3 O Ord C

Producci6 Vegetal i Ciéncia Forestal

Secretari/aria de departament 1 F Cl/C2 16 E13 MiT C

Técnic/a especialista de laboratori 1 L 3 (0] Ord C

Quimica

Secretari/aria de departament 1 F Cl/c2 16 E13 MiT C

Técnic/a superior de laboratori 1 L 1 (0] Ord C Disponibilitat horaria
Técnic/a especialista de laboratori 1 L 3 (6] Ord C

Tecnologia d'Aliments

Secretari/aria de departament 1 F Ccl/c2 16 E13 MiT C

Técnic/a especialista de laboratori 2 L 3 (6] Ord C

SERVEIS DE CAMPUS

Responsable de serveis comuns 1 L 2 N Ord C Disponibilitat horaria
Adjunt/a al / a la responsable de serveis comuns 1 L 3 (6] M C

Adjunt/a al / a la responsable de serveis comuns 1 L 3 o T C

Recepcionista/Telefonista 1 L 4 P T C Lloc de treball afectat (6)
Auxiliar de serveis comuns i punt d'informacio 2 L 4 P M C

Auxiliar de serveis comuns i punt d'informacio 2 L 4 P T C

FINCA AGRARIA

Técnic/a especialista de finca 2 L 3 (0] Ord C

CAMPUS DE CIENCIES DE LA SALUT

Administrador/a 1 F Al 22 E06 Ord C Disponibilitat horaria.
GESTIO ACADEMICODOCENT

Cap de negociat academicodocent 1 F Cl 20 E08 Ord C

Administratiu/iva de programacié docent 2 F Cl/c2 16 E10 Ord C

Administratiu/iva / Auxiliar 2 F c1/c2 15 El4 Ord C

GESTIO ECONOMICA

Cap de negociat economic 1 F Cl 20 E08 Ord C

Administratiu/iva / Auxiliar 1 F c1/c2 15 El4 Ord C

DIRECCIO DE CENTRE

Facultat de Medicina

Secretari/aria de direccio de centre 1 F clez 17 E13 MiT C

Técnic/a especialista de suport docéncia, disseccio 1 L 3 (6] Ord C

Facultat d'Infermeria i Fisioterapia

Secretari/aria de direccié de centre 1 F crez 17 E13 MiT C

Técnic/a especialista de suport docéncia, simulacio 1 L 3 (0] Ord C

DEPARTAMENTS

Ciencies Médiques Basiques

Secretari/aria de departament 1 F Cl/C2 16 El13 MiT C

Técnic/a especialista de laboratori 1 L 3 (0] Ord C

Medicina Experimental

Secretari/aria de departament 1 F Cl/c2 16 E13 MiT C

Técnic/a d'investigacio 1 L 1 K Ord C Disponibilitat horaria
Cirurgia

Secretari/aria de departament 1 F crec2 16 E13 MiT C

Medicina

Secretari/aria de departament 1 F Cl/c2 16 E13 MiT C

Técnic/a especialista de laboratori 1 L 3 (0] Ord C

Infermeria i Fisioterapia

Secretari/aria de departament 1 F Cl/c2 16 E13 MiT C
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SERVEIS DE CAMPUS

Responsable de serveis comuns 1 L 2 N Ord C Disponibilitat horaria

Adjunt/a al / a la responsable de serveis comuns 1 L 3 o M C

Adjunt/a al / a la responsable de serveis comuns 1 L 3 (0] T C

Recepcionista/Telefonista 1 L 4 P M C Lloc de treball afectat (6)

Auxiliar de serveis comuns i punt d'informacio 3 L 4 P M C

Auxiliar de serveis comuns i punt d'informacio 3 L 4 P T C

CAMPUS DE CAPPONT

Administrador/a 1 F Al/A2 22 EO031 Ord C Disponibilitat horaria. Lloc afectat (5)

GESTIO ACADEMICODOCENT

Facultat de Dret, Economia i Turisme

Cap de negociat academicodocent 1 F Cl 20 E08 Ord C

Administratiu/iva de programaci¢ docent 1 F Cl/C2 16 E10 Ord C

Administratiu/iva / Auxiliar 3 F Cc1/c2 15 El4 Ord C

Escola Politécnica Superior

Cap de negociat academicodocent 1 F Cl 20 E08 Ord C

Administratiu/iva de programaci¢ docent 1 F Cl/c2 16 E10 Ord C

Administratiu/iva / Auxiliar 2 F C1/c2 15 El4 Ord C

Facultat d'Educacio, Psicologia i Treball Social

Cap de negociat academicodocent 1 F Cl 20 E08 Ord C

Administratiu/iva de programaci¢ docent 1 F crec2 16 E10 Ord C

Administratiu/iva / Auxiliar 5 F C1/c2 15 El4 Ord C

GESTIO ECONOMICA

Cap de negociat economic 1 F Cl 20 E08 Ord C

Administratiu/iva / Auxiliar 3 F cl/iez 15 El4 Ord C

DIRECCIO DE CENTRE

Facultat de Dret, Economia i Turisme

Secretari/aria de direccioé de centre 1 F crez 17 E13 MiT C

Escola Politécnica Superior

Secretari/aria de direccié de centre 1 F clez 17 E13 MiT C

Teécnic/a especialista de suport a la direccio 1 L 3 (0] Ord C

Técnic/a especialista de suport a la docéncia, industrial 1 L 3 (0] Ord C

Facultat d'Educacio, Psicologia i Treball Social

Secretari/aria de direccio de centre 1 F clez 17 E13 MiT C

Técnic/a especialista de suport a la direccio 1 L 3 (6] Ord C

DEPARTAMENTS

Administracié d'Empreses

Secretari/aria de departament 1 F cl/cz 16 E13 MiT C

Dret Privat

Secretari/aria de departament 1 F Cl/C2 16 E13 MiT C

Dret Piblic

Secretari/aria de departament 1 F cr/cz 16 E13 MiT C

Economia Aplicada

Secretari/aria de departament 1 F Cl/C2 16 E13 MiT C

Matematica

Secretari/aria de departament 1 F C1/C2 16 El13 MiT C

Informatica i Enginyeria Industrial

Secretari/aria de departament 1 F C1/C2 16 E13 MiT C

Teécnic/a especialista de laboratori 1 L 3 (0] Ord C

Didactiques Especifiques

Secretari/aria de departament 1 F C1/C2 16 El13 MiT C

Depart. de Pedagogia / Depart. de Psicologia Lloc afectat (11)

Secretari/aria de departament 1 F Cl/C2 16 E13 MiT C

SERVEIS DE CAMPUS

Responsable de serveis comuns 1 L 2 N Ord C Disponibilitat horaria

Adjunt/a al / a la responsable de serveis comuns 1 L 3 O M C

Adjunt/a al / a la responsable de serveis comuns 1 L 3 (6] T C

Auxiliar de serveis comuns i punt d'informacio 7 L 4 P M C

Auxiliar de serveis comuns i punt d'informacié 6 L 4 P T C

Auxiliar de serveis comuns i punt d'informacio 1 L 4 P M MJ) C Reservat per a persones amb_discapacitat
intel.lectual igual o superior al 65%

CAMPUS IGUALADA

Administrador/a 1 F Al 22 E06 Ord C Disponibilitat horaria

GESTIO ECONOMICA I DE PERSONAL

Cap de negociat economic i de personal 1 F Cl/C2 20 EO08 Ord C

Administratiu/iva / Auxiliar 1 F cl/iez 15 El4 Ord C

GESTIO ACADEMICODOCENT I DE FORMACIO NO REGLADA

Cap de negociat academicodocent i de formacié no reglada 1 F Cl/c2 20 EO08 Ord C

Administratiu/iva / Auxiliar 1 F Cc1/c2 15 El4 Ord C

GESTIO SERVEIS DE SUPORT

Cap de negociat de serveis de suport 1 F Cl 20 E08 Ord C Lloc afectat (10)

Administratiu/iva / Auxiliar 1 F c1/c2 15 El4 Ord C

Técnic de suport a la docéncia, simulacio 1 L 3 (0] M C

Teécnic especialista de laboratori 1 L 3 (6] Ord C A cobn‘r per - amortitzacio "Auxiliar
Laboratori".

Auxiliar de laboratori 1 L 4 P Ord C A amortitzar per promocio a L3.

SERVEIS DE CAMPUS

Auxiliar de serveis comuns i punt d'informacié 2 L 4 P M C

Auxiliar de serveis comuns i punt d'informacio 1 L 4 P T C

Auxiliar de neteja 1 L 4 U Ord C

BIBLIOTECA

Ajudant/a de biblioteca 1 F A2 20 El4 Ord C Lloc afectat (10)

Técnic/a especialista de biblioteca 1 L 3 (6] T C Lloc afectat (9)
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SISTEMES D'INFORMACIO I COMUNICACIO

Técnic/a informatic/a 2 L 3 O Ord C

INFRAESTRUCTURES

Técnic/a especialista de manteniment 1 L 3 L Ord C

A3 LEATHER INNOVATION CENTER

Tecnic qualificat de recerca 2 L 1 N Ord C

Técnic de recerca 1 L 1 U Ord C

Técnic basic de recerca 1 L 2 U Ord C

Técnic de suport a la recerca 3 L 3 O Ord C

(1) L'assimilacio del personal eventual al personal funcionari o laboral ¢és a efectes retributius.

(2) Llocs de treball de mateix grup i categoria, pero diferent especialitat, als efectes del Cap. 4 del Conveni del PAS Laboral.

(3) Lloc de treball afectat per la reestructuracio de Sistemes d'Informacié i Comunicacié. En cas de vacant sera necessaria la modificaci6 de la RLT per a la seva cobertura.
(4) Lloc de treball afectat. En cas de vacant: canvi automatic del Grup A2/C1 al Grup A2, i canvi del nivell de 22 a 24 i del complement especific del E061 al EO7.

(5) Lloc de treball afectat. En cas de vacant canvi automatic del Grup A1/A2 al Grup Al, i canvi del complement especific del E031 al E06

(6) Lloc de treball afectat. En cas de vacant canvi automatic a "Auxiliar de serveis i punt d'informacié".

(7) Lloc de treball a cobrir entre el personal dels grups L1 o L2 de "Sistemes d'Informacié i Comunicacions".

(8) Lloc de treball afectat. En cas de vacant es converteix en llocs de personal funcionari del Subgrup A2 i categoria equivalent a les retribucions com a laborals.

(9) Lloc de treball afectat. En cas de vacant es converteix en "Técnic/a administratiu/iva de la Biblioteca", Subgrup C1, nivell 19, especific E08, previ concurs de mérits intern fitxat en
T'acord de funcionaritzacié del juliol de 2017.

(10) Lloc de treball a proveir per mobilitat interadministrativa de les universitats pibliques catalanes.

(11) Lloc de treball afectat per l'acord del Claustre de creaci6 dels Departaments. En cas de vacant sera necessaria la modificacio de la RLT per a la seva cobertura.

TITULACIONS exigides per accedir al lloc de treball

TOI - Grau en dret o equivalent.

TO2 - Grau en Enginyeria Informatica, Enginyeria de Sistemes en Telecomunicacions o equivalents, en Administraci6 i Direccié d'Empreses o equivalents.
TO3 - Grau en Enginyeria Informatica, Enginyeria de Sistemes en Telecomunicacions o equivalents.

TO04 - Grau en veterinaria o equivalent.

TOS - Técnic superior en imatge pel diagnostic i medicina nuclear

ABREVIACIONS Imports del complement especific i del complement de lloc de treball a 1 de gener de 2019
F - funcionari FUNCIONARIS LABORALS
L - laboral Codi Esp Import mes € Codi CLT Import mes €
MIiT - Mati i tarda - llocs Reglament que tenen establert mati i tarda E00  4.728,93 D 1.335,34
Ord - Ordinari E01  1.743,09 G 842,96
M - Mati E02  2.010,21 H 747,73
T - Tarda E03  1.734,16 1 655,97
ESP - Horari especial E031 1.23541 K 449,80
LD - Lliure designacio E04 1.167,32 L 437,10
C - Concurs EO05  1.117,46 M 402,76
Ev/CAD - personal eventual o contracte d'alta direccio E06 1.073,21 N 328,69
CMD - complement de major dedicacio E061 988,74 N 310,72
MI - Mitja jornada E07 911,43 (6] 272,11

E08 846,82 P 211,30

E09 797,09 S 128,80

E10 723,54 U 89,66

Ell 652,77

E12 651,79

E13 608,89

El4 602,89

El5 601,41
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PRESENTACIO

Amb I'objectiu d’adaptar I'estructura de gestié6 de la Universitat de Lleida als serveis que ha de prestar i a les
necessitats dels centres, els departaments i les unitats organitzatives, s’ha fet una revisi6 a fons dels
organigrames, les tasques i els llocs de treball per aconseguir una estructura més flexible i que s’adapti a les noves
necessitats de gestio.

Destacar en aquesta modificacié del cataleg i relacié de llocs de treball (RLT), tres objectius:

a) Millorar el suport a I'activitat docent, mitjancant la reestructuracié de dos unitats: I'anterior Oficina de Qualitat
que passa a Qualitat i Planificaci6 Docent, on es creen llocs de treball que han de gestionar el model de
qualitat (verificacié, seguiment, modificacié i acreditacio) directament amb el centre i la unitat; i I'anterior
doceéncia virtual de I'Institut de Ciencies de I'Educacio que passa a Suport i Assessorament a I'Activitat Docent.
Aixi mateix es crea la nova categoria de “técnic/a especialista de suport a la docéncia”, provinent d’anterior
tecnics de laboratori, que passen a dependre dels centres, responsables de la docéncia.

b) Apostar per la millora de la prestacié dels serveis de tecnologies d’'informacié i comunicacid, d’acord amb el
Pla de millora dels serveis TIC i que en una primera fase crea tres ambits de gesti6 i tres llocs de treball de
cap, que han de treballar per reorganitzar el funcionament dels serveis que comporti la reestructuracio
definitiva de la unitat.

c) Estructurar la gestié econdmica i administrativa en unitats especialitzades per temes. La gestié econdmica de
la despesa corrent dels vicerectorats, centres i departaments es fa a través dels negociats economics de
campus, i la gestié economica especialitzada, solament es feia en temes d’'R+D+l, a través de I’Administracio
de 'ORDI. Ara es crea la “Gestié economica-administrativa d’infraestructures i tecnologia”, que s’encarregara
de la gestié dels grans contractes de despesa corrent i d’inversions de la UdL; la “Gesti6 economica-
administrativa de la formacié no reglada”, que s’encarregara de la gestié de les diferents tipologies de cursos,
seminaris i activitats de formacié no reglada que es realitzen en diferents unitats responsables; i el dins de la
Seccio de Retribucions i Personal, es crea el lloc de treball de “cap de Negociat de Seguretat Social i Control
Econdmic”, que haura de millorar la gestié de la imputacié de la despesa de personal en els projectes i
activitats.

L’administracié de la UdL s’estructura de la forma seguent:

1. Organs de Govern

S’inclouen en aquest ambit les unitats directament relacionades amb els organs de govern de la UdL: Consell
Social, Rectorat, vicerectorats, Secretaria General i Geréncia. Malgrat que no sén organs de govern, també
s’integren en aquest ambit les Arees Funcionals i la Sindicatura de Greuges.

Rectorat inclou: Gabinet Técnic d’Estudis, Protocol, Premsa, Promocié i Audiovisuals. Destacar la creacio del
Gabinet Tecnic d’Estudis i de Promocié com noves unitats, formades en gran part per la reestructuracioé d’anteriors
unitats, aixi com Audiovisuals que passa a dependre de Rectorat quan fins ara era el Servei de Reproduccio i
Imatge.

Dins dels vicerectorats hi ha: Suport i Assessorament a I'Activitat Docent; Gestié d'Ajuts, Dades de Recerca i DPA;
Prevencié de Riscos Laborals; i Gesti6 Economicoadministrativa d'Infraestructures i Tecnologia. Suport i
Assessorament a I'Activitat Docent és la reestructuracio de la unitat de docéncia virtual de I'Institut de Ciéncies de
I'Educacio. Prevencio de Riscos Laborals estava inclosa dins de I'Oficina Tecnica d’Infraestructures i ara té
identitat propia, a I'igual que la Gestié Economicoadministrativa d’Infraestructures i Tecnologia.

Dins de la Secretaria General s’inclouen tres unitats: Registre General, Assessoria Juridica, i Arxiu i Gestié de
Documents.

2. Economia
Manté l'estructura amb cinc seccions: Gestid6 Pressupostaria, Comptabilitat i Control Intern, Tresoreria,
Contractacid i Compres i Serveis Comunitaris.

3. Relacions Internacionals i Cooperacio
Manté I'estructura amb les unitats que tenen relaci6 amb la projeccié internacional de la UdL: Relacions
Internacionals i Desenvolupament i Cooperacio.

4. Sistemes d’Informacioé i Comunicacions

La UdL fa uns mesos va endegar un procés de millora dels serveis TIC. Fruit d’aquest procés, es realitza una
primera fase de la reestructuracié de la unitat, consistent en transformar les cinc arees actuals en tres (Planificacio,
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Projectes i Operacié) amb la creacié de tres llocs de treball que les dirigiran. Un cop coberts els llocs, treballaran
amb la direccio per abordar la segona fase de reestructuracié de la resta de la unitat.

5. Formacié No Reglada

Es tracta d’'un nou ambit de gestié dins de la UdL que aglutina aquelles unitats que es dediquen a diferents
tipologies de formacié no reglada, i que son: el Centre de Formacié Continua, la Universitat d’Estiu i I'Institut de
Llenglies. El principal canvi és que tota la gestié economica i académica de la formaci6é no reglada s’unifica en una
Unica organitzacié que donara suport a les tres unitats.

6. Qualitat i Planificacié Docent

Amb I'objectiu de millorar la gestié de la qualitat dels titols oficials, aixi com de consolidar el control i gestié de la
planificacié docent que s’ha anat produint aquests darrers anys, es reestructura I'anterior Oficina de Qualitat, que
estava formada per dos ambits: la gestié de la qualitat i la gestié de les dades. La gesti6 de dades passa al
Gabinet Técnic d’Estudis de Rectorat, als efectes d’obtenir una major transversalitat.

Qualitat i Planificaciéo Docent s’estructura en aquests dos ambits. Pel que fa a la Qualitat es potencia clarament
amb figures que han de donar suport a les direccions de centre en tot el procés de verificacid, seguiment,
modificacié i acreditacié dels titols oficials, sota les directrius fixades per Qualitat, d’'on dependran organicament.
Pel que fa a la Planificacié Docent s’incorpora la planificacié docent amb I'avaluacié del professorat que ja estava
en la unitat.

7. Suport a 'R+D+l
Gestiona els serveis relacionats amb la recerca i la transferéncia de coneixement, i esta formada pel Centre de
Transferéncia de Coneixement, Valoritzacié i I’Administracié de I'R+D+l.

8. Infraestructures

La seva reestructuracio és per la sortida de Prevencié de Riscos Laborals i la gestié6 economicoadministrativa, i la
incorporacié d’'un nou ambit “Subministraments energétics”, per controlar i gestionar els consums energetics i fer
una gestié més eficient de les instal-lacions.

9. Biblioteca i Documentacio
Biblioteca i Documentacié manté I'estructura de la Unitat Tecnica Central i les biblioteques de campus: Lletres,
Ciencies de la Salut, Cappont i ETSEA.

10. Gesti6é Académica
Manté la seva estructura de quatre seccions, Preinscripcio i Beques, Matricula i Titols, i incorpora les practiques
academiques.

11. Escola de Doctorat
Es crea un nou centre, 'Escola de Doctorat, per gestionar els estudis de doctorat.

12. Informaci6 i Orientacié Universitaria

Es canvia el nom incorporant Orientacié en lloc d’Atencio, per tal de reforgar el servei d’orientacié dels estudiants
vers la seva vida laboral. S’organitza en tres negociats que es reconfiguren: Captacié, Serveis de Suport a
I’Estudiant, i Orientaci6é Laboral.

13. Personal
Personal manté la seva estructura en quatre seccions: Personal Docent Investigador, Personal d’Administracid i
Serveis, Retribucions i Seguretat Social i Formacio, Integracié i Ajuts Socials.

14. Serveis Cientificotécnics
Els Serveis Cientificotécnics incorporen tot el personal de suport a la recerca, estigui vinculat o no directament a un
servei cientificoteécnic.

15. Serveis Universitaris Comuns

Els Serveis Universitaris Comuns inclouen les unitats que depenen del Vicerectorat d’Activitats Culturals i Projeccio
Universitaria. Dos de les anteriors unitats han passat a formar part de la Formacié No Reglada: Universitat d’Estiu i
Institut de Llengues.

Ara formen part de Serveis Universitaris Comuns: Edicions i Publicacions, Cultura, Esports i el Centre d’lgualtat
d’Oportunitats i Promoci6 de les Dones Dolors Piera.

11
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16. Campus

S’inclouen en aquest ambit les unitats de gestio del campus, aixi com els directament relacionats amb els centres o
facultats i els departaments. En aquest sentit s’estableix com a cap organic I'administrador o administradora, i com
a unitats: el negociat academicodocent, el negociat economic de campus, la direccié de centre, el departament i
els serveis de campus.

En 'actualitat hi ha cinc campus: Rectorat, Ciencies de la Salut, ETSEA, Cappont i Igualada.

Nota en relacié al meérit de “coneixement d’idiomes” dels llocs de treball

En l'apartat de merits de les fitxes dels llocs de treball, s’ha eliminat el mérit “Coneixement d’idiomes” de tots els
llocs de treball, ja que els corresponents reglaments de seleccio i provisio de llocs de treball de PAS funcionari i
PAS laboral ja recullen els idiomes com a mérit i es dona puntuacié per I'acreditacié del nivell del MECR de les
llengues.

Nota en relaci6 al requisit de llengua no catalana

S’estableix un periode transitori de quatre anys en qué les convocatories de promocié interna o concurs de trasllat
als llocs de treball vacants exigiran un nivell de tercera llengua inferior al que figura com a requisit en la fitxa del
lloc de treball.

Si I'accés és pel torn lliure, el nivell de llengua requerit sera I'establert en la fitxa del lloc de treball.

El comput del periode s’iniciara el dia de la publicacié de la modificacié de la relacié de llocs de treball de 2017 en
el DOGC.
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ORGANS DE GOVERN

.. RECTOR/A- - -,
L ISECRETARIARIA |- ICERECTORS
GERENT U GENERAL -] - JORES' ..l

DIRECTOR/A DE
L'AREA DE
COMUNICACIO |
RELACIONS INSTIT.

DIRECTOR/A DE DIRECTOR/A DE
L'AREA DE L'AREA DE
PERSONAL | DOCENCIA,
ECONOMIA FORMACIO | QUALIT.

SECRETARI/ARIA
D'ALT CARREC

DIRECTOR/A DE
L'AREA DE RECERCA
| TRANSFERENCIA.

DIRECTOR/A DE
L'AREA
D'INFRAESTRUCTU-
RES | TECNOLOGIA.

ADMINISTRATIU
VA
DEL REGISTRE

SECRETARI/ARIA
D'ORGANS DE
GOVERN

ADMINISTRATIUS/IVES / AUXILIARS

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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Ultima actualitzacié: Abril 2011

CONSELL SOCIAL

- PRESIDENTA- .- -]
SECRETARI/ARIA L ADIUNTIA- AL LA -
DEL CONSELL *..* PRESIDENT/A"." .-
SOCIAL R e

SECRETARI/ARIA DEL
GABINET DEL
CONSELL SOCIAL

ADMINISTRATIU/IVA
/ AUXILIAR
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DENOMINACIO SECRETARI/ARIA DEL CONSELL SOCIAL

Unitat CONSELL SOCIAL

Categoria PERSONAL EVENTUAL

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria especial

FUNCIO BASICA

Assistir el president o presidenta en el desenvolupament de les seues funcions i decisions, tant propies com del Plenari i les
comissions. Actuar com a secretari o secretaria d'organ col-legiat.

TASQUES FONAMENTALS

Assistir el president o presidenta en totes les funcions propies del seu carrec.

Exercir la direcci6 dels serveis interns del Consell, responsabilitzar-se del funcionament, recursos materials i personal administratiu.
Proposar el pressupost i la liquidacié de I'exercici comptable, aixi com I'autoritzacié de les despeses de funcionament.

Preparar la documentacié necessaria per documentar els temes a tractar pel Consell, proposant idees i alternatives.

Proporcionar als membres del Consell les informacions que li siguin sol-licitades i que siguin necessaries per I'exercici de les seues
funcions.

Efectuar la convocatoria de les reunions per ordre del president o presidenta, aixi com les citacions als membres.

Rebre els actes de comunicacié dels membres del Consell, i per tant, les notificacions, peticions de dades, rectificacions o qualsevol
altra classe d’escrits dels quals hagi de tenir coneixement.

Assistir a les reunions del Consell amb veu pero sense vot, a excepci6 que en sigui membre.

Estendre i autoritzar les actes de les sessions del Plenari i de les comissions.

Expedir consultes, dictamens i certificacions dels acords adoptats, actuant com a fedatari o fedataria del Consell.
Custodiar les actes, expedients i arxius del Consell.

Adrecar-se i atendre, d'acord amb el president o presidenta, les diferents instancies socials i de la comunitat universitaria.

Activar i dur a terme les iniciatives propies del Consell, i participar en les que proposin o demanin les instancies universitaries, de la
manera que disposi el president o presidenta.

Assistir als actes i reunions al quals sigui convocat en qualitat de secretari o secretaria del Consell, aixi com representar el Consell
Social quan aixi es disposi per part de la presidencia.

Qualssevol altres que li siguin encomanades per la Llei d'universitats de Catalunya i pel Reglament d'organitzacio i funcionament del
Consell Social, i sempre sense perjudici de la superior autoritat del president o presidenta.

FORMACIO ESPECIFICA

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Abril 2005
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DENOMINACIO SECRETARI/ARIA DEL GABINET DEL CONSELL SOCIAL

Unitat CONSELL SOCIAL

Categoria C1 NIVELL 20

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Donar suport administratiu general i especific del Gabinet del Consell Social

TASQUES FONAMENTALS

Gestionar i organitzar els arxius i gestionar i controlar la correspondéncia, tenint cura del desenvolupament correcte de la tramitacio.
Elaborar documents economics i administratius de caracter general i especific de caracter intern i extern a la comunitat universitaria.
Planificar calendaris de reunions i activitats del seu ambit en coordinacié amb altres.

Prioritzar i anticipar temes propis de I'agenda del cap o la cap.

Gestionar i tramitar informacié i documentacié a transmetre des del seu ambit, incloent-hi la pagina web.

Atendre la tramitaci6 i coordinacié de questions que afectin la comunitat universitaria.

Participar en l'organitzacioé d’activitats extraordinaries en que intervingui el seu ambit de treball o el cap o la cap, desenvolupant
tasques logistiques i protocol-laries.

Informar i assessorar personalment i per teléfon, canalitzant els contactes i filtrant les informacions a transmetre.

Facilitar les relacions del seu ambit amb la resta de la comunitat universitaria i amb altres institucions de caracter nacional i
internacional.

Recopilar i proporcionar informacié i documentacié per a la realitzacié d’estudis i informes.
Realitzar les tasques administratives de la unitat o ambit de responsabilitat, i atendre el pablic donant una imatge de qualitat.
Gestionar el pressupost propi.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacio técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements informatics a nivell usuari: processador de textos, full de calcul, base de dades, Internet, correu electronic.
Coneixements de protocol.
Experiéncia com a secretari executiu o secretaria executiva.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Abril 2019
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DENOMINACIO SECRETARI/ARIA D’ALT CARREC

Unitat RECTOR/A | GERENT

Categoria C1 NIVELL 20

Horari MATINS | 2 TARDES SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Donar suport administratiu general i especific del seu ambit de treball.

TASQUES FONAMENTALS

Gestionar i organitzar els arxius i gestionar i controlar la correspondéncia, tenint cura del desenvolupament correcte de la tramitacié.
Elaborar documents economics i administratius de caracter general i especific de caracter intern i extern a la comunitat universitaria.
Planificar calendaris de reunions i activitats del seu ambit en coordinacié amb altres.

Prioritzar i anticipar temes propis de I'agenda del cap o la cap.

Gestionar i tramitar informaci6 i documentacio a transmetre des del seu ambit, incloent-hi la pagina web.

Atendre la tramitaci6 i coordinacié de questions que afectin la comunitat universitaria.

Participar en I'organitzacié d’activitats extraordinaries en que intervingui el seu ambit de treball o el cap o la cap, desenvolupant
tasques logistiques i protocol-laries.

Informar i assessorar personalment i per teléfon, canalitzant els contactes i filtrant les informacions a transmetre.

Facilitar les relacions del seu ambit amb la resta de la comunitat universitaria i amb altres institucions de caracter nacional i
internacional.

Recopilar i proporcionar informacié i documentacié per a la realitzacié d’estudis i informes.
Realitzar les tasques administratives de la unitat o ambit de responsabilitat, i atendre el pablic donant una imatge de qualitat.
Gestionar el pressupost propi.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacio técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements informatics a nivell usuari: processador de textos, full de calcul, base de dades, Internet, correu electronic.
Coneixements de protocol.
Experiéncia com a secretari executiu o secretaria executiva.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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GABINET TECNIC
D'ESTUDIS

COORDINADOR/A

TECNIC/A DEL GABINET

RECTORAT

PROTOCOL

PREMSA

PROMOCIO

_ COORDINADOR/A
TECNIC/A DE PROTOCOL
| RELACIONS EXTERNES

COORDINADOR/A
TECNIC/A DE PREMSA

A LA DIRECCIO

GESTOR/A DE SUPORT

TECNIC/A DE GESTIO DE
DADES

ADMINISTRATIU/VA DE
DADES

TECNIC/A
REDACTOR/A

AUDIOVISUALS

COORDINADOR/A
TECNIC/A
D'AUDIOVISUALS

\

CAP DE NEGOCIAT DE
PROMOCIO |
PUBLICITAT

TECNIC/A EN
CONTINGUTS
AUDIOVISUALS

[

TECNIC/A
ESPECIALISTA EN
COMUNICACIO
DIGITAL

TECNIC/A
ESPECIALISTA EN
CONTINGUTS
AUDIOVISUALS

ADMINISTRATIUS/IVES / AUXILIARS

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017

21



J

DENOMINACIO TECNIC/A EN CULTURA CIENTIFICA

Unitat COORDINADOR COMUNICACIO, DIFUSIO | PREMSA
Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Realitzar tasques derivades de la gestio de la divulgacio cientifica i tecnologica

TASQUES FONAMENTALS

Organitzar esdeveniments de difusié i demostracio.

Comunicar I'activitat cientifica generada a la UdL.

Impulsar, coordinar i gestionar actuacions en I'ambit de la divulgacié cientifica i tecnologica.

Donar suport a les diverses unitats de la UdL en 'organitzacioé d’esdeveniments de difusié i demostracio.

Impuls, coordinacié i tramitacié de sol-licituds d’ajuts publics en I'ambit de la difusié i demostracio, i gestionar-ne I'execucié quan
siguin concedits.

Gestionar la cerca de fons privats per a activitats de difusié i demostracié.
Difusio dels butlletins periodics sobre recerca, transferencia tecnologica i innovacio.
Col-laboracié amb els responsables de continguts de la web en aspectes d’edicio, correccid i generacié de continguts.

Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pels seus superiors, dins les funcions propies de la seva categoria i preparacio
técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en I'ambit de la divulgacio cientifica i la innovacio tecnologica
Coneixement i experiéncia en la gestio de projectes
Coneixements i experiéncia en I'elaboracié de noticies, xarxes socials, web i butlletins electronics

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR
Nivell de llengua estrangera equivalent al B2 del MECR

Ultima actualitzaci6: Octubre 2022
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DENOMINACIO COORDINADOR/A TECNIC/A DEL GABINET D’ESTUDIS

Unitat RECTORAT / GABINET TECNIC D’ESTUDIS

Categoria GRUP |

Horari MATINS | UNA TARDA A LA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Proposar, dissenyar, implantar, fer el seguiment i revisar els estudis institucionals tendents al posicionament estrategic de la UdL i a
desenvolupar politiques en els diferents camps d’actuacié de la universitat, aixi com gestionar i desenvolupar el sistema d’informacio
corporativa.

TASQUES FONAMENTALS

Col-laborar a I'establiment de linies estrategiques, aixi com suggerir accions i politiques en els ambits d’actuacié de la unitat.

Analitzar la informaci6 interna i externa, i elaborar estudis destinats a reforcar el posicionament estrategic de la UdL i la presa de
decisions directives.

Facilitar i analitzar la informacié de suport a la presa de decisions dels organs de govern i de les unitats, i 'orientada a la visibilitat de
la instituci6 i al posicionament en els ranquings internacionals.

Desplegar el sistema d’informacio i analisi de la Universitat entre la comunitat universitaria, en col-laboracié amb les altres unitats
implicades.

Gestionar (homologar, sistematitzar, validar i catalogar) el sistema d’indicadors i estadistiques institucionals.

Coordinar els processos de recollida i transmissié de les dades institucionals a sistemes d’informacié externs, i coordinar-se
tecnicament amb les institucions i organismes externs relacionats amb I'ambit d’actuacié de la unitat.

Ser l'interlocutor técnic amb UNEIX.
Facilitar la informacio, i el seu analisi, de suport a la presa de decisions dels organs de govern i de les unitats.

Proporcionar la informacié pel rendiment de comptes i la projeccié exterior de la UdL i mantenir actualitzada la part de la web que
correspongui a aquesta competencia.

Participar en els processos de millora del sistema de gesti6.
Planificar la formaci6 de la comunitat universitaria en els indicadors i dades de la UdL.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacio técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de direcci6 estratégica i politiques publiques.

Coneixements de politiques universitaries (docéncia, recerca, transferéncia, tercera missio).
Coneixements i experiéncia en sistemes integrats d’informacié i analisi.

Coneixement de metodologies d’analisi i explotacio de la informaci6.

Coneixements de I'estructura i de la normativa universitaria.

Experiéncia en I'emissié d’estadistiques o informes transversals.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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DENOMINACIO GESTOR/A DE SUPORT A LA DIRECCIO

Unitat RECTORAT / GABINET TECNIC D’ESTUDIS

Categoria A2 NIVELL 20

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Elaborar documents, dades i procediments de suport per a la Direccié i per a la presa de decissions dels organs de govern

TASQUES FONAMENTALS

Elaborar els documents técnics, economics o estadistics que li siguin encarregats pels organs de govern, per tal de col-laborar amb
les linies estratégiques de la UdL.

Facilitar la implantacié de procediments i metodologies pel desenvolupament de la planificacié estratégica i operativa.
Realitzar estudis i analitzar la informaci6 interna i externa per tal de facilitar la presa de decisions en els organs de govern.

Establir les necessitats d’informacié dels organs de govern, recopilant i sistematitzant les dades estadistiques per al rendiment de
comptes a la societat de I'activitat universitaria.

Col-laborar en projectes institucionals no vinculats especificament a les arees funcionals de la UdL.

Donar suport en processos institucionals com I'avaluacié estratégica, els informes de la EUA, les presidéncies rotatories d’6rgans de
govern de la UdL, etc.

Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques del seu ambit
Supervisar i coordinar el personal del Gabinet Técnic de Rectorat.

Controlar i coordinar els projectes i el pressupost del Gabinet Técnic de Rectorat.
Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball

Qualsevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins les funciones propies de la seva categoria
professional i preparacié técnica

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixement de I'estructura universitaria
Coneixement de sistemes d’avaluacio
Coneixement i experiéncia gesti6 de la qualitat
Experiéncia en I'elaboracié d’informes i estudis
Formacio juridica i econdmica

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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DENOMINACIO TECNIC/A DE GESTIO DE DADES

Unitat RECTORAT / GABINET TECNIC D’ESTUDIS

Categoria GRUP I

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Crear, mantenir, validar i explotar el magatzem de dades de la UdL per proporcionar la informacié de valor per a la presa de
decisions dels organs de govern i responsables de la gesti6 de la UdL.

TASQUES FONAMENTALS

Dissenyar i mantenir el sistema d'informacio de la UdL.

Identificar necessitats i coordinar, juntament amb la unitat d’informatica, el desenvolupament d’eines per proporcionar la informacio
necessaria als usuaris del magatzem de dades de la UdL.

Dissenyar i administrar el portal del magatzem de dades de la UdL.

Mantenir les bases de dades i elaborar els indicadors necessaris per al programa d'avaluacié de I'activitat docent del professorat de
la UdL.

Validar les dades del finangament extern i intern.
Coordinar I'elaboracié dels indicadors del finangament per objectius i I'elaboracié dels fitxers justificatius dels resultats.
Obtenir els indicadors que es defineixin per al seguiment del quadre de comandament integral.

Validar les dades i els resultats dels indicadors calculats a través del magatzem de dades de la UdL i de la plataforma UNEIX del
departament responsable d’'universitats.

Coordinar els diferents serveis de la UdL en el procés d’enviament de dades de la UdL a les plataformes de la Generalitat, de I'Estat,
i altres organitzacions que avaluen les activitats de I'ensenyament superior.

Coordinar les diferents unitats de la UdL en el procés de rendicié de comptes i transparéncia de la UdL.
Analitzar les peticions d’informacié tramitades pels usuaris del magatzem de dades i proposar nous informes pel portal.
Proposar la normalitzacié d’indicadors i informes del portal del magatzem de dades.

Analitzar la informaci6 interna i externa, i elaborar els estudis destinats a reforgcar el posicionament estrategic de la universitat i la
presa de decisions directives.

Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques del seu ambit.
Supervisar i coordinar el personal assignat a la seua secci6.
Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacio técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'estructura universitaria.

Coneixements aprofundits d'estructura de base de dades, i la seua creacio, gestid i explotacio.
Coneixements d'aplicacions per visualitzar la informaci6.

Coneixements de llenguatges i aplicacions informatiques de gestié de bases de dades (SQL Server, etc.).
Coneixements de generacié d’'informes amb bases de dades (llistats...).

Coneixements i experiéncia en metodologies d’analisi de dades i explotacié d’'informacio.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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DENOMINACIO ADMINISTRATIU/IVA DE DADES

Unitat RECTORAT / GABINET TECNIC D’ESTUDIS
Categoria Cl1/C2  NIVELL 16

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Recollir dades per atendre la peticié d'informacié i validar les dades i indicadors resultants

TASQUES FONAMENTALS

Col-laborar en la preparacié de la informacié de caracter general que sol-licitin els responsables de la UdL i que es pot extraure de
les plataformes datawarehouse de la UdL, de la Generalitat i del MEC.

Validar la informaci6 i els indicadors que requereix la gestié de les trameses de les plataformes de la de la Generalitat, de I'Estat, i
altres organitzacions que avaluen les activitats de I'ensenyament superior, del magatzem de dades i del finangament intern i extern.

Preparar la informacié de les peticions de dades que es realitzen a la UdL per part de les administracions publiques, mitjans de
comunicacid, organismes externs i que es poden extreure del datawarehouse de la UdL.

Elaborar la informacié necessaria per als estudis que es repeteixen de manera periddica: finangament intern de centres i
departaments, UdL en xifres, portal de transparéncia, ranquings d’universitats, memoria de la CRUE, informes d’ACUP, INE, etc.

Elaborar presentacions de dades segons les necessitats dels diferents programes que es gestionen a la unitat.

Validar i comprovar els indicadors de la base de dades d’Uneix, del finangament universitari, del datawarehouse, dels portals de
transparéencia i dades i de la rendicié de comptes de la UdL.

Dissenyar i elaborar protocols de recollida de dades amb les unitats administratives de la UdL, aixi com el control i supervisié de la
seva correcta execucio.

Dissenyar i elaborar protocols d’actualitzacié de les dades que figuren en el magatzem de dades i en el portal del magatzem, als
efectes de disposar de la informacié més actualitzada possible.

Participar en I'elaboracié dels informes tipus o periddics que demanen les unitats.

Formar i informar als usuaris interns i externs sobre els indicadors del magatzem de dades de la UdL.
Atendre els usuaris interns i externs.

Participar en els processos de millora del sistema de gestié.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacio técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements avancats de programes ofimatics de tractament de dades.
Coneixements de I'estructura universitaria.
Experiéncia en gesti6é de dades i indicadors universitaris.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacio: Juliol 2017.
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N2

DENOMINACIO COORDINADOR/A TECNIC/A DE PROTOCOL | RELACIONS EXTERNES

Unitat RECTORAT / PROTOCOL

Categoria GRUP |

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria / Dedicaci6 especial 200 h/any

FUNCIO BASICA

Organitzar el protocol i cerimonial d’actes institucionals i promocionar les relacions externes de la UdL.

TASQUES FONAMENTALS

Organitzar i assessorar en I'organitzacié d’actes de la Universitat, de la comunitat universitaria i d’altres institucions.
Fomentar la promocid i gesti6 de les relacions publiques internes i externes de la UdL.

Acompanyar el rector o rectora, o qui actui per delegacio seua, en els actes protocol-laris.

Informar i assessorar la comunitat universitaria en aspectes relacionats amb el seu ambit.

Recollir informacié i preparar assisténcia i/o participacié de la institucié dels actes propis i aliens.

Recopilar i proporcionar informacié i documentacié per a la correcta planificacié i desenvolupament dels actes institucionals.
Gestionar i impulsar I'aplicacié de la imatge institucional.

Gestionar i organitzar el material institucional disponible per a la difusi6 de la UdL.

Gestionar els objectes institucionals i coordinar-ne la distribuci6.

Promoure la formacié del personal en matéria de protocol i relacions externes.

Gestionar, organitzar la documentacio, correspondéncia i comunicacions que afectin el seu ambit.

Gestionar la informacié propia i les pagines web de la seua area.

Gestionar el pressupost propi.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacioé técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en protocol i relacions publiques.
Coneixements i experiéncia en marqueting.
Coneixements de I'ambit universitari i del protocol d’institucions.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR.
Nivell de llengua francesa, alemanya o italiana equivalent al B1 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacio: Abril 2011
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N2

DENOMINACIO COORDINADOR/A TECNIC/A DE PREMSA

Unitat RECTORAT / PREMSA

Categoria GRUP |

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria / Dedicaci6 especial 200 h/any

FUNCIO BASICA

Gestionar les accions comunicatives de la UdL amb els mitjans de comunicacié.

TASQUES FONAMENTALS

Assessorar i executar les estrateégies comunicatives de la UdL, entre la comunitat universitaria i els mitjans de comunicacié i, quan
s’escaigui, també en relacié amb altres entitats i institucions en I'ambit de la informacio.

Assessorar i orientar la comunitat universitaria en general en temes de comunicaci6, difusié i imatge.

Coordinar la redacci6 i tramesa de comunicats de premsa sobre les activitats institucionals, docents, de recerca i culturals de la UdL,
aixi com gestionar la documentacié de la unitat.

Coordinar la redacci6 i tramesa de convocatories de premsa sobre presentacions, rodes informatives o diferents activitats d’interes
social en qué participi la UdL.

Gestionar entrevistes, col-laboracions i intervencions en premsa i en programes de radio i televisi6 de membres de la comunitat
universitaria.

Gestionar els serveis de documentacio periodistica i de difusié de noticies i activitats de la UdL.
Gestionar la informacio propia i les pagines web de la seua area.
Gestionar el pressupost propi.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacio técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en oficines de premsa i mitjans de comunicacio.
Experiencia en la difusi6 d’informacié cientifica.
Coneixements d’informatica a nivell d’'usuari.

Coneixements de I'estructura universitaria.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A REDACTOR/A

Unitat RECTORAT / PREMSA

Categoria GRUP I

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Donar suport en la gesti6 de les accions comunicatives de la UdL amb els mitjans de comunicacié.

TASQUES FONAMENTALS

Redactar i transmetre comunicats de premsa i continguts sobre les activitats institucionals, docents, de recerca i culturals de la UdL.

Redactar i transmetre convocatories de premsa sobre presentacions, rodes informatives o diferents activitats organitzades per la UdL
0 en queé hi participi.

Preparar els dossiers de premsa.

Elaborar memories i estadistiques propies del seu ambit.

Donar suport en els serveis de documentacié periodistica i de difusié de noticies i activitats de la UdL.
Participar en I'organitzacié i desenvolupament d’activitats que es realitzin en el seu ambit de treball.
Gestionar la informacio propia i les pagines web de la seua area.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacioé técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en oficines de premsa i mitjans de comunicacio.
Experiencia en la difusié d’informacié cientifica.
Coneixements d’informatica a nivell d’'usuari.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE NEGOCIAT DE PROMOCIO | PUBLICITAT

Unitat RECTORAT / PROMOCIO

Categoria C1 NIVELL 20

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Coordinar les activitats de promoci6 i publicitat de la UdL.

TASQUES FONAMENTALS

Executar les estratégies comunicatives de la UdL en I'ambit de la promocié i la publicitat.
Coordinar I'execucié dels programes de difusié d’estratégia institucional.
Coordinar les campanyes publicitaries i participar en el seu desenvolupament.

Controlar el pressupost destinat a publicitat, fent una correcta contractacié dels serveis i supervisant I'execucié dels encarrecs i
contractes realitzats s’executin d’acord amb el contractat.

Coordinar les campanyes publicitaries amb els centres i unitats de la UdL, per tal d’oferir una imatge unitaria i coherent de la UdL.
Assessorar i realitzar el procediment de contractacié de serveis per a la captacié d’estudiants.

Efectuar el seguiment dels serveis prestats per a la captacié d’estudiants, assegurant la seva efectivitat, en coordinaci6 amb
Informacio i Orientacié Universitaria.

Col-laborar en l'organitzacio i el desenvolupament d’activitats de promoci6, comunicacio i relacions externes que es realitzin en la
unitat, aixi com en I'edicié de publicacions i material promocional.

Elaborar una memoria anual de les campanyes de publicitat, aixi com memories i estadistiques propies del seu ambit.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacio técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en gestio i administracié de pagines web i xarxes socials.
Experiéncia en promocié institucional.

Coneixements de publicitat i marqueting.

Coneixements i experiéncia en I'ambit universitari.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B1 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A ESPECIALISTA EN COMUNICACIO DIGITAL
Unitat RECTORAT / PROMOCIO

Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Participar en les estratégies comunicatives i promocionals de la UdL dutes a terme per gualsevol mitja técnic, principalment la pagina
web i les xarxes socials.

TASQUES FONAMENTALS

Mantenir, actualitzar i gestionar els continguts institucionals de la web de la UdL en els tres idiomes disponibles: catala, castella i
angles.

Vetllar per la usabilitat i la facilitat en la cerca d’informacio en la web, i proposar a totes les unitats i serveis les pautes i els criteris per
tal de garantir aquests principis.

Vetllar perqué les pagines web dels diferents drgans i serveis tinguin el mateix criteri formal i d’estil.

Gestionar els apartats web de noticies, agenda setmanal i novetats —activitats per incrementar la preséncia i el resso de la UdL a
Internet.

Assessorar les diferents unitats i serveis en 'actualitzacié i la creacié de pagines web .
Participar en programes de difusié d’estratégia institucional i campanyes publicitaries.
Donar suport en els serveis de difusio de noticies i activitats de la UdL.

Participar en l'organitzacié i desenvolupament d’activitats que es realitzin en el seu ambit de treball, desenvolupant tasques de
relacions externes, publicitat i promocio.

Crear i gestionar els continguts, i fer el seguiment dels perfils oficials de la UdL a les xarxes socials.

Elaborar continguts digitals i participar en I'aplicacié de I'estrategia de comunicaci6 2.0 de la UdL per augmentar la visibilitat i la seva
influéncia online.

Donar suport a la resta d’activitats de la unitat.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en gesti6 i administracio de pagines web i xarxes socials.
Coneixements d’informatica.
Coneixements i experiéncia en I'ambit universitari.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B1 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO COORDINADOR/A TECNIC/A D’AUDIOVISUALS

Unitat AUDIOVISUALS

Categoria GRUP |

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria / Dedicaci6 especial 100 h/any

FUNCIO BASICA

Coordinar, gestionar i supervisar els treballs que realitza el Servei de Reproduccié d’Imatge, aixi com controlar la qualitat final dels
treballs realitzats.

TASQUES FONAMENTALS

Organitzar, difondre i posar a disposici6 dels serveis I'arxiu de fotografia i video actual i historica de la UdL.

Coordinar i realitzar les fotografies cientifiques, de suport a la docéncia, artistiques i els reportatges que sol-liciten els serveis, les
unitats i el personal académic de la UdL.

Realitzar reportatges fotografics o de video dels actes institucionals de la UdL.

Realitzar treballs a usuaris externs a la Universitat que permetin rendibilitzar el Servei.

Produir i realitzar treballs en video institucionals, docents i de divulgacio.

Buscar els proveidors més adequats per al Servei.

Coordinar les demandes, confeccionar els pressupostos i realitzar 'estudi d’ofertes.

Atendre i orientar les consultes de caire técnic per a la preparacio dels treballs a realitzar.
Col-laborar en I'organitzacié de cursos de les tematiques del Servei i impartir-hi la docencia.
Col-laborar, en I'ambit del seu servei, en I'organitzacié d’actes i exposicions organitzades per la UdL.
Supervisar i controlar la qualitat i els costos dels treballs realitzats al Servei.

Proposar I'establiment i la modificacié dels preus per a la prestacié dels seus serveis.

Elaborar una memoria anual sobre el funcionament del Servei.

Controlar i coordinar la gestié del personal assignat al Servei.

Controlar i executar el pressupost assignat al Servei.

Informar el director o directora dels Serveis Cientificotecnics de qualsevol problema que pugui sorgir en el Servei.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en la realitzacio de treballs de reproduccié d’imatge, preferiblement de caire cientific.
Coneixements del funcionament de I’Administracié publica.

Coneixements en programes informatics especifics en I'ambit de la reproduccié d'imatge.

Experiéncia en direccié d’equips humans.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Febrer 2007
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A EN CONTINGUTS AUDIOVISUALS

Unitat AUDIOVISUALS

Categoria GRUP I

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Coordinar les tasques de manteniment i provisié de productes per a la realitzacié del processos especifics del Servei de Reproduccié
d’'Imatge.

TASQUES FONAMENTALS

Coordinar els treballs de manteniment i conservacio de I'equipament técnic del Servei.

Cercar proveidors per a productes i aparells especialitzats del Servei i col-laborar en les decisions d’adquisicio.

Controlar i vetllar pel bon Us de les instal-lacions i dels aparells del Servei.

Dissenyar posters, triptics d’exposicions i altres documents de gran format, aixi com imprimir-los i controlar els documents finals.

Coordinar i participar en la realitzaci6 de treballs de disseny i I'edicié dels productes en format video, CD, DVD, enregistraments
videografics.

Realitzar treballs de digitalitzacio i conversié de formats de video i audio.

Atendre els usuaris del serveis i assessorar-los en les consultes realitzades.

Supervisar I'actualitzacié de la pagina web del servei, aixi com col-laborar en la dels Serveis Cientificotécnics.
Col-laborar en els cursos que imparteix el Servei.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacio técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiencia en disseny de documents de gran format, triptics i altres documents de petit format.
Experiéncia en produccié i reproduccio fotografica i videografica.
Coneixements en programes informatics especifics en I'ambit de la reproduccié d’'imatge.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Maig 2009
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A ESPECIALISTA EN CONTINGUTS AUDIOVISUALS
Unitat AUDIOVISUALS

Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Realitzar el processos especifics del Servei de Reproduccié d’Imatge (video, conversio de formats, reproduccions fotografiques,
digitalitzacié d’'imatge fixa, etc.).

TASQUES FONAMENTALS

Dissenyar posters, triptics exposicions i altres documents de gran format, aixi com imprimir-los i controlar els documents finals.

Realitzar el disseny i I'edicié dels productes en format video, CD, DVD, enregistraments videografics i fer treballs de digitalitzacio i
conversié de formats de video i audio.

Digitalitzar imatges, produir i reproduir fotografies.

Atendre els usuaris del serveis i assessorar-los en les consultes realitzades.

Actualitzar la pagina web del Servei, aixi com col-laborar en la dels Serveis Cientificotecnics.
Col-laborar en els cursos que imparteix el Servei.

Posar al dia i controlar els equipaments del Servei.

Gestionar la facturacio interna i externa del Servei.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacio técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en disseny de posters, triptics i documents de gran format.
Experiencia en reproduccio6 fotografica i videografica.
Coneixements en programes informatics especifics en 'ambit de la reproduccié d’imatge.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Abril 2005
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N2

DENOMINACIO SECRETARI/ARIA D’ORGANS DE GOVERN

Unitat VICERECTORAT / SECRETARIA GENERAL

Categoria C1 NIVELL 18

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Donar suport administratiu general i especific del seu ambit de treball.

TASQUES FONAMENTALS

Elaborar i tramitar documentacié i correspondéncia, tenint cura del desenvolupament correcte dels processos habituals a cada
destinacio, aixi com organitzar I'arxiu.

Elaborar documents habituals del seu ambit, aixi com redactar i despatxar correspondéncia i emplenar documents normalitzats i
impresos de caracter economic i administratiu.

Portar 'agenda del cap o la cap (convocatories de reunions, entrevistes, visites, etc.).

Efectuar la revisio administrativa dels documents que es tramiten per a la signatura del carrec.

Gestionar la correspondéncia rebuda (seleccié de temes, filtratge i canalitzacié, etc.) segons determini la persona responsable.
Organitzar i controlar I'arxiu segons es determini al seu lloc de destinacié.

Participar en I'organitzacié d’activitats extraordinaries que es realitzen des del seu ambit de treball, o en qué participi el seu ambit de
treball, desenvolupant tasques logistiques i protocol-laries.

Atendre el public personalment i per telefon, canalitzar els contactes i filtrar les informacions a transmetre.
Realitzar les tasques administratives de la unitat 0 ambit de responsabilitat, i atendre el pablic donant una imatge de qualitat.
Gestionar el pressupost propi.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacio técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit universitari.
Coneixements informatics a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul, base de dades, Internet i correu electronic.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR. Pel lloc de treball de Secretaria de Relacions Internacionals i Cooperacio, el
nivell de llengua anglesa sera el C1 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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VICERECTORATS

SUPORT |
ASSESSORAMENT A
L'ACTIVITAT DOCENT

GESTIO D'AJUTS,
DADES DE
RECERCA | PDA

COORDINADOR/A
TECNIC/A DE SUPORT
A L'ASSESSORAMENT |
A L'ACTIVITAT

TECNIC/A EN
SUPORT A
L'ACTIVITAT DOCENT

GESTOR/A
D'AJUTS

PREVENCIO DE RISCOS
LABORALS

GESTIO ECON-ADM.
D'INFRAESTRUCTURE
S | TECNOLOGIA

CAP DE PREVENCIO DE
RISCOS LABORALS

TECNIC/A DE PREVENCIO
DE RISCOS LABORALS

TECNIC/A ECONOMIC-
ADMINISTRATIU
D'INFRAESTRUCTURES
| TECNOLOGIA

TECNIC/A
ESPECIALISTA EN
EINES PER A
L'ACTIVITAT DOCENT

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017

ADMINISTRATIU/IVA
DE DADES DE
RECERCA | PDA

ADMINISTRATIU/IVA
/ AUXILIAR

ADMINISTRATIU/IVA
DE SEGUIMENT DE
CONTRACTES

ADMINISTRATIU/IVA
/ AUXILIAR
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N2

DENOMINACIO COORDINADOR/A TECNIC/A DE SUPORT | ASSESSORAMENT A L’ACTIVITAT DOCENT
Unitat SUPORT | ASSESSORAMENT A L'ACTIVITAT DOCENT

Categoria GRUP |

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Coordinar el desenvolupament de projectes i serveis vinculats a I'activitat docent, prioritzant la virtualitzacio, les eines per a
I'activitat docent i la seva difusio.

TASQUES FONAMENTALS

Analitzar i proposar projectes per al desenvolupament i la millora d’eines vinculades amb I'activitat docent.

Assessorar i gestionar els processos d’innovacio i virtualitzacié de cursos i titulacions de la UdL i realitzar el seguiment de la
implementacié de la docéencia virtual.

Gestionar i promoure activitats formatives en eines vinculades amb I'activitat docent.

Atendre al professorat en consultes i problemes relacionats en qualsevol de les seves modalitats de I'activitat docent i amb les
eines vinculades.

Proposar, de manera coordinada amb Qualitat i Planificaci6 Docent, els processos per garantir la qualitat de la docencia,
seguint les indicacions del vicerectorat responsable de qualitat.

Ser responsable funcional del campus virtual i coordinar el comité d’'usuaris del campus virtual.

Coordinar el suport funcional a les webs de centres, departaments i titulacions oficials.

Elaborar estudis que permetin avaluar la situacié actual i les tendéencies futures de la formacié.

Col-laborar en projectes vinculats a I'activitat docent intra i interuniversitaris.

Promoure la difusi6 i la implementacié dels projectes desenvolupats, elaborant una memaoria per curs académic.

Dirigir i coordinar la gesti6 del personal assignat a la unitat, fent el seguiment del desenvolupament dels projectes assignats.

Elaborar, gestionar i dur el control pressupostari anual destinat a I'area, amb la finalitat d’aconseguir la seua optimitzacio
segons les previsions inicials.

Avaluar periodicament el grau de satisfaccio dels usuaris del servei i elaborar enquestes, memories i estadistiques propies dels
seus ambits.

Coordinar-se amb la resta de serveis universitaris i donar I'ajuda técnica a les unitats que ho necessitin.
Elaborar informes i estadistiques del seu propi ambit.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en processos formatius (metodologies didactiques, dinamiques de comunicacio, digitalitzacié de
continguts, interactivitat, Us de les TIC, etc.).

Coneixements informatics a nivell d’usuari avangat (ofimatica, tractament de la informacié escrita, multimédia, navegacié i
comunicacié en el mén digital, cultura, participacié i civisme digital).

Coneixements de I'ambit universitari: organitzacio, estructura, tendéncies, etc.

Experiéncia en gestié d’equips de treball i direccid i gestié de projectes i programes.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacio6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A EN SUPORT A L’ACTIVITAT DOCENT

Unitat SUPORT | ASSESSORAMENT A L'ACTIVITAT DOCENT

Categoria GRUP I

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Dissenyar i desenvolupar projectes per a la millora de I'activitat docent de la UdL, prioritzant la virtualitzacio, les eines per a
I'activitat docent i la seva difusié.

TASQUES FONAMENTALS

Donar suport al processos d’ensenyament i aprenentatge en les seves diferents modalitats.
Elaborar eines i guies per a la millora de I'activitat docent.

Analitzar, revisar i proposar millores de les eines vinculades a la docencia.

Donar suport funcional al campus virtual i a les guies docents.

Vetllar per la qualitat de I'activitat docent.

Gestionar i promocionar activitats formatives en eines vinculades amb I'activitat docent.

Coneixer, i fer la difusioé que s’acordi, de les tendéncies innovadores per a garantir una docéncia de qualitat: us d’eines TIC, de
metodologies d’ensenyament i d’aprenentatge, de processos de comunicacio.

Donar suport funcional a les webs de centres, departaments i titulacions oficials.

Col-laborar en projectes intra i interuniversitaris en el seu ambit.

Col-laborar i coordinar-se amb la resta de personal de la unitat per desenvolupar els projectes.
Elaborar informes i estadistiques del seu propi ambit.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en processos formatius (metodologies didactiques, dinamiques de comunicacid, digitalitzacié de
continguts, interactivitat, Us de les TIC, etc.).

Coneixements informatics a nivell d’'usuari avangat (ofimatica, tractament de la informacié escrita, multimedia, navegacio i
comunicacié en el mén digital, cultura, participacié i civisme digital).

Coneixements de I'ambit universitari: organitzacio, estructura, tendéncies, etc.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A ESPECIALISTA D’EINES PER A L’ACTIVITAT DOCENT
Unitat SUPORT | ASSESSORAMENT A L'ACTIVITAT DOCENT

Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA
Desenvolupar, donar suport i promoure I'is de tecnologies aplicades a la docéncia.

TASQUES FONAMENTALS

Analitzar, dissenyar, difondre i fer el manteniment d’eines educatives interactives i de tecnologies aplicades a I'activitat docent.
Realitzar estudis de necessitats del campus virtual, amb el posterior desenvolupament i pilotatges de les eines pertinents.
Desenvolupar millores en I'eina de les guies docents.

Fer tasques de consultoria, analisi i pilotatges de maquinari, programari i xarxes socials enfocats a la docencia.

Donar suport, formacio i assessorament a la comunitat universitaria en I'is del campus virtual de la UdL i de les eines de suport
per a l'activitat docent.

Donar suport tecnologic a la implementacié de processos per afavorir la qualitat de 'activitat docent.
Donar suport funcional a les webs de centres, departaments i titulacions oficials.

Col-laborar en projectes intra i interuniversitaris en el seu ambit.

Col-laborar i coordinar-se amb la resta de personal de la unitat per desenvolupar els projectes.
Elaborar documents, informes i estadistiques sobre els aspectes tecnologics de la unitat.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacio6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia d’eines de docencia virtual.

Coneixements i experiencia de formats electronics de multimedia.

Coneixements i experiéncia en llenguatges per desenvolupar aplicacions en linia.
Coneixements i experiéncia d’analisi i desenvolupament de programari.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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GESTIO D’AJUTS, DADES DE RECERCA | PDA
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N2

DENOMINACIO GESTOR/A D’AJUTS

Unitat GESTIO D’AJUTS, DADES RECERCA | PDA

Categoria A2 NIVELL 20

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Realitzar les tasques administratives i econdmiques relacionades amb els ajuts que es concedeixen i es gestionen des dels
vicerectorats de la UdL.

TASQUES FONAMENTALS

Elaborar les convocatories d’ajuts interns dels diferents vicerectorats o unitats de la UdL.

Coordinar i supervisar la introduccié de les dades de recerca de la UdL i de les institucions vinculades: projectes nacionals i
europeus, accions complementaries i integrades, ajuts, grups de recerca i becaris, etc.

Tramitar i fer el seguiment de les convocatories, aixi com del control de I'execucio, la justificacid, els terminis i les prorrogues.

Coordinar, juntament amb el negociat economic de campus, la gesti6 economica dels ajuts interns: reserves de credit,
modificacions pressupostaries, documents comptables, seguiment del pressupost de les arees, etc.

Coordinar les convocatories externes d’ajuts que la UdL ha de sollicitar i gestionar com a institucio.
Proposar i elaborar les accions a emprendre en cas de manca de justificacié d’un ajut intern.
Responsabilitzar-se de fer efectiu el cofinangament dels ajuts interns.

Supervisar la introduccié de les dades del personal docent i investigador en les bases de dades de la UdL: curriculum del
personal investigador i dels grups de recerca, projectes docents, publicacions, assisténcia a congressos i jornades, etc.

Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques del seu ambit.

Exercir la fiscalitzaci6 prévia de les despeses i de les justificacions, segons els criteris establerts per Economia.
Supervisar i coordinar el personal assignat.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements dels circuits administratius universitaris.
Coneixements de I'estructura universitaria.
Coneixements i experiéncia en la gestié economica.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacio: Abril 2011
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N2

DENOMINACIO ADMINISTRATIU/IVA DE DADES RECERCA | PDA
Unitat GESTIO D’AJUTS, DADES RECERCA | PDA
Categoria Cl1/C2  NIVELL 16

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Organitzar i actualitzar les dades del personal docent i investigador en les bases de dades de la UdL, actualment recerca i
PDA.

TASQUES FONAMENTALS

Gestionar la introduccié de les dades de recerca de la UdL i de les institucions vinculades: projectes nacionals i europeus,
accions complementaries i integrades, ajuts, grups de recerca i becaris, etc.

Col-laborar a mantenir actualitzat el curriculum del personal investigador i dels grups de recerca.

Coordinar la informaci6 introduida pel professorat amb la dels vicerectorats.

Gestionar la introduccié de dades dels projectes docents.

Validar i comprovar, si s’escau, les dades de les publicacions segons els diferents indexs de qualitat: ISI, In-Rec, CARHUS, etc.
Validar i comprovar, si s’escau, les dades de qualsevol publicacio i assisténcia a congressos i jornades.

Mantenir les bases de dades de recerca i del PDA, especialment per eliminar duplicats, corregir errades i completar la
informacio.

Extraure i elaborar dades de recerca i del PDA.

Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques del seu ambit.

Supervisar i coordinar el personal assignat.

Proposar criteris organitzatius i procedimentals per tal que es pugui fer un seguiment agil i transparent de la informacié.
Elaborar documents habituals del seu ambit de caracter intern i extern a la comunitat universitaria.

Donar suport a les tasques de la secretaria dels vicerectorats competents en recerca i PDI.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit universitari.
Coneixements informatics a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul i base de dades.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE PREVENCIO DE RISCOS LABORALS

Unitat PREVENCIO DE RISCOS LABORALS

Categoria GRUP |

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Dirigir i coordinar I'organitzaci6 i funcionament de la prevencié de riscos laborals de la Universitat de Lleida.

TASQUES FONAMENTALS

Dissenyar, promoure i coordinar I'execucié de la politica en prevencié de riscos laborals a la UdL.

Dissenyar i coordinar la implantacié i I'aplicacié dels plans i programes de prevencio de riscos laborals.

Assessorar el Consell de Direcci6, el Comité de Seguretat i Salut i la comunitat universitaria sobre tots els temes de prevenci6.
Planificar, dirigir, coordinar i fer el seguiment i I'avaluacié de la unitat per tal de garantir I'0ptim servei.

Establir directrius generals per assegurar el compliment de la normativa en prevencié de riscos laborals.

Coordinar les activitats de prevencié contractades externament, i fer el seguiment i 'avaluacié de les tasques contractades.
Coordinar la implantacié dels plans d’autoprotecci6 i organitzar simulacres.

Desenvolupar activitats d’informacié i garantir la formacié de caracter general, a tots els nivells, i en les matéries propies de les
especialitats de seguretat en el treball i d’higiene industrial.

Dirigir les actuacions que calgui desplegar en cas d’emergéncia.

Supervisar els casos de riscos psicosocials.

Assessorar sobre I'eliminacié de barreres arquitectoniques.

Proposar mesures pel control i reducci6 dels riscos, en funcié de les avaluacions efectuades, vetllant per la seva implantacio.
Disposar de I'auditoria 0 avaluacié externa periodica que estableix la normativa sobre les activitats preventives.

Definir necessitats pressupostaries en funcié dels resultats que s'han d'assolir i dels recursos de la UdL, i gestionar el pressupost
assignat.

Elaborar informes, memoaries i estadistiques que tinguin relacié amb el seu ambit.

Coordinar i donar directrius d’actuacio al personal de la unitat.

Gestionar la informacié de la pagina web de la unitat.

Responsabilitzar-se de les tasques que li assigni la legislacié i normatives vigents sobre prevencié de riscos laborals.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pel seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacio técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en la gesti6 i/o direccié d’unitats de prevencié de riscos laborals.
Experiéncia en direccié d’equips humans.
Coneixements de I'estructura universitaria.

REQUISITS

Titulaci6 oficial en prevencié de riscos laborals o formacié exigida per desenvolupar el nivell superior de prevencié que estableix la
normativa.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A DE PREVENCIO DE RISCOS LABORALS

Unitat PREVENCIO DE RISCOS LABORALS

Categoria GRUP |

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Organitzar i gestionar I'especialitat d’Ergonomia i Psicosociologia Aplicada dels riscos laborals de la UdL, i donar suport a les
activitats de la resta d’especialitats técniques.

TASQUES FONAMENTALS

Promoure i impulsar la realitzacié de I'avaluacié de riscos psicosocials.
Coordinar i gestionar I'aplicacié del protocol de riscos psicosocials de la UdL, per a tot el personal de la UdL.

Gestionar els casos de riscos psicosocials, proposar les mesures correctores i fer-ne el seguiment, coordinadament amb els organs
de govern que tinguin competéncies en les mesures proposades.

Proposar i gestionar plans i programes especifics de prevencié de riscos psicosocials.

Desenvolupar activitats d’informacié i garantir la formacié de caracter general, a tots els nivells, i en les matéries propies de les
especialitats d’ergonomia i de psicosociologia aplicada.

Proposar plans de formacio per al personal de la UdL en matéria d’ergonomia i psicosociologia i responsabilitzar-se de la qualitat dels
que s’acordin dur a terme.

Assessorar el Consell de Direccid, el Comité de Seguretat i Salut i la comunitat universitaria sobre els riscos psicosocials i
ergonomics.

Donar suport i participar en la gestio de les activitats preventives de les altres especialitats de la prevencio de riscos de la UdL.
Elaborar informes, memaries i estadistiques que tinguin relacié amb el seu ambit.

Donar suport en la preparacié dels documents que s’hagin de lliurar en les diferents reunions, cursos, activitats informatives i
formatives que es programin des de PRL i fer el seguiment de I'activitat (assisténcia, certificats, etc.).

Organitzar i gestionar la documentaci6 de Prevencié de Riscos Laborals.
Gestionar la informacio propia i les pagines web de la seua area.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacioé técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiencia en unitats de prevencié de riscos laborals en I'especialitat d’ergonomia i psicosociologia aplicada.
Formacio en altres especialitats de la prevencio de riscos laborals.

Formaci6 en psicosociologia.

Coneixements de I'estructura universitaria.

REQUISITS

Master en Prevenci6 de Riscos Laborals, especialitat ergonomia-psicosociologia.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A ECONOMICOADMINISTRATIU/IVA D’INFRAESTRUCTURES | TECNOLOGIA

Unitat GESTIO ECONOMICOADMINISTRATIVA D’'INFRAESTRUCTURES | TECNOLOGIA

Categoria A2 NIVELL 24

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Realitzar les tasques administratives i economiques relacionades amb Infraestructures, Tecnologia, Sistemes i Recursos
Comunitaris.

TASQUES FONAMENTALS

Elaborar la documentacié administrativa necessaria per a la tramitacié de les llicencies i permisos corresponents amb relacié a les
obres i instal-lacions.

Tramitar i fer el seguiment de les propostes de contractacié, aixi com dels contractes, control de I'execucid, facturacio, terminis,
prorrogues i modificacions, de les unitats al seu carrec.

Supervisar que els contractes estiguin vigents d’acord amb la normativa i impulsar la tramitacio en els terminis adequats.

Coordinar i efectuar la gesti6 economica de les despeses de les unitats: reserves de credit, modificacions pressupostaries,
documents comptables, fer el seguiment del pressupost, etc.

Efectuar el seguiment administratiu del Pla Pluriennal d’Inversions i elaborar els informes trimestrals a presentar davant del
departament de la Generalitat amb competéncies en universitats, aixi com les justificacions economiques.

Exercir la fiscalitzaci6 prévia de les despeses segons els criteris establerts pels serveis centrals.
Elaborar els informes economics per als responsables de les unitats i altres organs de la Universitat.

Tramitar, controlar i fer el seguiment dels expedients tributaris relacionats amb les obres i instal-lacions, i amb el patrimoni immobiliari
de la UdL, elaborant, si s’escau, els recursos i sol-licituds a les administracions corresponents.

Tramitar, gestionar i actualitzar la informaci6 necessaria del Registre de la Propietat, cadastre, serveis técnics municipals, etc.

Actualitzar l'inventari de béns de la UdL pel que fa a les despeses de les unitats, aixi com coordinar amb altres unitats el
manteniment de la base de dades de béns de la UdL.

Planificar, proposar, coordinar i elaborar els plecs de clausules técniques de les assegurances de la UdL.
Organitzar, supervisar i gestionar I'alta de noves cobertures de les assegurances de la UdL.

Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques del seu ambit.

Supervisar i coordinar el personal assignat, aixi com tramitar i gestionar la documentacié del personal de les unitats.
Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de comptabilitat pressupostaria.
Coneixements dels circuits administratius i econdmics universitaris.
Coneixements de I'estructura universitaria.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO ADMINISTRATIU/IVA DE SEGUIMENT DE CONTRACTES

Unitat GESTIO ECONOMICOADMINISTRATIVA D’INFRAESTRUCTURES | TECNOLOGIA
Categoria Cl1/C2  NIVELL 16

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Realitzar de control dels contractes gestionats per la unitat i de suport administratiu en general.

TASQUES FONAMENTALS

Supervisar i fer el seguiment dels contractes gestionats per la unitat.

Analitzar i planifica les despeses que requeriran d’expedient de contractacio, i fer les gestiones per a que es realitzin amb el termini
adequat.

Assessorar els personal de les unitats en els procediments contractuals i en I'elaboracié de la documentacié necessaria per a les
licitacions.

Controlar el compliment de la normativa contractual basica en la licitacid, seleccio, execucio i extincié dels contractes.

Fer el seguiment de la facturacio derivada de I'execucié del contracte i supervisar els imports unitaris de la facturacié d’acord amb la
documentacié contractual.

Tramitar i fer el seguiment de les declaracions d’incidencia d’assegurances dels estudiants, patrimonials, personals, de viatge, etc.

Informar als membres de la comunitat universitaria de les cobertures i procediments de les assegurances de la UdL, aixi com
gestionar

Elaborar i tramitar els documents comptables i administratius derivats de la contractacid: propostes d’inici d’expedient, reserves de
credit, invitacié a les empreses, propostes de resolucié dels negociats sense publicitat, etc.

Controlar els periodes de vigencia dels contractes amb temps suficient per tal de valorar la possibilitat de prorroga del contracte o
iniciar un nou procediment de licitacid, aixi com gestionar les revisions de preus.

Informar de les continuitats dels documents d’autoritzacié i disposicié en els canvis d’exercici economic.
Informar periodicament al Gestor i als responsables dels contractes de I'estat i les incidéncies dels contractes.
Donar suport a les tasques que té assignada la unitat.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacio técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de comptabilitat pressupostaria.
Coneixements dels circuits administratius i economics universitaris, en especial els de contractacio.
Coneixements de I'estructura universitaria.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO ADMINISTRATIU/IVA DEL REGISTRE
Unitat SECRETARIA GENERAL

Categoria Cl1/C2 NIVELL 16

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Organitzar i controlar el registre d’entrada i sortida de documents de la UdL, sigui fisic o electronic, aixi com les publicacions en el
tauler d’anuncis electronic.

TASQUES FONAMENTALS

Registrar d’entrada i gestionar la correspondéncia rebuda, tant pel registre fisic com per I'electronic, per tal que la unitat destinataria
en disposi en el menor temps possible.

Registrar de sortida la correspondéncia de la UdL.

Controlar i supervisar els registres d’entrada i sortida del registre electronic.

Informar de la destinacio i/o origen de la correspondéncia de la UdL a les unitats o persones interessades.

Proposar criteris organitzatius i procedimentals per tal que es pugui fer un seguiment agil i transparent de la correspondéncia.
Consignar diligencies en els assentaments del registre.

Autenticar documents.

Supervisar | assessorar els registres auxiliars.

Confeccionar els llibres de registre, tant del registre principal com dels auxiliars.

Tramitar documentacio i correspondencia, tenint cura del desenvolupament correcte dels processos habituals a cada destinaci6.

Rebre, revisar i validar les publicacions en el tauler d’anuncis electronic, d’acord amb les instruccions rebudes per la Secretaria
General.

Col-laborar en la resta de les tasques que té assignades la Secretaria General.
Elaborar documents habituals del seu ambit de caracter intern i extern a la comunitat universitaria.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit universitari.
Coneixements d’eines d’administracié electronica: e-registre, e-tauler, e-notificacio.
Coneixements informatics a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul i base de dades.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO ASSESSOR/A JURIDIC/A

Unitat SECRETARIA GENERAL / ASSESSORIA JURIDICA

Categoria Al NIVELL 26

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Dur a terme I'assessorament juridic a I'equip de govern, organs i unitats de la Universitat en les questions que li siguin sotmeses a
consideracid. Defensar els interessos de la Universitat en totes les circumstancies.

TASQUES FONAMENTALS

Fer el seguiment, el recull i 'ordenacié de la normativa i jurisprudéncia en matéria d’universitats.

Informar i, si escau, fer propostes d’elaboracié de reglaments, disposicions normatives i convenis.

Fer propostes de modificacio, supressio o aprovacio de reglaments de la Universitat.

Fer propostes de resolucié dels recursos administratius interposats contra actes dels organs de govern.

Emetre informes i reclamacions en via administrativa judicial, recursos que es tramiten en via jurisdiccional, expedients sancionadors
del personal, regim disciplinari de I'alumnat, plecs de clausules administratives dels contractes i expedients de modificacié, anul-lacio,
rescissio o resolucio.

Emetre tots els informes juridics sobre qualsevol afer que li correspongui.

Assistir a les meses de contractacié en qualitat de membre.

Assessorar en els procediments de negociacio col-lectiva, accés a la funcié publica i provisié de llocs de treball i seleccié del personal
laboral.

Assessorar la Comissié de Reclamacions.
Supervisar i millorar, si cal, les propostes de contractes elaborades per les diferents unitats.
Coordinar i supervisar I'activitat dels advocats encarregats de la defensa dels interessos de la Universitat.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pel seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacio técnica .

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de la legislacié (ambits: Catalunya, Espanya i Uni6é Europea).
Coneixements dels circuits administratius universitaris i d’administracié publica.
Coneixements de I'estructura universitaria.

Experiéncia en assessorament juridic a I’Administracié publica.

REQUISITS

Grau en Dret o equivalent.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A D’ASSESSORIA JURIDICA

Unitat SECRETARIA GENERAL / ASSESSORIA JURIDICA

Categoria Al NIVELL 24

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Donar suport a I'assessor juridic o assessora juridica en la defensa dels interessos de la Universitat en totes les circumstancies.

TASQUES FONAMENTALS

Mantenir actualitzada la normativa i jurisprudéncia en matéria d’universitats.

Informar i, si escau, fer propostes d’elaboracié de reglaments, disposicions normatives i convenis.

Donar suport juridic a les diferents arees i serveis de la UdL.

Fer propostes de resolucio dels recursos administratius interposats contra actes dels organ de govern.

Col-laborar en I'emissié d’informes i de reclamacions en via administrativa judicial, de recursos que es tramiten en via jurisdiccional,
d’expedients sancionadors del personal, de regim disciplinari de 'alumnat, de plecs de clausules administratives dels contractes i
d'expedients de modificacid, anul-lacié, rescissié o resolucié.

Emetre els informes que li siguin requerits per I'assessor juridic o assessora juridica o els 6rgans de govern.

Assistir a les meses de contractacié en qualitat de membre, per delegacié de I'assessor juridic o assessora juridica.

Col-laborar en I'emissié d’informes i assessorament en els procediments de negociacié col-lectiva, accés a la funcid publica i provisié
de llocs de treball i seleccié del personal laboral.

Col-laborar en I'emissio d’'informes i assessorament en els procediments tributaris.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pel seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacio técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de la legislacio (ambit: Catalunya, Espanya i Uni6é Europea).
Coneixements dels circuits administratius universitaris i d’administracié publica.
Coneixements de I'estructura universitaria.

Experiencia en assessorament juridic a '’Administracié publica.

REQUISITS

Grau en Dret o0 equivalent.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE SERVEI DE L’ARXIU

Unitat SECRETARIA GENERAL / ARXIU

Categoria Al NIVELL 24

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Dirigir i coordinar I'organitzacio i funcionament de I'arxiu amb la finalitat de fer-lo accessible a la comunitat universitaria i a la societat
en general.

TASQUES FONAMENTALS

Dissenyar i implantar el sistema integral de gestié de documents i arxius de la UdL i planificar tota activitat relacionada.

Establir les directrius i procediments per a I'organitzacié i la gestio integrada dels documents, indistintament del suport fisic o digital,
per garantir la classificacid, conservacio, descripcid i accessibilitat.

Elaborar normes i procediments per a la implantacié del sistema de gestié de documents i vetllar pel seu funcionament.

Coordinar i supervisar el funcionament dels arxius de gestié i assegurar la disponibilitat dels documents una vegada dipositats a
I'arxiu.

Col-laborar en la implementaci6 de models de qualitat on intervingui la gestié6 documental.

Establir activitats formatives dels sistemes arxivistics i documentals a aplicar adrecades als usuaris.
Gestionar i controlar I'aplicacié de la imatge institucional.

Elaborar informes, memories i estadistiques que tinguin relacié amb el seu ambit.

Coordinar i donar directrius d’actuacié al personal del Servei.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pel seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacio técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en gestié d’arxius publics.
Formacid especialitzada en arxivistica.
Experiéncia en direccié d’equips humans.
Coneixements de I'estructura universitaria.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017

61




N2

DENOMINACIO TECNIC/A D’ARXIU

Unitat SECRETARIA GENERAL / ARXIU

Categoria A2 NIVELL 22

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Col-laborar amb el cap o la cap del Servei d’Arxiu en la implantacié i desenvolupament del sistema integral de gestié de documents i
arxius de la UdL.

TASQUES FONAMENTALS

Col-laborar amb I'arxiver o arxivera en la implantaci6 i desenvolupament del sistema integral de gesti6 de documents i arxius de la
UdL, especialment en la classificacio i descripcié de la documentacio, aixi com en la consulta i difusio.

Col-laborar, participant-hi, amb les unitats productores de documents per a la correcta implantacié del sistema integral de gesti6 de
documents i arxius en el moment de la confeccié dels expedients: quadre de classificacid, quadre de conservacio i eliminacid, i
descripcio dels documents.

Mantenir i millorar el manual de gestié de documents i arxius amb tots els seus elements.

Col-laborar i participar en el disseny i implantacio de procediments que millorin I'organitzacié i l'accés a la documentacio
indistintament de quin sigui el seu suport documental i la seua antiguitat.

Gestionar i controlar I'aplicacio de la imatge institucional.
Participar en I'elaboracié del pla de formacié en I'ambit de la gestié documental i arxivistica.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pel seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria
professional i preparacio técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en gestié d’arxius publics.
Formacid especialitzada en arxivistica.
Coneixements de I'estructura universitaria.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A DE SUPORT

Unitat SECRETARIA GENERAL / ARXIU
Categoria A2 NIVELL 18

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Donar suport técnic a la unitat a la que esta adscrit.

TASQUES FONAMENTALS

Col-laborar amb les tasques tecniques de la unitat que li siguin encomanades pel seu cap.

Recopilar documentacio6 i informacié adient per emetre informes.

Controlar i revisar la documentacié administrativa dels procediments de la unitat per a la seva correcta execucié.

Mantenir i millorar el manual de gestié dels procediments de la unitat.
Col-laborar i participar en el disseny i implantacié de procediments que millorin I'organitzacié de la unitat.

Mantenir la gestié per processos, els compromisos de servei i els sistemes de qualitat.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pel seus superiors, dins de les funcions propies de la seua categoria

professional i preparacio técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'estructura universitaria.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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64



N2

DENOMINACIO GERENT

Unitat GERENCIA .

Categoria PERSONAL EVENTUAL / CONTRACTE D’ALTA DIRECCIO

Horari Disponibilitat horaria especial

FUNCIO BASICA

Assegurar el funcionament dels processos de gestié economica, de gestié de recursos humans i de control dels serveis, i
assumir les tasques que li assigni el rector o rectora.

TASQUES FONAMENTALS

Assegurar el funcionament dels processos administratius, técnics i dels serveis de la UdL, dins del marc legal vigent, per
facilitar el compliment de la docéncia, la recerca i les activitats culturals.

Assegurar I'adequat control dels serveis de la UdL.
Tramitar els expedients i executar les decisions preses pels organs de govern.

Com a membre del Consell de Direccid, traduir les politiques de la UdL en objectius concrets per als diferents serveis i unitats, i
contribuir a la presa de decisions del Consell aportant dades i estudis.

Planificar I'elaboracié del pressupost i supervisar-ne I'execucio, el seguiment i el tancament.
Supervisar I'execucio dels comptes anuals i facilitar I'elaboracié de les auditories externes que corresponguin.
Desenvolupar un sistema d’informacié d’ajuda a la gestio.

Impulsar la politica de recursos humans més adequada per a la UdL, i planificar i supervisar el seu desenvolupament i
resultats.

Dirigir totes les negociacions amb els representants sindicals, tant en I'ambit intern com en I'ambit de Catalunya.

Assegurar una comunicacio fluida amb els carrecs académics.

Dirigir I'equip de Geréencia (caps de servei i caps de les unitats més importants), per fixar objectius i efectuar-ne el seguiment.
Impulsar la millora continua de la qualitat en la gesti6.

Participar amb el Consell de Direcci6 i el Consell Social en la recerca de fons complementaris per al finangament de les
diferents activitats de la UdL.

Racionalitzar la utilitzacié dels espais.
Tenir cura de les relacions externes amb la Generalitat, institucions locals, altres universitats, etc.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Abril 2005
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N2

DENOMINACIO ADMINISTRATIU/IVA DE GERENCIA
Unitat GERENCIA

Categoria Cl1/C2 NIVELL 16

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Organitzar i controlar els expedients i la documentacié administrativa de la Gerencia.

TASQUES FONAMENTALS

Organitzar els expedients de la Geréncia, aixi com el seu arxiu, per a la correcta consulta.
Gestionar la correspondéncia de la Geréncia, tenint cura de la seua correcta tramitacio.

Col-laborar en la confecci6 i tramitacié dels documents economics que té encomanada la Geréncia, com el pressupost, la
liquidacio, els comptes anuals, etc.

Col-laborar en la confeccié i tramitacié de documents administratius que té encomanada la Gerencia, com els acords sindicals,
relacions de llocs de treball, etc.

Proposar criteris organitzatius i procedimentals per tal que es pugui fer un seguiment agil i transparent de la documentacié de la
Gerencia.

Gestionar i fer el seguiment dels documents que ha de signar el gerent o la gerent.

Col-laborar en el manteniment i actualitzaci6 de la web de la Geréncia i les unitats dependents.
Atendre el public, personalment i telefonicament.

Col-laborar en la resta de tasques que té assignada la Secretaria de la Geréncia.

Elaborar documents habituals del seu ambit de caracter intern i extern a la comunitat universitaria.
Substituir el secretari o secretaria del gerent o la gerent en cas d’abséncia, malaltia o incapacitat.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit universitari.
Coneixements informatics a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul i base de dades.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Abril 2011
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A D’ORGANITZACIO | PROCESSOS

Unitat GERENCIA

Categoria A2 NIVELL 24

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Treballar sobre el model de gestié de la universitat aplicant una visié6 completa i transversal, amb I'objectiu de garantir la
coherencia i el rigor metodologic d’aquest model dins I'organitzacio.

TASQUES FONAMENTALS

Desenvolupar i mantenir el model de processos i la taula de consisténcia de processos / llocs de treball.

Assegurar la consisténcia entre processos, procediments i sistemes d’'informacio.

Desenvolupar les fitxes de procés, amb la determinacioé del valor afegit i la integracio del procés.

Controlar i vetllar per la documentacié operativa del conjunt de processos i procediments de la Universitat.

Facilitar guies, donar formacié i suport en el desenvolupament dels procediments i de les eines d’organitzaci6 i/o gestié.
Impulsar I'automatitzacié de procediments mitjangant les eines de I'administracié electronica.

Identificacid dels perfils i col-lectius de la UdL en el marc de la gestid per processos.

Portar a terme activitats externes per tal d’identificar les practiques de gestio.

Promoure la millora continua, a partir de I'avaluacié sistematica dels processos, amb la finalitat d’aconseguir la millora de
I'eficiéncia de I'organitzacio.

Mesurar i consolidar la informacié dels resultats dels indicadors establerts.

Donar suport organitzatiu a les unitats.

Supervisar els projectes d’implantacio i d’avaluacié de sistemes de gesti6 de la UdL.

Impartir formaci6 en gestié per processos.

Col-laborar en les accions encaminades a la implantacié de I'administraci6 electronica a la UdL.

Coordinar i proposar, juntament amb Qualitat i Planificacié Docent, la implantacié d’un sistema de gesti6 de la qualitat a la UdL.
Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques que siguin necessaries per implantar la gestié per processos.
Dirigir i coordinar els projectes generals d'implantacié de nous processos administratius, per encarrec de la Geréncia.
Supervisar i coordinar el personal assignat.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements dels circuits administratius universitaris.
Coneixements de I'estructura i organitzacio universitaria.
Coneixements en I'ambit de la qualitat i avaluacio.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO GESTOR/A DE L’ADMINISTRACIO ELECTRONICA

Unitat GERENCIA

Categoria A2 NIVELL 20

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Donar suport a les unitats administratives de la UdL en la implantacio de les eines de I'administracié electronica.

TASQUES FONAMENTALS

Participar, conjuntament amb les unitats responsables, en I'adaptacié dels procediments administratius a I'administracio
electronica.

Elaborar i fer aplicar els criteris generals i homogenis que acordi la UdL per I'is de I'administracio electronica.
Fer el seguiment del conveni de I'administracié electronica amb la Generalitat de Catalunya.

Impulsar, controlar i fer el seguiment del procediments inclosos en el programa anual de tramits a fer electronicament, per tal
de complir els terminis d’'implantacié compromesos.

Controlar la gesti6 integral del cicle de vida de la certificacié digital i de la identitat electronica del PDI, PAS i estudiantat.

Planificar, supervisar i controlar la logistica i I'expedicié de la certificacié digital per part de la UdL, aixi com els suports fisics on
es diposita la certificacio.

Organitzar el funcionament de I'Entitat de Registre de Certificacié Digital de la UdL als efectes que tota la comunitat
universitaria hi pugui accedir de la forma més agil i rapida.

Planificar, supervisar i controlar I'arxiu de la documentacié que generi la certificacid electronica.
Col-laborar amb la definicié de rols i perfils administratius i funcionals de tot el Pla d’Administracié Electronica de la UdL.
Coordinar i col-laborar en la formaci6 i la informacié sobre la certificacio digital a la UdL.

Col-laborar amb la resta de tasques de la Unitat d’Organitzacié i Processos de la UdL, especialment en el disseny i
manteniment d’aplicacions lligades al projecte d’Administracié Electronica.

Exercir |a fiscalitzacié prévia de les despeses i de les justificacions, segons els criteris establerts per 'Area Economica.
Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques del seu ambit.

Supervisar i coordinar el personal assignat.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements dels circuits administratius universitaris.
Coneixements de I'estructura universitaria.
Coneixements i experiéncia en administracié electronica i en certificacio digital

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE NEGOCIAT DE SUPORT FUNCIONAL AL PROGRAMARI ACADEMIC
Unitat ORGANITZACIO | PROCESSOS

Categoria C1 NIVELL 20

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Coordinar i gestionar funcionalment els moduls del programari académic de la UdL.

TASQUES FONAMENTALS

Ser linterlocutor funcional del programari académic amb I'empresa propietaria del programari, els serveis informatics de la UdL
i les unitats administratives que I'utilitzen.

Coneixer a fons les funcionalitats del programari academic per donar pautes, suport i guies als usuaris del programari en el seu
us, amb I'objectiu de treure el maxim rendiment del programari.

Donar suport als responsables dels moduls en la implantacié de noves funcionalitats i la seva parametritzacio.

Centralitzar les incidencies dels usuaris del programari, analitzar i facilitar solucions si és possible, i acordar amb els
responsables dels moduls les consultes a realitzar, tot fent-ne el seguiment.

Autoritzar els pressupostos de nous desenvolupaments, sempre que no estiguin cobert pel contracte de manteniment, i
controlar les posteriors facturacions.

Fer el seguiment del contracte de manteniment anual de 'empresa propietaria del programari.

Exercir les tasques d’administrador del programari académic.

Informar de les novetats incorporades a les actualitzacions a les unitats afectades.

Explorar el funcionament del programari o dels procediments académics en altres universitats per millorar la gestié de la UdL.
Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques del seu ambit.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit académic i la seva legislacio.
Coneixements del programari académics de la UdL.
Coneixements dels procediments de I'ambit académic.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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AREES FUNCIONALS



N2

DENOMINACIO DIRECTOR/A DE L’AREA DE COMUNICACIO | RELACIONS INSTITUCIONALS

Unitat ORGANS DE GOVERN / AREES FUNCIONALS

Categoria PERSONAL EVENTUAL

Horari Disponibilitat horaria especial

FUNCIO BASICA

Gestionar els processos relacionats amb la comunicacié interna i externa de la UdL, aixi com les relacions institucionals,
donant suport al rectorat i als membres de I'equip rectoral en 'assegurament del seu funcionament.

TASQUES FONAMENTALS

Definir, consensuar i implantar processos de gestié de la comunicaci6 interna i externa de la UdL, controlant que els serveis
que es presten siguin agils, publics i transparents, amb 'objectiu d’optimitzar els recursos de la UdL.

Definir, consensuar i implantar processos de relacid entre la UdL i les institucions locals, autonomiques i estatals, i les
institucions universitaries catalanes, estatals e internacionals.

Assegurar I'adequada coordinacié entre els serveis i unitats que estiguin sota la seva direccié funcional, d’acord amb
I'assignacio efectuada pel rector, als efectes de garantir la coheréncia de les decisions en l'area.

Proposar les accions que siguin necessaries per tal d’assegurar la realitzacié de les diferents tasques de comunicacio i
relacions institucionals, controlant els terminis i amb la qualitat previstos.

Fixar objectius anuals de millora en I'ambit de la comunicacié i les relacions institucionals.

Donar suport als caps de servei o unitat per tal d’aconseguir els objectius anuals de millora.

Dirigir els projectes de millora funcional que se li encarreguin als efectes de fer els processos més eficients i eficagos.
Resoldre tots els temes possibles dins del seu ambit de responsabilitat i de la legislacié vigent.

Proposar alternatives per als temes que ultrapassin el seu ambit de presa de decisions.

Assumir les delegacions que li assigni el gerent o la gerent.

Realitzar els estudis que se li encomanin.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en direccié d’equips humans
Coneixements de metodologies de disseny i de gesti6 de projectes
Experiéncia i coneixements en processos de millora continua

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Febrer 2012
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N2

DENOMINACIO DIRECTOR/A DE L’AREA DE PERSONAL | ECONOMIA

Unitat ORGANS DE GOVERN / AREES FUNCIONALS

Categoria PERSONAL EVENTUAL

Horari Disponibilitat horaria especial

FUNCIO BASICA

Gestionar els processos relacionats amb el personal de la UdL i amb I'economia, donant suport al gerent o la gerent i als
membres de I'equip rectoral en 'assegurament del seu funcionament.

TASQUES FONAMENTALS

Definir, consensuar i implantar processos de gestié de personal, controlant que els serveis que es presten siguin agils, publics i
transparents, amb I'objectiu d’optimitzar els recursos de la UdL.

Definir, consensuar i implantar processos de gestié economica, controlant que els serveis que es presten siguin agils, publics i
transparents, amb I'objectiu d’optimitzar els recursos de la UdL.

Assegurar I'adequada coordinacié entre els serveis i unitats que estiguin sota la seva direccié funcional, d’acord amb
I'assignacio efectuada pel rector, als efectes de garantir la coheréncia de les decisions en l'area.

Organitzar, definir i implantar els sistemes de dades de personal i d’economia que permetin implantar un quadre de
comandament integral.

Proposar les accions que siguin necessaries per tal d’'assegurar la realitzacié de les diferents tasques de personal i d’'economia,
controlant els terminis i amb la qualitat previstos.

Fixar objectius anuals de millora en I'ambit de la gestio de personal i gestié economica.
Donar suport als caps de servei o unitat per tal d’aconseguir els objectius anuals de millora.

Dirigir els projectes de millora funcional que se li encarreguin per part de la geréncia als efectes de fer els processos més
eficients i eficacos.

Resoldre tots els temes possibles dins del seu ambit de responsabilitat i de la legislacié vigent.
Proposar alternatives per als temes que ultrapassin el seu ambit de presa de decisions.
Assumir les delegacions que li assigni el gerent o la gerent.

Realitzar els estudis que se li encomanin.

Substituir el gerent o la gerent en cas d’abséncia, malaltia o incapacitat.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en direccié d’equips humans
Coneixements de metodologies de disseny i de gestio de projectes
Experiéncia i coneixements en processos de millora continua

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Febrer 2012
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N2

DENOMINACIO DIRECTOR/A DE L’AREA DE DOCENCIA, QUALITAT | FORMACIO

Unitat ORGANS DE GOVERN / AREES FUNCIONALS

Categoria PERSONAL EVENTUAL

Horari Disponibilitat horaria especial

FUNCIO BASICA

Gestionar els processos relacionats amb la docéncia, la qualitat i la formacié continua, donant suport al gerent o la gerent i als
membres de I'equip rectoral en 'assegurament del seu funcionament.

TASQUES FONAMENTALS

Definir, consensuar i implantar processos de gestié de la docéncia, la qualitat i la formacié continua, controlant que els serveis
que es presten siguin agils, publics i transparents, amb 'objectiu d’optimitzar els recursos de la UdL.

Assegurar I'adequada coordinacié entre els serveis i unitats que estiguin sota la seva direccié funcional, d’acord amb
I'assignacio efectuada pel rector, als efectes de garantir la coheréncia de les decisions en 'area.

Organitzar, definir i implantar els sistemes de dades de personal i d’economia que permetin implantar un quadre de
comandament integral.

Proposar les accions que siguin necessaries per tal d’'assegurar la realitzacié de les diferents tasques de docéncia, qualitat i
formacié continua, controlant els terminis i amb la qualitat previstos.

Fixar objectius anuals de millora en I'ambit de la gesti6 de la docéncia, la qualitat i la formacié continua.
Donar suport als caps de servei o unitat per tal d’'aconseguir els objectius anuals de millora.

Dirigir els projectes de millora funcional que se li encarreguin per part de la geréencia als efectes de fer els processos més
eficients i eficacos.

Resoldre tots els temes possibles dins del seu ambit de responsabilitat i de la legislacié vigent.
Proposar alternatives per als temes que ultrapassin el seu ambit de presa de decisions.
Assumir les delegacions que li assigni el gerent o la gerent.

Realitzar els estudis que se li encomanin.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en direccié d’equips humans
Coneixements de metodologies de disseny i de gesti6 de projectes
Experiéncia i coneixements en processos de millora continua

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Febrer 2012
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DENOMINACIO DIRECTOR/A DE L’AREA DE RECERCA | TRANSFERENCIA

Unitat ORGANS DE GOVERN / AREES FUNCIONALS

Categoria PERSONAL EVENTUAL

Horari Disponibilitat horaria especial

FUNCIO BASICA

Gestionar els processos relacionats amb la recerca i la transferéncia, donant suport al gerent o la gerent i als membres de
I'equip rectoral en I'assegurament del seu funcionament.

TASQUES FONAMENTALS

Definir, consensuar i implantar processos de gestié de recerca i transferéncia, controlant que els serveis que es presten siguin
agils, publics i transparents, amb I'objectiu d’optimitzar els recursos de la UdL.

Assegurar I'adequada coordinacié entre els serveis i unitats que estiguin sota la seva direccié funcional, d’acord amb
I'assignacio efectuada pel rector, als efectes de garantir la coheréncia de les decisions en 'area.

Assegurar I'adequada coordinacié entre les diferents institucions de recerca o transferéncia en que participa la UdL, als efectes
de garantir la coheréncia de les decisions en I'area.

Organitzar, definir i implantar els sistemes de dades de recerca i transferéncia que permetin implantar un quadre de
comandament integral.

Proposar les accions que siguin necessaries per tal d'assegurar la realitzacié de les diferents tasques de recerca i
transferencia, controlant els terminis i amb la qualitat previstos.

Fixar objectius anuals de millora en I'ambit de la gesti6 de la recerca i la transferéncia.
Donar suport als caps de servei o unitat per tal d’aconseguir els objectius anuals de millora.

Dirigir els projectes de millora funcional que se li encarreguin per part de la geréncia als efectes de fer els processos més
eficients i eficacos.

Resoldre tots els temes possibles dins del seu ambit de responsabilitat i de la legislacié vigent.
Proposar alternatives per als temes que ultrapassin el seu ambit de presa de decisions.
Assumir les delegacions que li assigni el gerent o la gerent.

Realitzar els estudis que se li encomanin.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en direccié d’equips humans
Coneixements de metodologies de disseny i de gesti6 de projectes
Experiéncia i coneixements en processos de millora continua

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Febrer 2012
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DENOMINACIO DIRECTOR/A DE L’AREA D’INFRAESTRUCTURES | TECNOLOGIA

Unitat ORGANS DE GOVERN / AREES FUNCIONALS

Categoria PERSONAL EVENTUAL

Horari Disponibilitat horaria especial

FUNCIO BASICA

Gestionar els processos relacionats amb les infraestructures, la biblioteca i les tecnologies de la informacié i comunicacio,
donant suport al gerent o la gerent i als membres de I'equip rectoral en 'assegurament del seu funcionament.

TASQUES FONAMENTALS

Definir, consensuar i implantar processos de gestié de les infraestructures, la biblioteca i les tecnologies de la informacié i
comunicacid, controlant que els serveis que es presten siguin agils, publics i transparents, amb I'objectiu d’optimitzar els
recursos de la UdL.

Assegurar I'adequada coordinacié entre els serveis i unitats que estiguin sota la seva direccid funcional, d’acord amb
I'assignacio efectuada pel rector, als efectes de garantir la coheréncia de les decisions en 'area.

Organitzar, definir i implantar els sistemes de dades d’infraestructures i tecnologies d’'informacié i comunicacié que permetin
implantar un quadre de comandament integral.

Proposar les accions que siguin necessaries per tal d’assegurar la realitzacié de les diferents tasques d’infraestructures, de
biblioteques i de tecnologies de la informacid i comunicacio, controlant els terminis i amb la qualitat previstos.

Fixar objectius anuals de millora en 'ambit de la gestié de les infraestructures, la biblioteca i les tecnologies de la informacio i
comunicacio.

Donar suport als caps de servei o unitat per tal d’aconseguir els objectius anuals de millora.

Dirigir els projectes de millora funcional que se li encarreguin per part de la geréncia als efectes de fer els processos més
eficients i eficagos.

Resoldre tots els temes possibles dins del seu ambit de responsabilitat i de la legislacio vigent.
Proposar alternatives per als temes que ultrapassin el seu ambit de presa de decisions.
Assumir les delegacions que li assigni el gerent o la gerent.

Realitzar els estudis que se li encomanin.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en direccié d’equips humans
Coneixements de metodologies de disseny i de gesti6 de projectes
Experiéncia i coneixements en processos de millora continua

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Febrer 2012
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SINDICATURA DE GREUGES



Ultima actualitzacio: Abril 2011

ORGANS DE GOVERN

SINDICATURA DE GREUGES

SECRETARI/ARIA
DEL/DE LA SIiNDIC/A |
D'ORGANITZACIO
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DENOMINACIO SECRETARI/ARIA DEL/DE LA SINDIC/A DE GREUGES | D’ORGANITZACIO

Unitat SINDICATURA DE GREUGES — UNITAT D’'ORGANITZACIO | PROCESSOS

Categoria C1 NIVELL 16

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Donar suport administratiu general i especific del seu ambit de treball.

TASQUES FONAMENTALS

Tramitar documentaci6é i correspondéncia, tenint cura del desenvolupament correcte dels processos habituals a cada
destinacio.

Elaborar documents habituals del seu ambit de caracter intern i extern a la comunitat universitaria, aixi com emplenar
documents normalitzats i impresos de caracter economic i administratiu.

Donar suport a les unitats en I'elaboracié dels procediments, en el seu redisseny i en la seva automatitzacio.

Gestionar el programari que permeti que tots els procediments siguin accessibles pels usuaris i la comunitat universitaria.
Gestionar la codificacio, I'arxiu i les modificacions de tots els procediments definits de la UdL.

Portar I'agenda del cap o la cap (convocatories de reunions, entrevistes, visites, etc.).

Gestionar la correspondéncia rebuda (seleccié de temes, filtratge i canalitzacio, etc.) segons determini la persona responsable.
Organitzar i controlar I'arxiu segons es determini al seu lloc de destinacio.

Participar en I'organitzacié d’activitats extraordinaries que es realitzen des del seu ambit de treball, o en qué participi el seu
ambit de treball, desenvolupant tasques logistiques i protocol-laries.

Col-laborar amb la resta de tasques de la unitat d’organitzacié i procediments.

Atendre el public personalment i per telefon, canalitzar els contactes i filtrar les informacions a transmetre.
Realitzar les tasques administratives de la unitat o ambit de responsabilitat, i mantenir la pagina web de la unitat.
Gestionar el pressupost propi.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit universitari.

Coneixements informatics a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul, base de dades, Internet i correu electronic.
Coneixements de técniques d’elaboracié de procediments

Coneixements en I'ambit de la qualitat i I'avaluacio

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Abril 2011
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ECONOMIA

CAP DE SERVH
D'ECONOMIA

CAPDE SECCIO
DE GESTIO
PRESSUPOSTARIA

CAP DE SECCIO
DE COMPTABILITAT I
CONTROL INTERN

CAP DE SECCIO
DE TRESORERIA

CAP DE NEGOCIAT DE
CONTROL INTERN

ADMINISTRATIU/IVA
DE CREDITS

CAP DE SECCIO i
DE CONTRACTACIOI
COMPRES

_COORDINADOR/A
TECNIC/A DE SERVHES
COMUNITARIS

GESTOR/A DE
COMPRES | SERVHES
CENTRALITZATS

ADMINISTRATIU/IIVA
D'IMPOSTOS

ADMINISTRATIU/IVA
DE CONTROL
BANCARI

TECNIC/A DE SERVEIS
COMUNITARIS

ADMINISTRATIUS/IVES / AUXILIARS

tltima actualitzaci6: Juliol 2017
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DENOMINACIO CAP DE SERVEI D’ECONOMIA

Unitat ECONOMIA

Categoria Al NIVELL 26

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Assegurar I'eficag funcionament de tots els circuits economics (confeccié i gestié del pressupost, contractacié, compres
centralitzades, control intern i fiscalitzacio i gestio de la tresoreria) i facilitar la recerca de finangament complementari per a la
UdL.

TASQUES FONAMENTALS

Preparar el pressupost i establir el sistema de seguiment de la seua execucid, i proposar accions correctives, si és necessari.
Gestionar els recursos de tresoreria, i cercar el finangcament necessari per assegurar els compromisos prioritaris de la UdL.
Establir els procediments de comptabilitzacio i els circuits corresponents, inclos el d’actualitzacié de I'inventari d'immobilitzat.
Coordinar i actualitzar la normativa comptable i de gestié economica.

Controlar la tributaci6 fiscal de la UdL, mitjangant I'establiment d’un régim fiscal correcte i adient.

Elaborar els comptes anuals, aixi com la memoria anual.

Establir el procediment de fiscalitzacio i control intern de la UdL.

Establir, conjuntament amb la Geréncia, i gestionar els centres de cost, els criteris d’assignacio, de repartiment i d'imputacié de
costos, i el grau de cobertura de les activitats (comptabilitat analitica).

Gestionar el model de finangament de centres i departaments.

Supervisar i controlar els pressupostos, I'execucio i els comptes anuals de les institucions que estiguin participades per la UdL.
Preparar 'auditoria anual dels comptes i assegurar que el resultat sigui correcte.

Establir, conjuntament amb la Geréncia, els circuits dels diferents tipus de contractacions.

Dissenyar un procediment centralitzat de compres i negociar, conjuntament amb la Gerencia, per aconseguir millors condicions
amb els proveidors.

Controlar la gestio del patrimoni de tota la UdL.

Elaborar documents i estudis per a la Geréncia, el Rectorat i el Consell Social.

Realitzar un seguiment del nivell de servei en temes economics percebut pels diferents clients: interns (departaments, caps de
projectes, facultats, escoles, altres serveis, Geréncia, Rectorat, Consell Social...) i externs (Generalitat, empreses o institucions
col-laboradores, proveidors, bancs...).

Controlar i coordinar la gestié de cada una de les seccions.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en comptabilitat publica, pressupostaria i patrimonial.
Experiéncia en I'ambit econdmic universitari.

Coneixements del funcionament de I'’Administracié publica.

Experiéncia en direccié d’equips humans.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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DENOMINACIO CAP DE SECCIO DE GESTIO PRESSUPOSTARIA

Unitat ECONOMIA

Categoria A2 NIVELL 24

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Organitzar i controlar els processos derivats de la gestié de la comptabilitat pressupostaria de la UdL.

TASQUES FONAMENTALS

Realitzar simulacions per tal de proposar escenaris pressupostaris fins a 'adopcié del pressupost.
Elaborar el pressupost, incloent-hi tots els documents i annexos legalment establerts.

Gestionar i supervisar el pressupost, i comptabilitzar els crédits pressupostaris de I'estat de despeses i dels drets reconeguts
de I'estat d’ingressos.

Supervisar I'emissio de les factures de la UdL.
Gestionar i supervisar les modificacions del pressupost.
Gestionar, conjuntament amb Gestié Académica, la matricula.

Donar suport en la determinacié del grau de cobertura de les activitats, tan pel que fa als ingressos propis com a les
transfereéncies corrents.

Assignar els recursos als centres i departaments d’acord amb el model de finangament intern.

Preparar la liquidacié pressupostaria.

Participar en la realitzacio de la memoria en els referents pressupostaris.

Donar suport en les tasques de supervisio de les auditories.

Coordinar i actualitzar la normativa pressupostaria i donar suport a la confecci6 de les normatives de gestio.
Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques del seu ambit.

Supervisar i coordinar el personal assignat a la seua secci6.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiencia en comptabilitat piblica, pressupostaria i analitica.
Coneixements dels circuits administratius universitaris.

Coneixements de I'estructura universitaria.

Experiéncia en aplicacions informatiques comptables.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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DENOMINACIO ADMINISTRATIU/IVA DE CREDITS

Unitat ECONOMIA / SECCIO DE GESTIO PRESSUPOSTARIA
Categoria Cl1/C2 NIVELL 16

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Realitzar tasques de suport administratiu general i les especifiques de la gesti6 dels crédits, els fruits dels ingressos i les
modificacions del pressupost.

TASQUES FONAMENTALS

Supervisar i validar els credits pressupostaris, fruit de I'aprovacio inicial del pressupost, dels ingressos que es vagin produint i
de les modificacions pressupostaries.

Supervisar i tramitar totes les modificacions pressupostaries.
Supervisar i tramitar les reassignacions de credit.

Elaborar i tramitar els documents comptables de la seua responsabilitat, tenint cura de la seua correcta justificacio i
comptabilitzacié.

Controlar, validar i emetre les factures de la UdL.

Donar suport en la fiscalitzaci6 dels ingressos, d’acord amb els criteris fixats.

Donar suport en la resta de tasques de la Seccid, especialment la confeccid del pressupost i les auditories.

Elaborar i tramitar els documents comptables del seu ambit, tenint cura de la seua correcta justificacié i comptabilitzacié.
Assessorar en els circuits habituals de temes econdmics i administratius i col-laborar amb el personal auxiliar.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en comptabilitat publica.
Coneixements dels circuits administratius universitaris.
Coneixements de I'estructura universitaria.
Experiéncia en aplicacions informatiques comptables.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Maig 2009
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DENOMINACIO CAP DE SECCIO DE COMPTABILITAT | CONTROL INTERN

Unitat ECONOMIA

Categoria A2 NIVELL 24

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Organitzar, coordinar i elaborar les operacions comptables d’acord amb la normativa comptable i la fiscalitzacié de la despesa.

TASQUES FONAMENTALS

Fer aplicar els procediments previstos de comptabilitat i patrimoni, i proposar millores, si cal.
Realitzar un seguiment periodic del control pressupostari.

Coordinar i assegurar el correcte registre dels documents relacionats amb proveidors i perceptors.
Fiscalitzar la gestié del pressupost de despeses.

Realitzar auditories internes en les diferents unitats de la UdL.

Coordinar i actualitzar la normativa comptable i de gestié de la despesa.

Supervisar funcionalment la gestié econdmica dels campus.

Controlar i confeccionar les obligacions fiscals de la UdL.

Gestionar la comptabilitat analitica de la UdL sobre els criteris i parametres fixats.
Confeccionar els estats de la comptabilitat financera dins dels comptes anuals.

Donar suport en les tasques de supervisié de les auditories externes.

Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques del seu ambit.

Supervisar i coordinar el personal assignat a la seua secci6.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en comptabilitat publica, pressupostaria i patrimonial.
Coneixements i experiéncia en fiscalitat de les administracions publiques.
Coneixements dels circuits administratius universitaris.

Experiéncia en aplicacions informatiques comptables.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017

84




N2

DENOMINACIO CAP DE NEGOCIAT DE CONTROL INTERN

Unitat ECONOMIA / SECCIO DE COMPTABILITAT | CONTROL INTERN
Categoria C1 NIVELL 20

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Organitzar i coordinar les tasques relacionades amb el control intern de I'ambit economic de la UdL.

TASQUES FONAMENTALS

Fiscalitzar I'activitat economica de les diferents unitats de la UdL, en especial, I'execucié de la despesa.
Proposar normatives per a la fiscalitzacio de la UdL.

Confeccionar el pla d’auditoria interna i els treballs d’auditoria, un cop s’'implanti la fiscalitzacié a posteriori.
Donar suport en la intervencio i reglamentacié dels processos i circuits d’execucio del pressupost d’ingressos i despeses.
Dissenyar el funcionament del control intern en els negociats economics i donar suport en la seua execucio.
Col-laborar activament en els treballs d’auditoria externa.

Desenvolupar i aplicar la comptabilitat analitica.

Donar suport a la resta de les tasques que té assignada la unitat.

Redactar els documents administratius, informes i estadistiques del seu ambit.

Dirigir i supervisar el treball del personal al seu carrec.

Substituir el cap o la cap de seccié quan sigui necessari.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en comptabilitat publica.

Coneixements i experiencia en fiscalitzacié i auditoria de les administracions publiques.
Coneixements i experiéncia en comptabilitat analitica.

Experiéncia en aplicacions informatiques comptables.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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DENOMINACIO ADMINISTRATIU/IVA D’IMPOSTOS

Unitat ECONOMIA / SECCIO DE COMPTABILITAT | CONTROL INTERN
Categoria Cl1/C2 NIVELL 16

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Realitzar tasques de suport administratiu general i les especifiques del seu ambit de treball, amb I'objectiu d’assegurar el
funcionament administratiu de la unitat.

TASQUES FONAMENTALS

Supervisar els assentaments comptables que tenen incidéncia en les declaracions d'impostos a que esta obligada la UdL.

Estar al corrent de les modificacions normatives en I'ambit tributari, i proposar els canvis necessaris en les aplicacions
informatiques.

Preparar i confeccionar les declaracions tributaries dins dels terminis establerts.

Preparar tota la documentacié necessaria per atendre els requeriments efectuats per I’Administracié Tributaria.

Donar suport a la resta de les tasques que té assignada la unitat.

Elaborar i tramitar els documents comptables del seu ambit, tenint cura de la seua correcta justificacié i comptabilitzacié.
Elaborar i tramitar documentacio i correspondeéncia, tenint cura del desenvolupament correcte dels processos habituals.
Assessorar en els circuits habituals de temes econdmics i administratius i col-laborar amb el personal auxiliar.
Confeccionar documents habituals del seu ambit, aixi com redactar i despatxar correspondéncia de la unitat.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experieéncia en fiscalitat de les administracions publiques.
Coneixements i experiéncia en comptabilitat publica.
Coneixements informatics a nivell d’'usuari: processador de textos, full de calcul, base de dades i pagina web.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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DENOMINACIO CAP DE SECCIO DE TRESORERIA

Unitat ECONOMIA

Categoria A2 NIVELL 24

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Controlar i fer el seguiment de la tresoreria per tal d’optimitzar els recursos de la UdL.

TASQUES FONAMENTALS

Controlar i supervisar tots els comptes de diposit de la UdL.
Gestionar i controlar els pagaments i cobraments.
Realitzar i/o controlar les conciliacions bancaries dels comptes de diposit.

Informar periddicament de I'estat de tresoreria.

Controlar els comptes d’avangada, realitzar les comprovacions necessaries i efectuar els corresponents tramits comptables.

Controlar les condicions financeres de les entitats bancaries.

Gestionar 'endeutament.

Planificar la tresoreria de la UdL.

Gestionar els excedents de tresoreria.

Confeccionar els estats comptables anuals relacionats amb la tresoreria.
Donar suport en les tasques de supervisié de les auditories externes.
Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques del seu ambit.
Supervisar i coordinar el personal assignat a la seua secci6.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en gestié de comptes de diposit i tramitacié de pagaments i cobraments.
Coneixements i experiencia en comptabilitat publica.

Coneixements dels circuits administratius universitaris.

Experiéncia en aplicacions informatiques comptables.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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DENOMINACIO ADMINISTRATIU/IVA DE CONTROL BANCARI
Unitat ECONOMIA / SECCIO DE TRESORERIA
Categoria Cl1/C2 NIVELL 16

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Realitzar tasques de suport administratiu general i les especifiques del control bancari.

TASQUES FONAMENTALS

Integrar diariament la informaci6 bancaria en la comptabilitat de la UdL.
Controlar els comptes de diposit que la UdL manté en les entitats bancaries.
Elaborar i controlar els pagament i els cobraments.

Elaborar i controlar les conciliacions bancaries del comptes de diposits centrals.

Controlar i supervisar les conciliacions bancaries dels comptes d’avancgada i efectuar els tramits comptables.

Elaborar i tramitar els documents comptables del seu ambit, tenint cura de la seua correcta justificacié i comptabilitzacio.

Col-laborar en la planificaci6 de la tresoreria de la UdL.

Donar suport en la resta de tasques de la Secci6.

Elaborar i tramitar documentacié i correspondéncia, tenint cura del desenvolupament correcte dels processos habituals.
Assessorar en els circuits habituals de temes econdmics i administratius i col-laborar amb el personal auxiliar.
Confeccionar documents habituals del seu ambit, aixi com redactar i despatxar correspondencia de la unitat.

Emplenar documents normalitzats i impresos (de caracter econdmic i administratiu).

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua

categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en comptabilitat publica.
Coneixements i experiencia en conciliacions bancaries.
Experiéncia en aplicacions informatiques comptables.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE SECCIO DE CONTRACTACIO | COMPRES

Unitat ECONOMIA

Categoria A2 NIVELL 24

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Elaborar els plecs de condicions i preparar la documentacié administrativa i revisar la documentacio técnica que puguin aportar
les unitats proposants dels expedients de contractacio.

TASQUES FONAMENTALS

Elaborar i preparar tota la documentacié de I'expedient de contractacio i realitzar el seguiment administratiu de I'expedient fins
a la devolucio de la garantia definitiva per extincié del contracte.

Responsabilitzar-se de tota la documentacié continguda en els expedients, especialment en temes de concursos i subhastes.

Col-laborar en I'establiment de circuits de contractacio, creant documentacio tipus i mantenint actualitzats plecs de clausules,
contractes i resolucions pels diferents tipus de contractacions.

Redactar i despatxar la correspondéncia de la unitat.

Donar informacié a la comunitat de la UdL referent a la tramitacié a seguir davant qualsevol intencié d’adquisicié i fer d’enllag
entre els diferents actors que intervenen en I'expedient de contractacio.

Informar-se permanentment dels canvis de legislacio i/o de gesti6 de la contractacio en el seu ambit de competéncia, elaborar
un manual de funcionament i mantenir-lo actualitzat.

Promoure la contractacié6 homologada (concursos), acords marc i fer seguiment sobre nous processos i tecnologies per a
I'enllag entre la gestié de compres, la contractacié administrativa i la gestié econdmica que pogués suposar una disminucié en
els costos.

Buscar acords de compra amb la Generalitat, altres universitats i institucions.

Fer I'estudi, la implantacié i el control d’'un sistema de gestié de compres centralitzat, a I'efecte d’aconseguir millors condicions.

Atendre les queixes derivades de qualsevol incideéncia relacionada amb un contracte administratiu, tant si s6n per part de la
UdL com per part de 'empresa afectada.

Assessorar les unitats sobre les ofertes aconseguides i que presenten com a justificacio en els expedients.
Controlar, estudiar i redactar les clausules més adients per a convenis de contingut economic.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pel seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacioé técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de la legislacié de contractacié (ambit: Catalunya, Espanya i Unié Europea).
Coneixements dels circuits administratius universitaris i d’Administracié publica.
Coneixements de I'estructura universitaria.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO GESTOR/A DE COMPRES | SERVEIS CENTRALITZATS

Unitat ECONOMIA

Categoria A2 NIVELL 20

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Definir i implantar procediments centralitzats de compres de la UdL.

TASQUES FONAMENTALS

Analitzar, promoure i proposar la contractacié homologada, els acords marc i qualsevol altra eina de gestié que pugui ser (til
per tal de gestionar compres centralitzadament i que suposi una disminucié dels costos per a la UdL, entre d’altres en: material
d’oficina, consumibles informatics i de fax o fotocopiadores, etc.

Promoure, juntament amb Serveis Comunitaris, la contractacié homologada de mobiliari d’oficina i d’equipament de laboratori.

Promoure acords i/o contractes homologats amb empreses de serveis que permetin un tracte més avantatjés per a la UdL, com
agencies de viatges, restaurants, hotels, elements de transport, etc.

Proposar acords de compra amb la Generalitat, altres universitats i institucions.
Estudiar i proposar un sistema de gestié de compres centralitzat, a I'efecte d’aconseguir millors condicions.
Gestionar i controlar el sistema de gestié de compres centralitzat.

Establir un mecanisme de comunicacié interna a la comunitat de la UdL referent als productes i serveis que s’han de gestionar
centralitzadament, aixi com de les ofertes a qué es poden acollir.

Atendre les queixes derivades de qualsevol incidéncia relacionada amb les compres centralitzades i amb els acords o ofertes
avantatjoses amb empreses de serveis 0 subministraments.

Assessorar les unitats gestores de la despesa sobre el sistema més beneficiés de compra.
Exercir la fiscalitzacié prévia de les despeses, segons els criteris establerts per I'Area Economica.
Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques del seu ambit.

Col-laborar en la resta de funcions de la Secci6 de Contractacié i Compres.

Supervisar i coordinar el personal assignat.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements dels circuits administratius universitaris.
Coneixements de I'estructura universitaria.
Coneixements i experiéncia en la gestié economica.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Febrer 2007
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N2

DENOMINACIO COORDINADOR/A TECNIC/A DE SERVEIS COMUNITARIS

Unitat ECONOMIA

Categoria GRUP I

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Responsabilitzar-se de la planificacio, control i adopcié de mesures per al correcte funcionament dels serveis comunitaris.

TASQUES FONAMENTALS

Planificar, proposar i coordinar la prestacié dels serveis comunitaris de la UdL: neteja, vigilancia, jardineria, recollida i reciclatge
de residus, transport, mudances, missatgeria, bars, entitats bancaries, copisteries, etc.

Elaborar els plecs de clausules técniques per a la prestacié de serveis comunitaris: neteja, vigilancia, jardineria, recollida i
reciclatge de residus, transport, mudances, missatgeria, etc.

Fer el seguiment, controlar i adoptar les mesures necessaries per al correcte compliment dels serveis, a través d’empreses
externes o de personal de la UdL.

Elaborar, proposar i organitzar el pla de recollida i reciclatge de residus.
Impulsar i organitzar, conjuntament amb la Secci6 de Contractacié i Compres, una unitat de compres centralitzada.

Elaborar els plecs de clausules técniques per a la concessié administrativa de serveis a la UdL, com bars, restaurants,
distribuidors automatics, entitats bancaries, caixers, copisteries, etc.

Fer el seguiment, controlar i adoptar les mesures necessaries per al correcte compliment de les concessions administratives.
Organitzar, proposar i executar el procediment per inventariar, afectar i desafectar els béns mobles.

Planificar, proposar i atendre les necessitats de mobiliari d’oficina.

Coordinar la conservacio i el manteniment del mobiliari d’oficina i laboratori.

Organitzar, proposar i mantenir actualitzada la retolaci6 dels edificis i espais de la UdL.

Vetllar pel compliment de la normativa vigent en l'area de les seues competéencies.

Dirigir, supervisar i coordinar les actuacions de la seua competéncia conjuntament amb el personal de serveis comuns de
campus i de manteniment d’Infraestructures.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en I'organitzacio de serveis publics.
Coneixements dels circuits administratius universitaris.
Coneixements de I'estructura universitaria.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A DE SERVEIS COMUNITARIS
Unitat ECONOMIA

Categoria GRUP 1l

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Donar suport técnic especialitzat dins de la unitat de Serveis Comunitaris de la Universitat de Lleida.

TASQUES FONAMENTALS

Participar en el control i seguiment dels serveis comunitaris de la UdL: neteja, vigilancia, jardineria, recollida i reciclatge de
residus, transport, mudances, etc.

Fer el seguiment, controlar i adoptar les mesures necessaries per al correcte compliment dels serveis, a través d’empreses
externes o de personal de la UdL.

Adoptar les mesures necessaries per executar el pla de recollida i reciclatge de residus.

Cercar informaci6 (o actualitzar-la) sobre aspectes relacionats amb I'ambit d’actuacié de la unitat.
Executar les tasques assignades en les compres centralitzades.

Fer el seguiment, controlar i adoptar les mesures necessaries per al correcte compliment de les concessions administratives.
Tramitar els expedients d’inventari, afeccié i desafeccié de béns mobles.

Col-laborar en I'adquisicio, conservacid i manteniment del mobiliari d’oficina.

Mantenir actualitzada la retolacié dels edificis i espais de la UdL.

Recercar informaci6 i actualitzacié d’informacié en aspectes relacionats amb I'ambit d’actuacié de la unitat.
Preparar els documents a lliurar a la comunitat universitaria sobre els serveis comunitaris.

Col-laborar amb els serveis externs que es puguin contractar en I'ambit d’actuacié de la unitat.

Organitzar i gestionar la documentacio dels serveis comunitaris.

Donar suport en la gestié economica de la unitat (pressupostos, control de la facturacié, previsié i control de despeses del
RAM).

Gestionar la informacié propia i la pagina web de la unitat.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Formacio especialitzada mitjana en prevencié de riscos laborals.
Coneixements de I'estructura universitaria.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO COORDINADOR/A TECNIC/A DE RELACIONS INTERNACIONALS

Unitat RELACIONS INTERNACIONALS | COOPERACIO / RELACIONS INTERNACIONALS
Categoria GRUP |

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Promoure internacionalment la UdL en col-laboracié amb altres serveis i coordinar i supervisar la gestié dels programes
d'intercanvi de la comunitat universitaria (estudiantat, PDI i PAS).

TASQUES FONAMENTALS

Supervisar la gestié dels programes d'intercanvi de la comunitat universitaria.
Coordinar la difusié dels convenis internacionals i programes en els quals participa la UdL.
Gestionar la participacio de la Universitat en els diferents programes i convenis internacionals subscrits.

Coordinar i gestionar I'acollida dels estudiants, professors i técnics estrangers que vinguin a la nostra universitat en qualitat
d’intercanvi.

Efectuar la cerca de fonts de financament externes per a I'impuls de la internacionalitzacié de la UdL.

Gestionar els intercanvis de professors, investigadors i estudiants acordats amb altres institucions.

Recopilar, difondre, controlar i actualitzar la informacié sobre programes de col-laboracié interuniversitaria.

Promoure i donar suport als projectes de mobilitat interuniversitaria.

Controlar i coordinar la gestié del personal assignat a la unitat.

Controlar i executar el pressupost assignat a la unitat.

Elaborar la memoria anual d’activitats realitzades, objectius assolits i altres informes.

Coordinar les relacions amb les institucions externes per afavorir la integracié del col-lectiu acollit en régim de mobilitat.
Participar en reunions de xarxes interuniversitaries i en congressos relacionats amb I'ambit de les relacions internacionals.
Tenir cura de les atencions protocol-laries en el seu ambit competencial.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements dels organismes i mecanismes administratius de la UE.

Coneixements relacionats amb administracions de caire internacional.

Coneixements del funcionament de I'’Administracié universitaria.

Coneixements d’informatica a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul, correu electronic, navegacio per Internet i
base de dades.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.
Nivell de llengua anglesa equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A EN RELACIONS INTERNACIONALS

Unitat RELACIONS INTERNACIONALS | COOPERACIO / RELACIONS INTERNACIONALS
Categoria GRUP I

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Coordinar i supervisar els programes de mobilitat inclosos en el Programa Erasmus + de mobilitat academica.

TASQUES FONAMENTALS

Gontrolar la mobilitat d’estudiantat, PDI i PAS de la UdL i centres adscrits acordada per altres institucions europees.
Recopilar, difondre, controlar i actualitzar la informacié sobre programes de mobilitat interuniversitaria.

Orientar i informar la comunitat universitaria dels programes de mobilitat academica en els quals participa la UdL, en
cooperacié amb els coordinadors academics de mobilitat als centres propis i adscrits.

Coordinar la difusio dels programes de mobilitat en els quals participa la UdL.

Gestionar les relacions amb les institucions externes i amb els coordinadors de mobilitat académica de cada centre per tal de
fer el seguiment de les activitats de mobilitat.

Executar el pressupost corresponent a les accions del programa Erasmus.

Elaborar els informes adregats a I'organisme que faci les funcions d’agéncia nacional Erasmus.

Participar en reunions i congressos relacionats amb I'ambit de la seua funcié basica.

Substituir el coordinador técnic o coordinadora técnica de la unitat en cas d’abséncia, malaltia o incapacitat.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements del funcionament de I’Administraci6 universitaria.

Coneixements dels organismes i mecanismes de gestié dels programes de mobilitat europeus.

Coneixements d’informatica a nivell d’'usuari: processador de textos, full de calcul, correu electronic, navegacié per Internet i
base de dades.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.
Nivell de llengua anglesa equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017

96




N2

DENOMINACIO TECNIC/A EN MOBILITAT INTERNACIONAL

Unitat RELACIONS INTERNACIONALS | COOPERACIO / RELACIONS INTERNACIONALS
Categoria GRUP I

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Gestionar els programes de mobilitat académica.

TASQUES FONAMENTALS

Gestionar la mobilitat académica d’estudiants, PDI i PAS de i cap a la UdL.

Participar en accions de captacié d’estudiants internacional regular en col-laboracié amb les altres unitats de la UdL que tenen
encomanada aquesta tasca, aixi com tenir cura de I'acollida d’estudiants i de personal d’altres institucions i de les atencions
protocol-laries, en el seu ambit competencial, amb I'obligacié de realitzar 60 hores anuals fora del seu horari laboral per a la
realitzacié d’aquestes tasques.

Recopilar, difondre, controlar i actualitzar la informacio sobre programes de mobilitat interuniversitaria, mitjangant, entre altres,
les bases de dades associades a la gesti6 dels diferents programes de mobilitat.

Orientar i informar la comunitat universitaria dels programes de mobilitat academica en els quals participa la UdL, en
cooperacioé amb els coordinadors académics de mobilitat als centres propis i adscrits.

Responsabilitzar-se de la difusié dels programes de mobilitat en els quals participa la UdL.

Gestionar les relacions amb les coordinadors de mobilitat académica de cada centre per tal de fer el seguiment de les activitats
de mobilitat.

Mantenir una relacié fluida amb les institucions que puguin estar implicades en la mobilitat académica (institucions locals,
Generalitat, Ministeri de I'Interior, etc.)

Gestionar les relacions, en temes de mobilitat académica, amb les institucions d’ensenyament superior estrangeres, inclosa la
preparaci6 dels acords.

Elaborar els informes que se li encomanin sobre la mobilitat académica.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements del funcionament de I’Administracié universitaria.

Coneixements de la normativa dels organismes i mecanismes de gestié dels programes de mobilitat academica.
Coneixement de les xarxes socials i eines de gesti6 especifica de la mobilitat academica.

Coneixement i experiéncia en técniques de comunicacio.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.
Nivell de llengua anglesa equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A ESPECIALISTA EN RELACIONS INTERNACIONALS

Unitat RELACIONS INTERNACIONALS | COOPERACIO / RELACIONS INTERNACIONALS
Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Gestionar els programes d'intercanvi de la comunitat universitaria (estudiantat, PDI i PAS).

TASQUES FONAMENTALS

Orientar i informar dels acords i convenis internacionals i programes en els quals participa la UdL.
Informar i atendre als usuaris de la unitat sobre els diferents programes d’intercanvi internacional i activitats d’integracio.
Tramitar les sol-licituds de mobilitat entrant i sortint dels programes i convenis en qué participen la UdL i els centres adscrits.

Gestionar les activitats d'integracié que organitza la unitat i col-laborar en les que organitzen altres serveis i en que participa el
col-lectiu subjecte a mobilitat.

Orientar, informar i gestionar I'accés a la UdL de I'estudiantat visitant.

Facilitar informacié per al PDI estranger en estada a la UdL

Donar suport als centres en la gestié dels programes de mobilitat internacional.

Mitjangar entre la UdL i I'administracié competent en temes relacionats amb estrangeria.

Elaborar el material de difusio dels programes de mobilitat (diptics, cartells, web, etc.).

Mantenir les bases de dades de la unitat.

Actualitzar i mantenir la pagina web de la unitat.

Gestionar i fer el seguiment de les convocatories relacionades amb la d’internacionalitzacié de la UdL i la cooperacié.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements del funcionament de I’Administracié publica i de I'ambit universitari.

Experiéncia en la utilitzacié de sistemes de comunicacio.

Coneixements d'informatica a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul, correu electronic, navegacié per Internet i
base de dades.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.
Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A EN COOPERACIO

Unitat RELACIONS INTERNACIONALS | COOPERACIO / DESENVOLUPAMENT | COOPERACIO
Categoria GRUP I

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Coordinar i supervisar la gesti6 de les activitats de cooperacié internacional per al desenvolupament organitzades i
promogudes per la UdL.

TASQUES FONAMENTALS

Coordinar I'organitzacio i gestionar les activitats de sensibilitzacié en cooperacio internacional organitzades per la UdL o amb la
seua participacio.

Supervisar i afavorir la convocatoria d’ajudes destinades a promoure la cooperacié al desenvolupament i la mobilitat en
cooperacié al desenvolupament dins de la comunitat universitaria.

Promoure i donar suport als projectes de cooperaci6 al desenvolupament executats per la UdL o amb la seua participacio

Coordinar i contribuir a I'avaluacié dels projectes de cooperacio al desenvolupament de convocatories pertanyents a entitats
externes.

Supervisar i coordinar la gestié dels projectes europeus de cooperacié académica.
Vetllar pel compliment dins de la UdL del codi de conducta de les universitats en matéria de cooperacié al desenvolupament.

Organitzar i promoure dins de la UdL la formacié en els valors de la solidaritat, la tolerancia, la convivéencia, la llibertat i la
justicia.

Coordinar la gesti6 del 0,7% de la UdL, aixi com el de tota la comunitat universitaria.
Coordinar la gesti6 i la difusié del Centre de Documentacio en Cooperacioé i Solidaritat.

Coordinar la realitzacié d’estudis relacionats amb la cooperacié al desenvolupament que acordi desenvolupar pel vicerectorat, i
col-laborar, si s’escau, en els que realitzin el PDI de la UdL.

Controlar i coordinar la gesti6 del personal assignat a la unitat.

Controlar i executar el pressupost assignat a la unitat.

Coordinar I'elaboracié de la memoria anual d’activitats realitzades, objectius assolits i altres informes.

Coordinar les relacions amb les entitats del mén de la cooperacié per al desenvolupament per impulsar accions conjuntes.
Coordinar la gestié especialitzada d’assessorament a I’Ajuntament de Lleida pel que fa a les seues actuacions internacionals.

Participar en reunions de xarxes interuniversitaries i en congressos relacionats amb ['ambit de la cooperacié al
desenvolupament.

Tenir cura de les atencions protocol-laries en el seu ambit competencial.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Formaci6 en cooperacié per al desenvolupament.

Experiéncia en administracio de relacions exteriors universitaries.
Coneixements del funcionament de I’Administracié publica.
Experiéncia en la utilitzaci6 de sistemes de comunicacio.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.
Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A ESPECIALISTA EN COOPERACIO

Unitat RELACIONS INTERNACIONALS | COOPERACIO / DESENVOLUPAMENT | COOPERACIO
Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Organitzar i gestionar activitats de cooperaci6 internacional per al desenvolupament.

TASQUES FONAMENTALS

Organitzar i gestionar les activitats de formacié en matéeria de cooperacio internacional per al desenvolupament.
Organitzar i gestionar activitats de sensibilitzacié en cooperaci6 internacional per al desenvolupament.

Organitzar i gestionar les mobilitats solidaries en cooperaci6 internacional adrecades a la comunitat universitaria i la ciutadania
de Lleida

Promoure activitats i programes de solidaritat internacional, cooperacié al desenvolupament i ajuda humanitaria.

Promoure dins de la comunitat universitaria la formacié6 humana global en els valors de la solidaritat, la tolerancia, la
convivéncia, la llibertat i la justicia.

Gestionar els projectes europeus de cooperacié6 amb universitats de paisos en desenvolupament que mantenen acords
preferents amb la Unié Europea.

Gestionar i fer la difusio del Centre de Documentacié en Cooperaci6 i Solidaritat.

Avaluar els projectes de cooperacié per al desenvolupament de convocatories pertanyents a entitats alienes a la Universitat de
Lleida (Ajuntament de Lleida, Diputacié...).

Coordinar-se i col-laborar amb altres entitats del mon de la cooperacio per al desenvolupament de Lleida per impulsar accions
de cooperaci6 i sensibilitzacio conjuntes.

Gestionar i organitzar programes d’activitats per a altres entitats o institucions, sempre que tinguin relaci6 amb aquestes
finalitats.

Actualitzar i gestionar la pagina web de la unitat.
Coordinar les atencions protocol-laries a les visites externes relacionades amb programes de cooperacié internacional.
Gestionar i fer el seguiment de les convocatories relacionades amb la internacionalitzacié de la UdL i la cooperacio6.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Formaci6 en cooperacio per al desenvolupament.

Experiéncia en administraci6 de relacions exteriors universitaries.
Coneixements del funcionament de I’Administracio publica.
Experiéncia en la utilitzacié de sistemes de comunicacio.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.
Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE SISTEMES D’INFORMACIO | COMUNICACIONS

Unitat SISTEMES D’INFORMACIO | COMUNICACIONS

Categoria PERSONAL EVENTUAL

Horari MATINS | UNA TARDA Disponibilitat horaria especial

FUNCIO BASICA

Planificar, dirigir i coordinar els recursos assignats per tal d’assegurar el correcte funcionament de les tecnologies de la
informacié, garantint la implantaci6 i seguiment de les politiques definides per la direcci6 de la UdL.

TASQUES FONAMENTALS

Garantir una prestacié de serveis TIC amb qualitat i eficacia, i un correcte funcionament dels sistemes i tecnologies de la
informaci6 de la UdL.

Garantir la implantacié de metodologies i bones practiques de prestacié de serveis TIC, i fer-ne un seguiment que garanteixi
una entrega d’aquests serveis amb qualitat i eficacia.

Dirigir els processos de les tecnologies de la informacid, i garantir que els procediments de gestio i d’'incidéncies i els terminis
de resposta estiguin establertes i siguin publics.

Establir mecanismes de calcul del cost i el valor de les propostes d’iniciatives a desenvolupar, per tal que la direccié pugui
prioritzar-les.

Proposar el pla d’actuacié anual, on s’incloguin les iniciatives prioritzades i les millores en la prestacié dels serveis TIC.
Impulsar i fer el seguiment del pla d’actuacié anual.

Elaborar la proposta de pressupost anual i gestionar, supervisar i fer el seguiment del pressupost assignat.

Gestionar el cataleg de serveis TIC.

Dirigir, gestionar i coordinar I'equip huma al seu carrec.

Supervisar i assegurar la correcta gestio dels contractes amb els proveidors de la unitat.

Dirigir, controlar i fer el seguiment dels projectes transversals a la seva unitat, no assignat a cap responsable.

Informar periddicament als organs de govern sobre les accions, incidéncies i informacio rellevant dels processos i serveis TIC.
Realitzar els estudis que se li encomanin.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements avancats en tecnologies de la informaci6.

Coneixements de procediments de contractacié publica i gestio pressupostaria.
Coneixements de metodologies de gesti6 de serveis informatics.

Experiéncia en direccié d’equips humans.

REQUISITS
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE PLANIFICACIO DE SERVEIS TIC

Unitat SISTEMES D'INFORMACIO | COMUNICACIO )

Categoria GRUP | - GESTOR SERVEIS TIC, ESPECIALITAT PLANIFICACIO.

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Identificar quins serveis TIC requereix la UdL per tal d’assolir els seus objectius estratégics, planificar la seva creacio i
assegurar que, un cop en marxa, s’ofereixen d’acord amb els objectius i indicadors establerts.

TASQUES FONAMENTALS
Responsabilitzar-se dels processos d’estratégia de servei que marquen les bones practiques ITIL.

Crear i gestionar el portafoli i el cataleg de serveis TIC, participant en la definicid6 de nivells de serveis i parametres de
continuitat, capacitat i disponibilitat de nous serveis.

Crear i controlar la cartera de projectes TIC adregats a la creacié de nous serveis o a la introduccié de grans canvis en els
serveis oferts.

Realitzar un control economic i d’execucié de la cartera de projectes, aixi com dels serveis oferts.

Gestionar les relacions amb la resta de la UdL, buscant vies de comunicacié que permetin captar necessitats i oportunitats i
mesurar el seu nivell de satisfaccié amb els serveis oferts.

Gestionar la comunicacié amb la resta de la UdL, per publicitar els serveis i I'entrada en funcionament de nous serveis, aixi
com mecanismes d’'Us eficient dels serveis.

Estudiar i analitzar tendéncies TIC i elaborar recomanacions i bones practiques sobre noves maneres d’oferir servei, sobre
arquitectura de solucions, sistemes i dades, aixi com sobre seguretat.

Participar en comunitats interuniversitaries (CSUC, CRUE-TIC, REDIRIS) i professionals (ITSMF, EFQM).
Elaborar documents i estudis en les matéries de la seua competéncia.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Master o postgrau relacionat amb la planificacié de serveis TIC.

Coneixements avangats d'ITIL en 'ambit de I'estrategia de servei o altres metodologies de gestié de serveis TIC (IT4IT, Cobit,
1ISO20000, LeanIT).

Coneixements de planificaci6 estrategica de serveis TIC.

Coneixements d’arquitectura TIC (Topaf), seguretat TIC (CISSP, CompTIA) i de Business Intelligence (ETL i Master Data
Management).

Experiéncia en direccié d’equips humans.

Coneixements sobre gestio per processos (EFQM) i direccio de projectes (PMBOK, PRINCE)

Nivell Foundation d’ITIL

REQUISITS

Grau en Enginyeria Informatica, Enginyeria de Sistemes en Telecomunicacions, en Economiques, en Administraci6 i Direccio
d’Empreses o equivalents.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO ANALISTA

Unitat SISTEMES D'INFORMACIO | COMUNICACIO

Categoria GRUP |

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Desenvolupar les tasques que impliquin: coneixements técnics de grau superior, capacitat d’organitzacio, alt grau d’autonomia i
de responsabilitat i/o de direccié i/o de gesti6 i/o execucié de técniques.

TASQUES FONAMENTALS

Analitzar els sistemes i les aplicacions informatiques per elaborar les definicions i els dissenys que hauran d'implementar els
programadors per cobrir les necessitats i requeriments dels usuaris.

Controlar la qualitat dels programes, dels sistemes i de les aplicacions dissenyades.
Elaborar i mantenir els quaderns de carrega per a programadors.
Dirigir 'equip de treball assignat i coordinar al personal implicat en la gestio i el desenvolupament del projecte.

Desenvolupar i mantenir aplicacions informatiques o xarxes, i implantar sistemes i mecanismes de seguretat i supervisié
d’aquestes.

Atendre els usuaris en les seues consultes i problemes relacionats amb la funcionalitat dels sistemes i de les aplicacions
informatiques.

Elaborar documents i estudis en les matéries de la seua competéencia.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de llenguatges de programacio i de sistemes de gestio de bases de dades relacionals.
Coneixements de metodologies de disseny de programari i de gestié de projectes.
Experiéncia en direccidé d’equips humans.

REQUISITS

Coneixements de llengua catalana orals i escrits.

Ultima actualitzacié: Juliol 2006
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N2

DENOMINACIO CAP DE PROJECTES TIC

Unitat SISTEMES D'INFORMACIO | COMUNICACIO

Categoria GRUP | - GESTOR DE SISTEMES TIC, ESPECIALITAT PROJECTES

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Col-laborar en la creacié del cataleg de serveis TIC i executar la cartera de projectes segons la planificacié establerta i
respectant el pressupost assignat, garantint alhora que els serveis creats son de qualitat, adequats al proposit i satisfan les
necessitats de la UdL.

TASQUES FONAMENTALS
Responsabilitzar-se dels processos de disseny de servei que marquen les bones practiques ITIL.

Assumir la part dels processos de transicié del servei que es determini, assegurant una fluida i automatitzada transicié entre el
disseny i 'operacio.

Identificar i coordinar les estructures de gestié necessaries per a la correcta gestié dels projectes.

Identificar, prioritzar i mitigar els riscos associats al desenvolupament de projectes, proposant solucions a escalar a la/al Cap de
Planificacio de Serveis TIC i a la/al Cap de Sistemes d’Informacié i Comunicaci6.

Vetllar per la correcta recollida de requeriments que asseguri que els serveis creats responen a les necessitats de la UdL.

Vetllar per un correcte disseny de solucions, basat en les millors practiques reconegudes en I'ambit de les TIC, garantint els
nivells de servei i els parametres de continuitat, capacita i disponibilitat establerts.

Donar suport a Planificacid en el procés de decisid6 sobre quins projectes es desenvolupen amb equips interns i quins
reguereixen una contractacié externa, mesurant la carrega de treball dels equips interns i reportant la capacitat lliure.

Gestionar els equips interns de desenvolupament, assignant equips de desenvolupament a projectes.

Assegurar la correcta direcci6 dels projectes que requereixen contractacio externa.

Realitzar I'analisi dels projectes finalitzats per a identificar oportunitats de millora

Aplicar practiques de DevOps per a fer lleugera la transicié de les solucions desenvolupades a I'estat de produccié.
Elaborar documents i estudis en les matéries de la seua competéncia.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements avancats d'ITIL en els ambits del disseny i la transicié de servei.

Coneixements sobre direccié de projectes (PMP, PRINCE) i metodologies agils de gestié de projectes TIC (Scrum, LeanlT,
Prince2 Agile).

Coneixements de metodologies i eines de DevOps.

Coneixements de metodologies de desenvolupament de programari: UML, Test Driven Development, Patrons de disseny, Agile
Modelling.

Coneixements de llenguatges de programacio i de sistemes de gesti6 de bases de dades relacionals.

Experiéncia en la direccié d’equips.

Nivell Foundation d’ITIL

REQUISITS

Grau en Enginyeria Informatica, Enginyeria de Sistemes en Telecomunicacions o equivalents.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO ANALISTA PROGRAMADOR/A

Unitat SISTEMES D’INFORMACIO | COMUNICACIONS

Categoria GRUP I

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Desenvolupar les tasques que impliquin: coneixements cientifics i/o técnics de grau mitja, capacitat d’organitzacio, alt grau
d’autonomia i de responsabilitat i/o gestio i/o execucio de técniques o processos d’investigacio.

TASQUES FONAMENTALS
Desenvolupar i mantenir les aplicacions informatiques (corporatives o locals) o xarxes (servidors).

Supervisar, elaborar i implementar parts de sistemes i/o d'aplicacions informatiques i realitzar adequacions de les aplicacions o
servidors per atendre les necessitats dels usuaris.

Elaborar i mantenir programes d'aplicacions informatiques.
Administrar i gestionar els sistemes requerits pels analistes.

Analitzar amb els responsables dels serveis i unitats les necessitats d’aplicacions informatiques i donar-hi resposta dins de les
seues possibilitats.

Atendre i informar els operadors i usuaris de les possibilitats dels sistemes i aplicacions informatiques.

Atendre les incidéncies en el funcionament del programari o el maquinari reportades pels usuaris i operadors com a problemes
que requereixen una intervencio de nivell superior per a la resolucié de la incidéncia detectada.

Dirigir el personal al seu carrec organitzant, supervisant i distribuint les tasques.

Preparar, analitzar i trametre les estadistiques i informes que li demanin els superiors.

Vetllar per la qualitat en les aplicacions i sistemes a implantar per obtenir la maxima rendibilitat dels recursos disponibles.
Controlar i fer el seguiment dels objectius marcats dins de 'ambit de la seua competéncia.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacio6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de llenguatges de programacio i de sistemes de gesti6 de bases de dades relacionals.
Experiéncia en metodologies de disseny de programari i de gestio de projectes.

REQUISITS
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Abril 2005
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N2

DENOMINACIO PROGRAMADOR/A

Unitat SISTEMES D’'INFORMACIO | COMUNICACIONS
Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Desenvolupar les tasques de gestié i operacié dels processos propis de les arees d’explotacid i de projectes.

TASQUES FONAMENTALS
Desenvolupar i mantenir aplicacions informatiques corporatives.

Elaborar parts de sistemes i/o d'aplicacions informatiques i realitzar adequacions de les aplicacions o servidors per atendre les
necessitats dels usuaris.

Mantenir programes d'aplicacions informatiques.

Atendre i resoldre les incidéncies en el funcionament del programari o el maquinari reportades pels usuaris i operadors com a
problemes que requereixen una intervencié de nivell superior per a la resolucié de la incidéncia detectada.

Donar suport i informar tecnicament els usuaris, especialment pel que fa a les aplicacions corporatives.
Atendre i informar els operadors i usuaris de les possibilitats dels sistemes i aplicacions informatiques.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de llenguatges de programacio i de sistemes de gesti6é de bases de dades relacionals.
Experiéncia en metodologies de disseny de programari i de gestio de projectes.

REQUISITS
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacio: Abril 2005
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N2

DENOMINACIO CAP D’OPERACIONS DE SERVEIS TIC

Unitat SISTEMES D'INFORMACIO | COMUNICACIO )

Categoria GRUP | - GESTOR DE SERVEIS TIC, ESPECIALITAT OPERACIO.

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Assegurar que els serveis es mantenen en operacié segons els criteris marcats a les fases de planificaci6 i disseny, assegurant
la seguretat i gestionant els canvis, les peticions de servei i les incidéncies, aixi com les aplicacions i infraestructures que
suporten aquests serveis.

TASQUES FONAMENTALS
Responsabilitzar-se dels processos d’operacié de servei que marquen les bones practiques ITIL.

Assumir la part dels processos de transicié del servei que es determini, assegurant una fluida i automatitzada transicié entre el
disseny i 'operacio.

Assegurar el compliment dels nivells de servei i dels parametres de disponibilitat i capacitat, mitjancant una gestié
d’esdeveniments que permeti detectar caigudes de servei i una correcta gestid d’incidéncies que permeti restablir el seu
funcionament.

Garantir la seguretat dels serveis TIC.

Identificar els problemes arrel que causen incidéncies, proposar solucions i coordinar la seva implementacié amb la resta de
Caps.

Assegurar la correcta gestié de peticions de serveis i aplicar mecanismes per maximitzar I'autoservei.

Assegurar que els usuaris dels serveis reben el suport, la informacio i la formacié necessaria per a fer un Us dels serveis TIC
adequat i optim.

Assegurar la realitzacio de les operacions necessaries per mantenir els serveis TIC, tant d’aplicacions com d’infraestructura i
d’instal-lacions.

Aplicar practiques de DevOps per a fer lleugera la transicié de les solucions desenvolupades a I'estat de produccio.
Elaborar documents i estudis en les matéeries de la seua competéncia.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements avancats d'ITIL en els ambits de la transici6 i 'operacio de serveis.

Coneixements de metodologies i eines de DevOps.

Coneixements sobre Virtualitzacié, CloudComputing i serveis al nivol (AWS, Azure i similars), sistemes operatius (Windows,
Unix i Linux), i Servidors d’Aplicacions i Sistemes gestors de bases de dades.

Coneixements sobre suport a I'usuari.

Coneixements de direccio6 de projectes: PMP, PRINCE.

Experiéncia en la direccié d’equips.

Coneixements de llenguatges de programacio i de sistemes de gesti6 de bases de dades relacionals.

Nivell Foundation d'ITIL

REQUISITS

Grau en Enginyeria Informatica, Enginyeria de Sistemes en Telecomunicacions o equivalents.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE COMUNICACIONS | SISTEMES

Unitat SISTEMES D’INFORMACIO | COMUNICACIONS

Categoria GRUP |

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Vetllar pel correcte funcionament dels serveis TIC del cataleg en I'ambit de les comunicacions i serveis habilitadors en les que
se sustenten els la resta de serveis TIC del cataleg.

TASQUES FONAMENTALS

Actuar com a responsable TIC de serveis habilitadors com la infraestructura del centre de processament de dades (CPD),
plataformes de gestié de servidors i contenidors propies i al ndvol, processos de desplegament de canvis automatitzats,
processos de monitoritzacié de la capacitat i salut dels serveis, sistemes de gesti6 de bases de dades, i mecanismes de
seguretat.

Actuar com a responsable TIC dels servei de cataleg de connexié a la xarxa informatica, comunicacions telefoniques, correu
electronic, hostatge i assessorament de infraestructura de recerca.

Vetllar per que els serveis TIC del ambits en que és responsable compleixen amb els criteris de capacitat, disponibilitat, qualitat
i seguretat.

Atendre els processos de gesti6 de la demanda derivats de propostes de projectes, evolutius i millores de serveis TIC i
operacions dels ambits esmentats.

Dirigir projectes dels serveis TIC, participar-hi en el disseny, en I'elaboracié de documentacid, informes associats a la
contractacié de subministres i serveis, fer el seguiment dels contractes, i coordinar I'equip de treball assignat.

Assegurar la documentacio de processos, canvis, i que s’alimenti la base de dades de coneixement.

Comunicar, assessorar, emetre informes, i informar al CAU, responsables funcionals, direccio i usuaris/es de la universitat
seguint els criteris establerts.

Assegurar que la gestio de la demanda i el treball de I'equip segueixen els criteris establerts.

Qualsevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de sistemes operatius, sistemes de virtualitzaci6, sistemes de gesti6 de bases de dades, sistemes de
comunicacions, sistemes de DevOps, i serveis al nivol de diferents tipologies.

Coneixements sobre protocols i eines de seguretat en els ambits de prevencié, deteccié i recuperacio.

Coneixements de llibreries, frameworks i metodologies de gestié de serveis TIC, aixi com de treball agil en equips.Experiéncia
en metodologies de disseny i gestioé de projectes.

REQUISITS

Titulaci6 universitaria superior, graduat universitari o0 master universitari oficial
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MERC

Ultima actualitzacié: juliol 2022
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A DE SISTEMES

Unitat SISTEMES D’INFORMACIO | COMUNICACIONS

Categoria GRUP I

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Desenvolupar les tasques que impliquin coneixements cientifics i/o técnics de grau mitja, capacitat d’organitzacié, alt grau
d’autonomia i de responsabilitat i/o gestié i/o execucié de técniques o processos d’investigacio.

TASQUES FONAMENTALS

Supervisar, elaborar i implementar parts de sistemes i/o d’aplicacions informatiques i realitzar adequacions de les aplicacions
per atendre les necessitats dels usuaris.

Administrar i tenir cura del bon funcionament dels diversos sistemes informatics, servidors web (d’Internet i intranet) i correu
electronic, entre d’altres.

Coordinar i supervisar, si s’escau, el personal que tingui assignat per a I'assoliment dels seus objectius.

Gestionar i coordinar projectes de comunicacions.

Emetre informes sobre els projectes de comunicacions, administracié d’equips i xarxa i processos de contractacio.
Donar suport i configurar els serveis de comunicacions, equips i terminals de xarxa.

Gestionar i administrar equips servidors i serveis de xarxa.

Atendre i informar els usuaris sobre les aplicacions informatiques, elements de xarxa o altres aspectes referents a I'area de
comunicacions.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de sistemes operatius de servidor i sistemes de comunicacions.
Experiéncia en metodologies de disseny i gestié de projectes.

REQUISITS
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Maig 2009
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N2

DENOMINACIO CAP D'OPERACIONS | SUPORT DE MICROINFORMATICA

Unitat SISTEMES D’INFORMACIO | COMUNICACIONS

Categoria GRUP |

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA
Proporcionar i administrar el suport necessari per assegurar el correcte aprofitament dels recursos informatics de campus.

TASQUES FONAMENTALS

Optimitzar I'adquisicio, funcionament i manteniment dels sistemes microinformatics, aixi com assegurar el nivell de suport de
microinformatica i ofimatica.

Dissenyar els projectes informatics, xarxes de comunicacions i recursos tecnologics de I'ambit assignat, d’acord amb els
estandards establerts per la Universitat, i analitzar-ne la viabilitat i fer el seguiment de la seua execucié.

Implantar programari i maquinari, programar i crear mecanismes per al manteniment i el control dels recursos informatics dels
equips de treball de professors, PAS i aules informatiques.

Resoldre les incidéncies que es puguin plantejar en els programes de gesti6 informatica, en coordinacié amb les divisions de
gestid i explotacié i comunicacions.

Assessorar el personal de campus o servei (PAS i docent) en les compres de material informatic (programari i maquinari) i, en
ocasions, gestionar-ne la compra.

Col-laborar en la planificaci6 de la politica de compres informatiques de la Universitat.

Participar en la elaboracié de concurs d’homologacid, adquisicié i lloguer d’equipament microinformatic.
Participar en la decisié d'utilitzacié dels programes més adequats per a la docéncia i recerca.
Planificar, distribuir i coordinar els objectius i tasques de persones al seu carrec.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacio técnic.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements dels sistemes Windows i Linux.

Coneixements i experiéncia en eines i entorns de programari lliure.

Experiéncia en aplicacions especifiques utilitzades per a la recerca i docéncia al campus.
Experiéncia en direccié d’equips humans.

REQUISITS

Coneixements de llengua catalana orals i escrits.

Ultima actualitzaci6: Abril 2005
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N2

DENOMINACIO RESPONSABLE INFORMATIC/A DE CAMPUS

Unitat SISTEMES D'INFORMACIO | COMUNICACIONS

Categoria GRUP I

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Gestionar i realitzar la instal-lacié i manteniment dels equips i programes informatics i supervisar el seu correcte funcionament,
aixi com de les instal-lacions informatiques, per aconseguir un servei estable i de qualitat.

TASQUES FONAMENTALS
Proporcionar i administrar el suport necessari per assegurar el correcte aprofitament dels recursos informatics de campus.

Fer la implantacié de programari i maquinari, programacio i creacié de mecanismes per al manteniment i control dels recursos
informatics de campus.

Atendre i donar resposta als usuaris (PAS, PDI i alumnes d’aules) en les seues consultes i problemes relacionats amb els
sistemes informatics i de comunicacio, per tal de resoldre’ls o encaminar la solucié de manera eficient.

Recollir, resoldre o adrecar les peticions de servei i suport, aixi com les incidéncies que apareguin en la seua prestacio, i ser el
principal punt de comunicacioé entre l'usuari i les diferents arees de I'ASIC.

Informar els usuaris dels serveis i el suport oferts pels serveis informatics, fomentant I'Gs tant dels serveis actuals com dels
nous serveis.

Gestionar la implantacié de politiques de I’ASIC al campus.
Gestionar el pressupost informatic propi de les aules.

Participar en les decisions d'utilitzacié dels programes més adequats per a la docéncia i recerca, fomentant I'is del programari
lliure.

Proporcionar suport a la gestié de compres de material informatic, tant de maquinari com de programes d’us comu.
Realitzar I'inventari d’equipaments i maquines.

Realitzar la identificacio i avaluacio de les necessitats dels usuaris i presentar propostes i projectes de solucio.
Realitzar la instal-lacié i el manteniment dels equips informatics de les aules i sales.

Col-laborar en les proves informatiques dels processos selectius del personal de la UdL.

Donar suport teécnic a les videoconferéncies.

Controlar i condicionar les aules per a les activitats programades.

Elaborar i revisar documentacié i manuals técnics i d’'usuaris dels serveis.

Planificar, distribuir i coordinar els objectius i tasques de persones al seu carrec.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements dels sistemes Windows i Linux.
Coneixements d’eines i entorns de programari lliure.
Experiéncia en aplicacions especifiques utilitzades per a la recerca i docéncia al campus.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Maig 2009
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N2

DENOMINACIO OPERADOR/A

Unitat SISTEMES D’INFORMACIO | COMUNICACIONS
Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA
Realitzar la instal-lacié i manteniment dels equips i programes informatics a les maquines del campus.

TASQUES FONAMENTALS

Proporcionar suport informatic al PAS, PDI i estudiantat a les aules i sales dels campus.

Atendre els usuaris (PAS, PDI i estudiantat de les aules) en les seues consultes i problemes relacionats amb els sistemes
informatics i de comunicacio, per tal de resoldre’ls o encaminar la solucié de manera eficient.

Recollir, resoldre o adrecar les peticions de servei i suport, aixi com les incidéncies que apareguin en la seua prestacio, i ser el
principal punt de comunicacioé entre I'usuari i les diferents arees de 'ASIC.

Informar els usuaris dels serveis i el suport oferts pels serveis informatics, fomentant I's tant dels serveis actuals com dels
nous serveis.

Col-laborar en les proves informatiques dels processos selectius del personal de la UdL.
Donar suport técnic a les videoconferéncies.

Realitzar la gesti6 de compres de material informatic.

Realitzar I'inventari d’equipaments i maquines.

Realitzar la instal-laci6 i el manteniment dels equips informatics de les aules i sales.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de sistemes d’arquitectura de PC.
Coneixements de sistemes operatius Windows i Linux i de xarxes de comunicacions.
Experiencia en eines de comunicacié (navegadors i correu electronic), eines ofimatiques i entorns de programari lliure.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Maig 2009
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Ultima actualitzaci6: Juliol 2017

FORMACIO NO REGLADA

INSTITUT DE
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ADMINISTRATIVA DE
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CONTINUA
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TECNIC/A DE
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LINGUISTICA I
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ADMINISTRATIUS/IVES / AUXILIARS
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N2

DENOMINACIO ADMINISTRATIU/IVA DE FORMACIO CONTINUADA
Unitat CENTRE DE FORMACIO CONTINUA

Categoria Cl1/C2  NIVELL 16

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Coordinar les activitats de formaci6é continuada, congressos i jornades i/o reunions cientifiques que ofereix la UdL i col-laborar
amb els negociats en la seua gesti6.

TASQUES FONAMENTALS

Col-laborar logisticament en la formacié continuada: reserva d’espais, control del material necessari per a les activitats,
coordinacioé d’allotiaments i manutencid, negociacié de tarifes, coordinacié de viatges, etc.

Coordinar, planificar i dissenyar el programa de formacié continuada a partir de les propostes rebudes.

Proposar, coordinar, planificar i dissenyar les activitats de congressos o reunions cientifiques que s’encarreguin a la UdL.
Gestionar I'accés als serveis de la UdL de tots els matriculats en la formacié continuada, d’acord amb la normativa establerta.
Donar suport, quan es sol-liciti, en la recerca de patrocinadors.

Supervisar i actualitzar la pagina web de la formacié continuada.

Supervisar i controlar la qualitat de la formacié continuada.

Realitzar les accions de promoci6 i marqueting que siguin encarregades en relacié amb les activitats que calgui dur a terme.

Coordinar els processos relacionats amb la realitzacié de practiques dels alumnes en organitzacions /o empreses quan la
formacié ho requereixi.

Realitzar informes i memaries de les activitats desenvolupades amb relacié als cursos no reglats, congressos o altres activitats
cientifiques.

Orientar i donar suport als coordinadors de les activitats per a I'elaboracié de la memoria académica i I'informe final.
Aportar iniciatives i proposar millores en el servei.
Dirigir i supervisar el personal de suport i les empreses externes que siguin assignats per a treballs puntuals.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements dels processos relatius a la gestié de formacié continuada.
Experiencia en I'organitzacié de congressos, jornades i cursos no reglats.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO GESTOR/A DE LA UNIVERSITAT D’ESTIU

Unitat FORMACIO NO REGLADA / UNIVERSITAT D’ESTIU

Categoria GRUP A2 Nivell 20

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Coordinar i gestionar els cursos i les activitats que ofereix la Universitat d’Estiu.

TASQUES FONAMENTALS

Coordinar, planificar i dissenyar el programa de cursos a partir de les propostes rebudes.
Proposar, coordinar, planificar i dissenyar les activitats oficials, ludiques, esportives i culturals de la Universitat d’Estiu.

Gestionar logisticament els cursos: reserva d'espais, control del material necessari per a les activitats, coordinacié
d’allotiaments i manutencid, negociacio de tarifes, coordinacié de viatges, etc.

Gestionar administrativament els cursos que ofereix la Universitat d’Estiu: difusio de les activitats, matricules, tramitacid de les
beques, etc.

Cercar patrocinadors: efectuar les sol-licituds corresponents i la gestié administrativa per al seu cobrament.

Realitzar informes i memories de la Universitat d’Estiu i avaluar els cursos per detectar debilitats, amenaces, fortaleses i
oportunitats que ajudin a la presa de decisions.

Participar en la presa de decisions sobre els cursos de la Universitat d’Estiu i sobre els seus procediments i processos (cursos i
activitats a realitzar, normatives, tarifes, etc.).

Aportar iniciatives i proposar millores en la unitat.

Gestionar el pressupost assignat a la unitat.

Dirigir i supervisar el personal de suport, i empreses externes, que hi sigui assignat per a treballs puntuals.
Donar suport a la gestié administrativa i logistica de les activitats culturals organitzades per la UdL.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en coordinacié i gesti6 de cursos.
Experiéncia en canals de difusié: agenda local, publicitat, premsa, etc.
Coneixements d’informatica a nivell d’'usuari.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Febrer 2007
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N2

DENOMINACIO COORDINADOR/A TECNIC/A DE L’INSTITUT DE LLENGUES

Unitat FORMACIO NO REGLADA / INSTITUT DE LLENGUES

Categoria GRUP |

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Planificar, dissenyar i desenvolupar les accions relacionades amb aspectes linglistics que afectin la comunitat universitaria en
els ambits de la formacid, la seleccié de personal de la institucio, la normalitzacié linglistica i 'assessorament linglistic.

TASQUES FONAMENTALS

Col-laborar en la definicié de les politiques linguistiques de la UdL i fer-ne el seguiment, planificant i gestionant accions de
normalitzacié lingtistica, aixi com atendre les politiques institucionals amb referéncia a les terceres llengiies.

Elaborar els recursos de suport lingliistic pertinents, especialment a través del web.

Gestionar i coordinar el servei de correccié i traduccid, tant per la comunitat universitaria com per a externs i, si escau, dur a
terme I'assessorament linguistic als membres de la comunitat universitaria que ho requereixin.

Gestionar, supervisar i, si s’escau, avaluar les proves d’'idiomes en els procediments selectius de personal de la UdL.
Supervisar I'oferta formativa, les tasques de dinamitzacio i I'oferta de capacitacio linglistica.

Supervisar i efectuar el control de qualitat dels treballs i cursos realitzats per I'Institut.

Coordinar la publicitat de les activitats de I'Institut i difondre-les pels canals corresponents.

Coordinar i gestionar la pagina web i altres mitjans de difusié de I'Institut.

Controlar i coordinar la gestié del personal assignat a I'Institut.

Gestionar els contractes del personal de I'Institut: professors, correctors, traductors, etc.

Elaborar, controlar i executar el pressupost de I'Institut.

Representar I'lnstitut, per delegacié de la direccio, en instancies técniques de coordinacio interuniversitaria.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en assessorament linglistic (correccio, traduccié, terminologia...).

Experiéncia en I'ensenyament de llengues.

Coneixements de planificaci6 linguistica i sociolingiiistica.

Coneixements de metodologia didactica i noves tecnologies aplicades a la formacié linglistica.
Coneixements de gesti6 i organitzacioé publica.

Experiéncia en direccié d’equips humans.

REQUISITS

Nivell de llengua, de la seua especialitat linguistica, equivalent al C2 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C2 del MECR.
Nivell de llengua anglesa, francesa, italiana o alemanya, diferent de la seua especialitat linguistica, equivalent al B2 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A SUPERIOR LINGUISTIC/A

Unitat FORMACIO NO REGLADA / INSTITUT DE LLENGUES

Categoria GRUP |

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Desenvolupar les accions relacionades amb els aspectes lingiistics que afectin la comunitat universitaria en els ambits de la
formacié i la selecci6 de personal de la institucio.

TASQUES FONAMENTALS

Planificar, coordinar i gestionar els cursos d’idiomes (presencials o no) de I'Institut.

Impartir classes, si s’escau, i dur a terme I'atencio técnica als usuaris d’acord amb la seua especialitat lingtistica, d’acord amb
el Reglament intern de I'Escola d’ldiomes.

Coordinar els espais d’autoaprenentatge i organitzar-ne I'oferta formativa.
Crear material de suport per a la docéencia.

Gestionar, supervisar i, si escau, avaluar les proves d’idiomes en els procediments selectius de personal de la UdL i de
capacitacio linguistica.

Col-laborar amb altres unitats de la Universitat en tot alld que afecti I'oferta docent dirigida al PDI i estudiantat estranger.

Col-laborar en la definicié de les politiques linglistiques de la UdL i fer-ne el seguiment, aixi com atendre a les politiques
institucionals en referéncia a les terceres llengues.

Controlar i coordinar la gesti6 del personal assignat a la seua area.

Mantenir la pagina web de I'Institut i fer la difusié de les activitats per qualsevol mitja.

Controlar i executar el pressupost assignat a la unitat.

Col-laborar amb la direccid i la coordinacié técnica de I'Institut en les tasques i funcions que tinguin assignades.
Donar suport a la resta d’arees de I'Institut, quan sigui necessari.

Representar I'lnstitut, per delegacio de la direccio, en instancies técniques de coordinacio interuniversitaria.
Substituir el coordinador técnic o coordinadora técnica de I'Institut en cas d’abséncia, malaltia o incapacitat.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en I'ensenyament de llengues.
Experiéncia en gesti¢ d’oferta formativa.
Coneixements de metodologia didactica i noves tecnologies aplicades a la formacié lingiistica.

REQUISITS

Nivell de llengua, de la seua especialitat lingliistica, equivalent al C2 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C2 del MECR.
Nivell de llengua anglesa, francesa, italiana o alemanya, diferent de la seua especialitat linguistica, equivalent al B2 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A EN DINAMITZACIO LINGUISTICA

Unitat FORMACIO NO REGLADA / INSTITUT DE LLENGUES

Categoria GRUP |

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Desenvolupar les accions relacionades amb els aspectes sociolingiiistics que afectin la comunitat universitaria en els ambits de
la normalitzacio lingtistica, la informacié sobre llengies, la promocié lingtistica i la gestié del multilingtisme.

TASQUES FONAMENTALS

Col-laborar en la definicié de les politiques linguistiques de la UdL i fer-ne el seguiment, planificant i gestionant accions de
normalitzacié linguistica i especialment de tractament del multilingliisme, per a la internacionalitzacié universitaria.

Fomentar el coneixement i I'is de diferents llengles entre els membres de la comunitat universitaria.

Gestionar, si s’escau en col-laboracié amb altres unitats de la UdL, les accions d’acollida linglistica a les persones procedents
d’altres ambits culturals i linglistics que s’integren a la comunitat universitaria.

Gestionar la recollida de dades sobre el coneixement i I'is de llenglies en el si de la comunitat universitaria, i fer el seguiment
de I'estat de compliment dels indicadors i objectius linglistics.

Planificar i gestionar les activitats del Voluntariat Linguistic.

Col-laborar amb la direccié i la coordinacié técnica de I'Institut en les tasques i funcions que tinguin assignades.
Col-laborar en la definici6 de les politiques linguistiques de la UdL.

Representar I'lnstitut, per delegacié de la direccio, en instancies técniques de coordinacié universitaria.
Controlar i coordinar la gestié del personal assignat a la seua area.

Dissenyar la publicitat de les accions de I'Institut i la seua difusid, controlant i mantenint la pagina web.
Controlar i executar el pressupost assignat a la unitat.

Donar suport a la resta d’arees de I'Institut, quan sigui necessari.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de planificacio linguistica i sociolingistica.
Coneixements de dinamitzacio linguistica i cultural.
Titulaci6 superior en ciéncies humanes i socials.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C2 del MECR.
Nivell de llengua anglesa, francesa, italiana o alemanya equivalent al B2 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A LINGUISTIC/A

Unitat FORMACIO NO REGLADA / INSTITUT DE LLENGUES

Categoria GRUP |

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Desenvolupar les accions relacionades amb els aspectes linguistics que afectin la comunitat universitaria en els ambits de la
formacié i la seleccié de personal de la institucio, la normalitzacié lingiistica i I'assessorament linguistic.

TASQUES FONAMENTALS

Assessorar linguisticament, en les llenglies d’Us de la Universitat, els membres de la comunitat universitaria que ho requereixin.
Atendre i resoldre les consultes linguistiques i terminologiques, en la seua especialitat linguistica.

Dur a terme les tasques de correccié i traduccio en qualsevol llengua sol-licitades per la comunitat universitaria i, si s’escau,
traduir i corregir textos d’acord amb la seua especialitat linguistica.

Col-laborar en la definicié de les politiques linguistiques de la UdL i fer-ne el seguiment, planificant i gestionant accions de
normalitzaci6 linguistica.

Fomentar el coneixement i I'is de diferents llengiies entre els membres de la comunitat universitaria.

Gestionar, si escau en col-laboracié amb altres unitats de la UdL, les accions d’acollida linglistica a les persones procedents
d’altres ambits culturals i lingliistics que s’integren a la comunitat universitaria.

Gestionar la recollida de dades sobre el coneixement i I'Us de llenglies en el si de la comunitat universitaria.

Impartir els cursos d’idiomes (presencials o no) i, si s’escau, dur a terme I'atencio técnica als usuaris d’acord amb el Reglament
intern de I'Escola d’ldiomes.

Atendre els espais d’autoaprenentatge i crear materials de suport a la docencia.

Elaborar, administrar i corregir les proves de capacitacio linguistica.

Desenvolupar accions de normalitzacio linguistica i el seguiment de la qualitat linglistica dels textos de la Universitat.
Col-laborar en I'elaboracié i administracio de les proves d’idiomes en els procediments selectius de personal de la UdL.
Mantenir la pagina web de I'Institut, i si s’escau, fer la difusié per qualsevol mitja.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en assessorament linglistic (correccid, traduccié, terminologia...).

Experiéncia en I'ensenyament de llengues.

Coneixements de planificacio linguistica i sociolinglistica.

Coneixements de metodologia didactica i noves tecnologies aplicades a la formaci6 linglistica.

REQUISITS

Grau o titulacié equivalent en llengua alemanya, anglesa, catalana, espanyola, francesa o italiana.

Nivell de llengua anglesa, francesa, italiana o alemanya equivalent al B2 del MECR, per als graduats en llengua catalana o
espanyola.

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO GESTOR/A DE LA FORMACIO NO REGLADA

Unitat FORMACIO NO REGLADA

Categoria A2 NIVELL 20

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Coordinar les tasques administratives, academiques i economiques relacionades amb la formacié no reglada de la UdL que
siguin executades pels Instituts i unitats que en tenen competéncia.

TASQUES FONAMENTALS

Organitzar la gestié academica de la formacié no reglada executada pel Centre de Formacié Continua, per I'Institut de
Llengues i per la Universitat d’Estiu.

Coordinar la gesti6 administrativa i economica de les activitats que realitzi I'Institut de Ciéncies de I'Educaci6 i la unitat de
Suport i Assessorament a 'Activitat Docent.

Supervisar la gestié académica i econdmica de les activitats de formacié del professorat de la UdL.

Coordinar, planificar i prioritzar les tasques de la unitat, conjuntament amb els carrecs académics responsables.
Confeccionar, controlar i supervisar el pressupost de les unitats que integren la Formacié No Reglada.

Organitzar els processos economics d’'ingressos i despeses, i fer el seguiment del pressupost de les unitats i de les activitats.
Controlar la fiscalitzacio prévia dels ingressos i de les despeses segons els criteris establerts pels serveis centrals.

Tramitar i fer el seguiment de les propostes de contractacio de personal a carrec dels diferents cursos no reglats.

Elaborar els informes necessaris per als responsables dels Instituts i unitats i altres drgans de la Universitat.

Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques del seu ambit.

Supervisar i coordinar el personal assignat a la unitat.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements dels circuits administratius universitaris.
Coneixements de I'estructura universitaria.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE NEGOCIAT DE GESTIO ECONOMICA
Unitat FORMACIO NO REGLADA

Categoria C1 NIVELL 20

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Efectuar la gestié economica de la formacié no reglada pel que fa a comptabilitzacié i control dels ingressos i de la despesa,
gestionant el pressupost, en coordinacié amb els serveis centrals.

TASQUES FONAMENTALS

Orientar i donar suport als responsables d’activitats per a I'elaboracié dels pressupostos i el seguiment economic de I'activitat.

Validar els pressupostos de les activitats de formacioé continua, congressos, cursos, jornades i reunions cientifiques que
gestioni la unitat de formacié no reglada.

Elaborar i tramitar els documents comptables i tenir-ne cura pel que fa a la correcta justificacié i comptabilitzacio.
Supervisar i controlar els processos economics del seu ambit segons els criteris establerts pels serveis centrals.

Gestionar, si s’escau, allotjament per al professorat de les activitats de formacio, aixi com els desplagaments (reserva de
bitllets, etc.).

Efectuar la liquidacié dels projectes de les activitats que gestioni, amb I'aplicacié de les normes previstes sobre despeses
indirectes.

Fer el seguiment de les compres descentralitzades d’acord amb la normativa establerta, aixi com I'actualitzacié i seguiment de
linventari.

Controlar els comptes corrents d’avangada de la seua unitat i fer els tramits comptables.

Controlar i liquidar els ingressos del seu ambit.

Exercir la fiscalitzacio previa de les despeses segons els criteris establerts pels serveis centrals.

Dirigir i supervisar el treball del personal que en depén directament i fer el seguiment dels procediments administratius.
Elaborar informes econdmics per als responsables docents, administratius i per a ’Area Economica.

Elaborar les justificacions economiques que el Departament d’Educacié de la Generalitat de Catalunya exigeix per les activitats
realitzades dins del pla de formacié dirigit a professorat no universitari.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiencia en comptabilitat pressupostaria.
Coneixements de I'ambit econdmic universitari.
Coneixements informatics a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul i base de dades.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE NEGOCIAT DE GESTIO ACADEMICA
Unitat FORMACIO NO REGLADA

Categoria C1 NIVELL 20

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Efectuar la gestié academica de la formacié no reglada pel que fa al seguiment de la realitzacié dels cursos, dels expedients
dels alumnes, de la matricula oficial, de les practiques docents i de la informacié administrativa a I'alumnat.

TASQUES FONAMENTALS

Executar els processos académics en relacié a la formacié no reglada per a les activitats de: formacié continua, formacié en
llengiies, formacié de la Universitat d’Estiu, formaci6 del personal docent i investigador de la UdL, per les activitats de I'Institut
de Ciencies de 'Educaci6 i de la unitat de Suport i Assessorament a I'Activitat Docent.

Gestionar la reserva d’espais i el control del material necessari per al desenvolupament de les activitats de formacié.

Coordinar la difusié de la informacié academica del seu ambit i garantir la correcta informacié donada pel personal del seu
ambit.

Controlar i seguir la resolucié de les sol-licituds dels alumnes referents a gliestions académiques.

Realitzar, coordinar i controlar tots els processos relatius a la matricula.

Crear i fer el seguiment dels expedients académics dels processos academics duts a terme a Formaci6 No Reglada
(convalidacions, anul-lacions de matricules, certificacions, titols...) i garantir-ne la correcta tramitacié. Supervisar i controlar les
actes d’examen.

Coordinar i controlar I'expedici6 i el registre dels titols.

Dirigir i supervisar el treball del personal que en depéen directament i fer el seguiment dels procediments administratius.
Elaborar informes i estadistiques propis del seu ambit.

Gestionar I'aplicacié informatica en el processos del seu ambit i garantir-ne el bon Us.

Atendre els docents i donar suport técnic als responsables dels Instituts i unitats que realitzen activitats.

Donar suport administratiu a les tasques de programacio docent.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit académic universitari.
Coneixements informatics a nivell d'usuari: processador de textos, full de calcul i base de dades.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO SECRETARI/ARIA DE L’INSTITUT DE LLENGUES
Unitat FORMACIO NO REGLADA

Categoria Cl1/C2 NIVELL 16

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Realitzar tasques de suport administratiu general i les especifiques del seu ambit de treball, amb l'objectiu d’assegurar el
funcionament administratiu de I'Institut de Llengues.

TASQUES FONAMENTALS

Elaborar i tramitar documentacié i correspondéncia de I'Institut de Llengies, tenint cura del desenvolupament correcte dels
processos habituals a cada destinacid, aixi com organitzar I'arxiu de la unitat.

Confeccionar documents habituals del seu ambit, aixi com redactar i despatxar correspondencia de I'Institut de Llenglies i
emplenar documents normalitzats i impresos (de caracter economic i administratiu).

Controlar i gestionar el pressupost de I'Institut de Llengles, utilitzant equips informatics per a la introduccié i/o extraccié de
dades.

Gestionar i tramitar les propostes de contractacio de personal i dels concursos i processos d’adquisicio.

Tenir cura dels aspectes economics del seu ambit: facturacié, terminis, prorrogues i modificacions de contractes de
subministrament i/o servei.

Gestionar tot els procés d’inscripcié i matricula dels cursos de I'Institut de Llengues.

Elaborar i distribuir tota la documentacié administrativa derivada dels cursos, com les llistes d’assisténcia d’alumnes i
professorat i I'expedicié de certificats i titols, aixi com organitzar la logistica dels cursos: aules, comunicar canvis horaris o
abséncies, etc.

Donar suport a les tasques de la resta d’'unitats que integren la Formacié No Reglada.

Atendre el public.

Elaborar informes i estadistiques relacionades amb el seu ambit de treball.

Actualitzar i mantenir la pagina web de I'Institut de Llenglies, amb el vistiplau del director o directora.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements informatics a nivell d’'usuari: processador de textos, full de calcul, base de dades i pagina web.
Coneixements d’administracio i gestié pressupostaria.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.
Nivell de llengua anglesa, francesa, italiana o alemanya, equivalent al B1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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Ultima actualitzaci6: Juliol 2017

QUALITAT I
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GESTOR/A D'ESTUDIS
D'OPINIO

CAP DE NEGOCIAT DE
PLANIFICACIO DOCENT

ADMINISTRATIU/IVA / AUXILIAR

4
Lloc de treball de dependencia organica del Centre i dependéncia funcional de Qualitat i Planificacié Docent.
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N2

DENOMINACIO CAP DE SERVEI DE QUALITAT | PLANIFICACIO DOCENT

Unitat QUALITAT | PLANIFICACIO DOCENT

Categoria Al NIVELL 26

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Dirigir la unitat de Qualitat per tal de donar suport als drgans de gestié de la UdL en el disseny, implantacié i seguiment dels
programes de verificacié, modificacié, seguiment i acreditacié de les titulacions de la UdL, aixi com en la seva planificacié
docent.

TASQUES FONAMENTALS

Coordinar els processos d’avaluacio de la qualitat -verificacié, seguiment, modificacié i acreditacié- de les titulacions de la UdL.

Dissenyar els mecanismes necessaris per implantar els diferents programes encarregats a la unitat i proposar les adaptacions
necessaries per a les acreditacions de la qualitat.

Donar suport als organs de gestié de la UdL en el disseny dels diferents programes d’avaluacié i planificacié que es vulguin
endegar.

Coordinar i supervisar el procediment de queixes i suggeriments de la UdL.

Participar en les reunions dins i fora de la Universitat per tal de desenvolupar les competéncies assignades i representar la UdL
a nivell técnic en els organismes i institucions que impulsen els programes d'avaluacio institucional i acreditacio.

Dirigir I'estructura organitzativa i els recursos humans assignats a la unitat.
Coordinar i supervisar les funcions i tasques del personal assignat a la unitat.
Elaborar documents i estudis per a la Gerencia, el Rectorat i el Consell Social.
Controlar i coordinar la gestié de cada una de les seccions.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements en I'ambit de gesti6 de la qualitat.

Experiéncia en direccié d'equips humans.

Experiéncia en l'aplicacié de protocols d'avaluaci6 de la qualitat i en la implementacié de processos de millora continua.
Experiéncia de treball en una unitat de qualitat universitaria estructurada.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.
Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR

Ultima actualitzacio: Juliol 2017.
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A DE VERIFICACIO | MODIFICACIO DE TiTOLS

Unitat QUALITAT | PLANIFICACIO DOCENT

Categoria A2 NIVELL 24

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Assessorar i supervisar les titulacions oficials en quan a proposta de nous titols, reverificacié i modificacio de les titulacions.

TASQUES FONAMENTALS

Analitzar i informar sobre la viabilitat de la posada en marxa de nous ensenyaments.

Gestionar les propostes de noves titulacions i de les seves modificacions, segons les directrius establertes pels organs de
govern de la UdL i de les administracions publiques competents.

Supervisar els tramits administratius per a la implantacié de noves titulacions oficials, validant la redaccié dels informes, de les
propostes de titulacié (de nova creacié o modificacio) i els corresponents dels plans d’estudis.

Validar les propostes de nous itineraris formatius, com les titulacions dobles i altres, fent el seguiment i comunicacié a les
unitats administratives implicades de la seva aprovacio.

Coordinar amb el MEC i la Generalitat la implantacié de les titulacions oficial i els plans d’estudis, tramitant i fent el seguiment
als corresponents registres (RUCT i ROC).

Gestionar i supervisar els tramits administratius referent a ’homologacié de les titulacions oficials i dels plans d’estudi.
Coordinar les adaptacions i actualitzacions que la UdL hagi d'impulsar per I'adaptacié als canvis legislatius.

Actuar com a secretari/aria en les comissions d’estudi d’ambit general que es constitueixin en els vicerectorats competents en
docencia.

Col-laborar en la formacio del personal dels centres i altre personal implicat, sobre els procediments i la normativa relativa a la
verificacié i modificacio de les titulacions.

Coordinar-se amb la resta de personal de la unitat per donar compliment al marc de verificacio, seguiment, modificacio i
acreditacio de les titulacions.

Gestionar i supervisar I'adscripcio i desadscripcié administrativa de centres d’ensenyament a la UdL.

Vetllar per disposar d’'una web actualitzada amb documents de suport necessaris dins les seves competéncies.
Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques del seu ambit.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit académic i la seva legislaci6.
Coneixements de les eines informatiques del seu ambit de gestié.
Coneixements d’informatica a nivell d’'usuari.

REQUISITS

Superacio de 80 hores de formacié en materia de sistemes de garantia de la qualitat impartides a la UdL.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.
Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO GESTOR/A DE LA QUALITAT | SUPORT A LA DIRECCIO

Unitat CAMPUS / CENTRES

Categoria A2 NIVELL 20

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Impulsar i coordinar la gestié del sistema de garantia interna de la qualitat de les titulacions als centres, de manera especial en
la proposta de nous titols i en la modificacid, el seguiment anual i I'acreditaci6 de les titulacions implantades, sota la
dependencia funcional de Qualitat i Planificaci6 Docent. Donar suport a la Direccié del Centre en les tasques que se li
encomanin.

TASQUES FONAMENTALS

Donar suport en I'analisi i la posada en marxa de nous ensenyaments i de nous models de docencia (dual, formacié online, etc)

Donar suport en les avaluacions internes i externes de els propostes de noves titulacions i les seves modificacions, segons les
directrius establertes per les agencies de qualitat.

Gestionar els tramits necessaris per a la implantacié de noves titulacions i fer-ne el seguiment.
Donar suport en la redaccié dels informes de les propostes de titulacions (nova creacié o modificacio) i el seu plans d’estudi.

Confeccionar els documents necessaris per a I'aprovacié de les titulacions oficials en els organs de govern de la UdL i en les
administracions publiques competents.

Gestionar els processos d’avaluacié institucional de la qualitat i d’acreditacié impulsats pels organismes externs d’avaluacio i
acreditacid, aixi com els programes d’avaluacio propis de la UdL que els responsables academics decideixin implantar.

Gestionar al centre en els processos d’acreditacio de les titulacions, en el disseny del Sistema Intern de Garantia de la Qualitat
(SGIQ), en lelaboracié dels manuals de qualitat i manuals de procediment, i en els procés dimplantacio, seguiment i
acreditacio del SIGQ.

Fer el seguiments dels indicadors de qualitat del centre, determinant les seues deficiéncies i proposant millores.

Donar suport al centre en les adaptacions i actualitzacions que la UdL hagi d'impulsar per I'adaptacié als canvis legislatius.

Col-laborar en les enquestes adregcades a I'estudiantat, al professorat i a altres col-lectius de la UdL relacionats amb els
sistemes interns de garantia de la qualitat.

Ser responsable dels projectes d’ocupabilitat, antics alumnes o captacié d’estudiants, que se li encarreguin des del centre.
Actuar com a secretari/aria en les comissions del centre de I'ambit de la docencia que estableixi el centre.

Vetllar per I'actualitzacio de les webs del centre, incloses les dels graus i masters, d’acord a les directrius de la UdL.
Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit académic i la seva legislacio.
Coneixements de les eines informatiques del seu ambit de gestié.
Coneixements d’informatica a nivell d’'usuari.

REQUISITS

Superaci6 de 80 hores de formacié en materia de sistemes de garantia de la qualitat impartides a la UdL.
Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A DE PLANIFICACIO | AVALUACIO DE L’ACTIVITAT DOCENT

Unitat QUALITAT | PLANIFICACIO DOCENT

Categoria Grup Il Cas de vacant, funcionaritzat a grup A2
Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Impulsar i coordinar el procés de planificaci6 i els programes d'avaluaci6 i acreditacié de la docencia que s'apliquin a la UdL.

TASQUES FONAMENTALS

Analitzar les necessitats de I'ambit de la planificacio i buscar solucions globals.
Coordinar i supervisar el procés de planificacié docent anual de les titulacions.

Supervisar el compliment del calendari de planificacié per part dels diferents actors implicats: vicerectorats, centres,
departaments i unitats administratives.

Proposar i gestionar el procés d'avaluacié docent del professorat de la UdL.

Coordinar els fluxos d’informacié per a la planificacid docent, I'avaluacié de l'activitat docent i la programaci6 dels estudis
d’opinioé sobre la docencia.

Elaborar les guies i manuals de suport en el seu ambit competencial.

Coordinar les propostes formatives que integrin la matéeria transversal i supervisar el compliment de la normativa.
Vetllar per disposar d’'una web actualitzada amb documents de suport necessaris dins de les seves competéncies.
Coordinar i supervisar els processos d’enquestes de la docéncia adrecades als estudiants i als graduats de la UdL.
Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Coordinar les adaptacions i actualitzacions que la UdL hagi d'impulsar per I'adaptacio als canvis legislatius.
Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques del seu ambit.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit académic i la seva legislacio.
Coneixements de les eines informatiques del seu ambit de gestio.
Coneixements d’informatica a nivell d’'usuari.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO GESTOR/A D’ESTUDIS D’OPINIO

Unitat QUALITAT | PLANIFICACIO DOCENT

Categoria A2 NIVELL 20

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Impulsar i coordinar tots els processos d’enquestes d’opinié a la UdL adregats als estudiants i graduats i altres estudis d’opinid
demanats pels sistemes interns de qualitat i per I'equip de govern de la UdL.

TASQUES FONAMENTALS

Planificar els diferents formats d’enquestes d'avaluacié de I'activitat del professorat de la UdL: enquestes de les titulacions de
grau, de postgrau, d’assignatura, global de programa, doctorat, ocupadors, professorat, PAS i altres que requereixen els
sistemes interns de qualitat.

Organitzar i coordinar les enquestes adregades a I'estudiantat, al professorat, a altres col-lectius de la UdL i a la societat
relacionats amb els sistemes interns de garantia de la qualitat o amb el mapa de processos de la UdL.

Organitzar les activitats de formacié del personal enquestador.

Supervisar i coordinar el personal enquestador.

Coordinar el treball de camp de la distribucié de les enquestes a la UdL.

Col-laborar en la creaci6 dels sistemes d'explotacio i analisi dels resultats dels diferents formats d’estudis d’opinid.

Proposar i desenvolupar les activitats de seguiment de la qualitat dels processos de distribuci6é i explotacio dels estudis
d’opinid.

Donar suport en el procés de planificacié docent.

Supervisar els credits impartits per cadascuna de les universitats en els masters interuniversitaris i pel professorat de la UdL en
els masters interuniversitaris no coordinats per la UdL.

Mantenir la web actualitzada amb documents de suport necessaris dins les seves competéncies.

Participar en el disseny i 'analisi de les aplicacions informatiques del seu ambit, i ser responsable funcional dels programaris
que gestionen virtualment les enquestes d’opinio.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements dels circuits administratius universitaris.

Coneixements de I'organitzacié universitaria i de I'ambit académic docent.
Experiéncia en la coordinacié d'equips sense tenir-ne la jerarquia.
Coneixements de creacid i gestié de bases de dades.

Experiéncia en el calcul d’indicadors i elaboracié d’informes.

Experiéncia en la gestié d’enquestes i el tractament dels resultats.

REQUISITS

Superaci6 de 80 hores de formacié en materia de sistemes de garantia de la qualitat impartides a la UdL.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE NEGOCIAT DE PLANIFICACIO DOCENT
Unitat QUALITAT | PLANIFICACIO DOCENT

Categoria C1 NIVELL 20

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Coordinar i gestionar el procés de la planificacié docent anual de les titulacions oficials de la UdL.

TASQUES FONAMENTALS

Recolzar i coordinar els programadors docents dels centres, donant suport als diferents actors de la planificacié docent.

Fer el seguiment i vetllar pel compliment del calendari de planificacié per part dels diferents actors implicats: vicerectorats,
centres, departaments i unitats administratives.

Informar de les adaptacions i actualitzacions que la UdL hagi d’impulsar per I'adaptacio als canvis legislatius.

Supervisar la tasca de programacio realitzada pels centres i departaments.

Cercar criteris comuns en el procés de planificacié aplicables a tots els centres, atenent a les especificats que es puguin donar.
Gestionar el procés de modificacions proposades a les planificacions aprovades.

Ser el responsable funcional del programari informatic per a la planificacié docent, tenint cura de les implicacions que afectin a
altres moduls relacionats.

Controlar i validar els crédits impartits per cadascuna de les universitats en els masters interuniversitaris i pel professorat de la
UdL en els masters interuniversitaris no coordinats per la UdL.

Supervisar les propostes formatives anuals que integrin la materia transversal de la UdL, d’acord amb la normativa vigent.
Donar suport al procés d’avaluacié de I'activitat docent del professorat de la UdL.

Donar suport en la programacio i gestio dels estudis d’opini6 de la UdL.

Elaborar les guies i manuals de suport del seu ambit.

Mantenir actualitzada la web amb documents de suport necessaris per a la planificacié docent.

Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques del seu ambit.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de la legislacio de 'ambit academic.
Coneixements de les eines informatiques del seu ambit de gestio.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO RESPONSABLE DE GESTIO DE L'R+D+l

Unitat SUPORT A L'R+D+l / CENTRE DE TRANSFERENCIA DE CONEIXEMENT

Categoria GRUP |

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Coordinar i executar les accions encaminades a fomentar i potenciar la participacié de la UdL en les convocatories de projectes
de recerca competitius i en convenis de la transferéncia de coneixement.

TASQUES FONAMENTALS

Coordinar la difusio de les convocatories de projectes competitius a la comunitat universitaria i promoure la participacié del PDI.

Promocionar i assessorar sobre les oportunitats de finangcament puiblic i privat disponibles i més ajustades a les necessitats
dels usuaris.

Revisar i donar orientacions a la documentacié economica i administrativa de les propostes de projectes a presentar per part
del PDI.

Donar suport als investigadors en la valoraci6 i presentacié de projectes competitius a convocatories pibliques.

Assessorar sobre ajuts de suport a la transferéncia de coneixement universitat-empresa i sobre la participacié dels
investigadors en xarxes de recerca i de transferéncia de coneixement.

Assessorar els investigadors en la negociacid i revisar o redactar els convenis amb empreses i institucions.

Assessorar en la contractacié de personal, en I'elaboracié dels pressupostos i en la definicié dels costos elegibles dels
projectes i convenis.

Coordinar i fer el seguiment de la gesti6 economica dels projectes de recerca internacionals, amb el PDI, els gestors de les
unitats basiques i resta de personal de la unitat: justificacions de despeses, prorrogues, etc.

Tramitar la informacio i la documentacié necessaria a la resta d’unitats que integren la unitat de Suport a 'R+D+l per tal de
seguir els procediments fixats.

Col-laborar en I'establiment de procediments normalitzats per a la realitzacié de les seues tasques.
Atendre, assessorar i canalitzar les consultes, tant les internes com les externes.

Executar les accions que es determini, en col-laboraci6 amb altres organismes que tenen responsabilitats en la recerca i la
transferéncia de coneixement, com ACCIO, el CEEI, el Parc Cientific i Tecnoldgic Agroalimentari, etc.

Elaborar documents i estudis en temes de recerca i transferéncia de recerca i innovacio.
Coordinar el personal de la seua unitat.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en gestio de projectes: elaboracio projectes, propostes a empreses i institucions publiques.
Participaci6 en xarxes de transferéncia de tecnologia.
Experiéncia en direccié d'equips humans.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.
Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A DE GESTIO D’R+D+l

Unitat SUPORT A L'R+D+l

Categoria GRUP I

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Executar les accions encaminades a fomentar i potenciar la participacié de la UdL en projectes de recerca competitius i en
convenis de transferéncia de coneixement.

TASQUES FONAMENTALS

Difondre totes les convocatories per al finangament de la recerca dins de la Universitat.

Promocionar i assessorar dins del seu ambit d’actuacié sobre les oportunitats de finangament public i privat disponibles i més
ajustades a les necessitats dels usuaris.

Revisar i donar orientacions a la documentacié economica i administrativa de les propostes de projectes a presentar per part
del PDI.

Assessorar els investigadors en la negociacio i revisar o redactar els convenis amb empreses i institucions.

Assessorar en la contractacid de personal, en I'elaboracié dels pressupostos i en la definicié dels costos elegibles dels
projectes i convenis.

Fer el seguiment de la gestié econdmica dels projectes de recerca internacionals.

Fer el seguiment de I'estat comptable dels projectes amb el PDI, els gestors de les unitats basiques i resta de personal de la
unitat: justificacions de despeses, prorrogues, etc.

Tramitar la informaci6 i la documentacié necessaria a la resta d’unitats i serveis que integren la unitat de Suport a I'R+D+I per
tal de seguir els procediments fixats.

Col-laborar en I'establiment de procediments normalitzats per a la realitzacio de les seues tasques.
Atendre, assessorar i canalitzar les consultes, tant les internes com les externes.

Executar les accions que es determini, en col-laboracié6 amb altres organismes que tenen responsabilitats en la recerca i la
transferencia de coneixement, com ACCIO, el CEElI, el Parc Cientific i Tecnologic Agroalimentari, etc.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en redaccié de contractes i/o convenis de transferéncia de tecnologia a empreses.
Experiéncia en 'elaboraci6 de projectes i presentacié de propostes a empreses i institucions publiques.
Coneixement del teixit empresarial de la provincia de Lleida.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.
Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A EN VALORITZACIO

Unitat SUPORT A L'R+D+l

Categoria GRUP I

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Gestionar la proteccié dels resultats de la recerca universitaria i la seva explotacié via acords de llicencia o la creaci6é
d’empreses basades en la tecnologica i el coneixement (spin-off).

TASQUES FONAMENTALS

Detectar, analitzar i avaluar els resultats de la recerca universitaria susceptibles d’explotacio.

Analitzar i avaluar la viabilitat de la proteccié dels resultats de la recerca i dur a terme els procediments establerts en les
regulacions propies de la UdL.

Proposar les normatives i procediments interns en I'ambit de la valoritzacio.

Gestionar els processos de proteccié dels resultats de la recerca, de les tecnologies i del coneixement davant dels ens
corresponents, complint les obligacions temporals de cadascun d’ells.

Establir el full de ruta més idoni per a I'explotacié de cada tecnologia i promoure la seva valoritzacio, facilitant la participacio
dels investigadors en programes per a la valoritzacio de tecnologies quan sigui possible.

Donar suport en I'elaboracié d’ofertes tecnoldgiques, la seva promocio a través dels canals més idonis i gestionar els contactes
i negociacions amb tercers per a la seva llicéncia.

Donar suport en el procés de creacié de spin-off, desenvolupant els tramits interns necessaris d’acord amb els procediments
establerts i acompanyant el seu desenvolupament durant les primers fases.

Atendre i assessorar als membres de la comunitat universitaria en materia de valoritzacio.
Dirigir, donar suport i fer el seguiment del personal que en depén directament.

Elaborar documents i estudis per al cap o la cap de la unitat o els drgans de govern.
Atendre i donar suport a 'usuari intern i extern.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en proteccio, valoritzacié i comercialitzacié dels resultats de la recerca universitaria mitjangant
llicencia o la creacié d’empreses de base tecnologica.

Experiéncia en el sistema de patents.

Coneixements del sistema de valoritzacié dels resultats de la recerca.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.
Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A FINANCER/A

Unitat SUPORT A L'R+D+l

Categoria GRUP I Cas de vacant, funcionaritzat a grup A2
Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Gestionar i coordinar els processos economics i administratius relacionats amb la gestié de les activitats i entitats que formin
part de la unitat Suport a 'R+D+l i dels Serveis Cientificotécnics.

TASQUES FONAMENTALS

Elaborar i supervisar el pressupost i gestionar els ingressos i les despeses de la unitat de Suport a I'R+D+l, dels Serveis
Cientificotecnics i de les catedres universitat empresa.

Controlar la imputacio de despeses i ingressos a projectes comptables, aixi com els seus romanents.
Controlar els crédits i les bestretes concedides per al finangament d’accions.
Verificar i corregir les dades que afecten la situacio patrimonial, financera i pressupostaria de les entitats vinculades.

Assessorar en la confeccié de pressupostos de projectes de recerca, de convenis amb empresa o institucions i de formacio
continua en col-laboracié amb les corresponents unitats de la UdL.

Controlar, supervisar i efectuar les declaracions fiscals que correspongui en les entitats amb personalitat juridica i coordinar-se
amb I'’Area Econdmica i amb la resta d’unitats i serveis.

Supervisar el calcul del canon i controlar anualment la seua correcta liquidacio.

Implantar les accions que siguin necessaries per tal d’assegurar la realitzacié de les diferents tasques en els terminis i amb la
qualitat previstes, en temes d’organitzacio, d’informatica i de personal.

Organitzar i controlar la justificacié6 administrativa dels projectes de recerca competitius i de la resta de projectes que ho
requereixi.

Coordinar i fer el seguiment de I'estat comptable dels projectes amb el PDI, els gestors de les unitats basiques i resta de
personal de la unitat: justificacions de despeses, prorrogues, etc.

Tramitar la informaci6 i la documentacio necessaria a la resta d’unitats i serveis que integren la unitat de Suport a I'R+D+| per
tal de seguir els procediments fixats.

Col-laborar en la planificacié, organitzacio i implantacié d’'un sistema de gestioé Unic, agil i efica¢ de tots els procediments
economics i administratius dels serveis que integren I'Oficina, juntament amb la resta de les unitats i serveis de la UdL.

Fer el seguiment i comptabilitzaci6 de les despeses de personal tramitades a través de Personal de la UdL.
Dirigir, donar suport i fer el seguiment del personal que en depén directament.

Elaborar documents i estudis per al cap o la cap de la unitat, els vicerectors o vicerectores responsables en temes de recerca i
transferéncia de coneixement i el gerent o la gerent.

Atendre i donar suport a 'usuari intern i extern.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en gestio financera i pressupostaria en administracions publiques.
Coneixements dels processos relatius a la gestio en I'ambit de la recerca.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE NEGOCIAT DE GESTIO ECONOMICA
Unitat SUPORT A L'R+D+l

Categoria C1 NIVELL 20

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Gestionar I'execucié econdmica dels projectes gestionats per la unitat de Suport a I'R+D+l, quant a comptabilitzacié d’ingressos
i despeses i control de I'execucio dels projectes.

TASQUES FONAMENTALS

Gestionar el reconeixement d’ingressos i imputacié de despeses a projectes gestionats per la unitat, aixi com el seus
romanents.

Gestionar els crédits i les bestretes concedides per al finangament d'activitats i projectes.

Gestionar el canon dels projectes.

Gestionar la justificacié administrativa dels projectes de recerca competitius nacionals.

Donar suport a la confecci6 de pressupostos de projectes de recerca, en col-laboracié amb les resta d’unitats de la UdL.

Donar suport en els procediments economics i administratius que es fan a la unitat en coordinacié amb la resta de les unitats i
serveis de la UdL.

Donar suport al seguiment i comptabilitzacio de les despeses de personal tramitades a través de Personal.
Dirigir, donar suport i fer el seguiment del personal que depén directament del seu negociat.
Donar suport en la gestio dels crédit disponible i de la tresoreria.

Elaborar els documents i/o informes sol-licitats pel cap o la cap de la unitat, els vicerectors o vicerectores responsables en
temes de recerca i transferéncia de coneixement i el gerent o la gerent.

Atendre els usuaris interns i externs.
Participar en els processos de millora del sistema de gestid.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en comptabilitat en administracions publiques.
Coneixements dels processos relatius a la gestio en I'ambit de la recerca.
Experiéncia en gesti6 economica.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B1 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO ADMINISTRATIU/IVA DE CONTROL DE PROJECTES
Unitat SUPORT A L'R+D+I

Categoria Cl1/C2  NIVELL 16

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Supervisar la gestié economica dels projectes i donar suport en el seu assessorament.

TASQUES FONAMENTALS

Controlar i supervisar que les despeses que s’imputin a projectes siguin les establertes en la concessio i sollicitud de I'ajut, aixi
com les establertes en els convenis signats.

Donar suport en 'assessorament de I'execucié economica dels projectes, tant en els ingressos com en les despeses.
Supervisar i confeccionar les certificacions administratives per a la justificacié economica dels projectes competitius nacionals.
Controlar i supervisar els ingressos, el credit i la tresoreria dels projectes.

Mantenir informats els responsables dels projectes de la seua gesti6, aixi com dels terminis maxims de justificacio.

Col-laborar en els procediments economics i administratius que es fan a la unitat en coordinacié amb la resta de les unitats de
la UdL.

Col-laborar en el seguiment i comptabilitzacié de les despeses de personal tramitades a través de Personal.
Atendre els usuaris interns i externs.
Participar en els processos de millora del sistema de gestié.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements dels processos relatius a la gestié en 'ambit de la recerca.
Experiéncia en gesti6 econdmica i administrativa.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP D’INFRAESTRUCTURES

Unitat INFRAESTRUCTURES

Categoria GRUP |

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Planificar, supervisar i coordinar la gestié de les infraestructures, de conformitat amb la normativa vigent i les directrius dels
organs de govern.

TASQUES FONAMENTALS

Establir els criteris sobre la construccié de nous edificis, el manteniment dels existents i les instal-lacions, i fer-ne el seguiment.

Coordinar I'elaboracioé de projectes, informes i estudis sobre millores, redistribucié d’espais, reformes i patologies dels edificis i
de les instal-lacions.

Coordinar i supervisar I'execucié6 d’'obres i reformes, el manteniment de les instal-lacions i I'execucié del Pla Pluriennal
d’Inversions.

Dirigir el personal al seu carrec, distribuint responsabilitats i objectius.

Elaborar el pressupost anual de les diferents partides gestionades per Infraestructures, dirigir i supervisar I'administracio del
pressupost.

Redactar, d'acord amb el organs de govern, un pla anual d'actuacions administrant el pressupost previst per a reformes
ampliacions i millores, programar la realitzacié del pla i supervisar-ne |'execucio.

Recepcionar les obres i coordinar amb la direcci6 d'obra la posada en marxa dels nous edificis i instal-lacions.
Iniciar la contractacio de les obres, mobiliari de laboratori i serveis competéncia d’Infraestructures.

Coordinar I'elaboracié dels plecs de condicions técniques dels concursos de contractacié d'obres i mobiliari de laboratori, de
manteniment d’instal-lacions, de prestacié de serveis i de subministraments de la seua competéencia.

Organitzar i supervisar les operacions i els métodes de treball del personal adscrit a la unitat i les empreses externes.
Supervisar i coordinar les actuacions entre Infraestructures i I'empresa adjudicataria de la gestio de les obres del Pla Pluriennal.

Supervisar el manteniment de la documentacié grafica i la base de dades grafica dels espais, i custodiar la documentacio
técnica de les infraestructures de la UdL.

Vetllar pel compliment de la normativa vigent que afecta a les instal-lacions i als edificis.

Establir les condicions de la contractacié dels subministraments d’aigua i d’energia de la UdL i controlar i supervisar els
consums i la facturacié, optimitzant costos i implantant mecanismes de reduccié de consums.

Controlar la produccié d’energia propia, aixi com la venda de I'energia generada.
Establir directrius sota els criteris d’eficiéncia energeética, sostenibilitat i accessibilitat en les actuacions de la unitat.
Elaborar documents i estudis pels organs de govern.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en la gestié d’infraestructures publiques.
Coneixements del funcionament de I’Administracié publica.
Experiéncia en direccié d’equips humans.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A D’INFRAESTRUCTURES
Unitat INFRAESTRUCTURES

Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Gestionar la documentaci6 técnica de la Unitat i donar suport tecnic a les diferents seccions: , Gesti6 energética, Manteniment
i Projectes, aixi com al Cap de la Unitat.

TASQUES FONAMENTALS

Gestionar la documentacié técnica, tant grafica com escrita, generada des de la unitat, relativa a edificis, instal-lacions i
infraestructures propietat de la UdL i mantenir actualitzades les bases de dades informatiques d'aquesta documentacio..

Controlar i fer el seguiment de la facturacié dels subministraments energeétics i produccié energetica propia sota la supervisio
del coordinador.

Fer el seguiment dels parametres remots supervisats des d’Infraestructures, mitjangant les eines de motoritzacié disponibles i
alertar de disfuncions, proposar accions tendents a reduir la despesa i augmentar I'eficiéncia energética de les infraestructures
sota la supervisié del coordinador.

Crear nous continguts i actualitzar la informaci6 de la unitat en els diferents mitjans de difusié de qué disposi, especialment la
pagina web.

Gestionar la programacio, el seguiment, la resolucié de les inspeccions técniques sobre les infraestructures.

Elaborar i mantenir actualitzat I'inventari de les infraestructures técniques de la UdL Realitzar la gesti6 i el seguiment de
lliceéncies i permisos sol-licitats.

Elaborar i/o col-laborar amb els coordinadors en I'elaboracié de documentacié técnica escrita i grafica relativa a concursos i
projectes.

Recollir, supervisar i classificar la documentacié generada en el decurs de les obres: planings evolucio, fotografies, actes de
visita d’obra, actes de coordinacié de Seguretat i Salut, actes de replanteig, finals d’obra, legalitzacions, permisos, etc.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacio técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en maneig de sistemes de CAD.
Coneixements en instal-lacions i sistemes constructius dels edificis.
Experiéncia en gesti6 i seguiment dels contractes técnics.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2022
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N2

DENOMINACIO COORDINADOR/A TECNIC/A DE PROJECTES

Unitat INFRAESTRUCTURES

Categoria GRUP I

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Coordinar I'execucié de projectes sobre infraestructures de nova creacié o de millora i reforma que dugui a terme la Universitat
amb mitjans propis i supervisar técnicament els realitzats per empreses contractades.

TASQUES FONAMENTALS

Realitzar el seguiment técnic i economic de cada projecte i/o actuacié (revisié de certificacions, liquidacions, terminis, etc) i
participar amb les direccions técniques en la resolucié d’'incidéncies durant I'execucid i en la fase de tancament.

Elaborar una llista anual valorada i prioritzada d’actuacions de reforma, ampliacié i millora de les infraestructures d’acord amb
les necessitats de les unitats i campus, que s’acordara amb el Cap de la unitat i els érgans de govern responsables.

Executar les accions acordades amb una planificacié prévia, organitzant i agrupant les actuacions en projectes i complint els
procediments de contractacié pertinents i els terminis establerts.

Dirigir i supervisar els projectes d'obres, reforma i condicionament de les infraestructures i del mobiliari de laboratori de la
Universitat realitzats des de la unitat.

Elaborar els plecs de condicions técniques dels concursos de contractacié d’obres, d’instal-lacions, de mobiliari de laboratori i
de prestaci6 de serveis de la seua competéncia, participar en la licitacid i supervisar el seu compliment per part de les
empreses adjudicataries.

Gestionar i fer el seguiment de les llicéncies i permisos d’obra, ambientals, aixi com de la documentacié tecnica generada en el
decurs de les seves actuacions.

Participar de forma activa, en la recepcid de cada actuacid, provant les instal-lacions i efectuant els controls de qualitat.
Realitzar la posada en marxa de noves infraestructures amb coordinacié amb la resta de personal de la unitat.

Coordinar i donar suport a la resta de tasques de la unitat en la definicid, execucié d’estudis i actuacions de millora
d’infraestructures.

Vetllar pel compliment de la normativa vigent en l'area de les seues competéencies.

Col-laborar en I'establiment dels requeriments técnics generals de la UdL que hauran de complir els nous projectes, prioritzant
I'eficiencia energetica, la sostenibilitat i I'accessibilitat a les infraestructures.

Realitzar el seguiment de les garanties derivades de cada actuacio.
Realitzar estudis i treballs técnics de redistribucié d’espais.
Controlar la despesa economica i energética de les instal-lacions.

Dirigir, supervisar i coordinar les actuacions de la seua competéncia conjuntament amb el personal de manteniment de
campus.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en la gestié d'instal-lacions i d’obres pubiques.
Coneixements dels circuits administratius universitaris.
Coneixements de I'estructura universitaria.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO COORDINADOR/A TECNIC/A DE GESTIO ENERGETICA

Unitat INFRAESTRUCTURES

Categoria GRUP I

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Coordinar, planificar i fer el seguiment de les accions relacionades amb la gesti6 energética i la contractacié de
subministraments energeétics i fluids, siguin fet directament per la UdL o a través de consorcis.

TASQUES FONAMENTALS

Coordinar els projectes encaminats al control i la reduccié de la despesa energética.

Planificar i executar obres de nova planta i reforma sobre les infraestructures per augmentar-ne I'eficiéncia energetica en
coordinacié amb la resta de la unitat.

Realitzar el seguiment técnic i economic de la produccié de I'energia fotovoltaica, alertant d’'incidéncia i gestionant les solucions
Identifica noves oportunitats d’estalvi energetic mitjangant I'aplicacié de noves tecnologies i analitzant-ne la viabilitat economica

Realitzar la contractacié dels recursos energetics, estudiants i executant les accions necessaries per optimitzar el cost de
I'energia.

Elaborar les prescripcions per a les licitacions del seu ambit i participar-hi activament.

Coordinar i verificar I'emissioé de la factura mensual per a la venda d’energia eléctrica (fotovoltaica) aixi com la factura derivada
de la compra, formulant les reclamacions que corresponguin.

Elaborar el mapa de consums dels edificis de la UdL, mitjancant auditories energétiques.

Coordinar les accions per a I'obtencié de la certificacié energética dels edificis de la UdL i proposar i executar actuacions per a
la millora de la qualificacio.

Configurar i administrar els programes i sistemes de control energétic i monitoritzar la despesa i la produccié energetica.
Analitzar la demanda i la produccié diaria i alertar de desviacions o irregularitats en consums o en generacio.
Elaborar i executar propostes d’optimitzacid, eficiéncia i racionalitzacié dels consums.

Elaborar informes i estadistiques de previsio i seguiment de despesa i de cost energeétic, establint ratis comparatius de despesa
segons tipologia d’espais i edificis.

Formar a la comunitat universitaria en la racionalitzacié dels consums per optimitzar I'Us i reduir el cost de I'energia.
Realitzar el seguiment de la normativa en el seu ambit, la seva implantacio i repercussio.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en tasques de gestié de subministraments energeétics.
Coneixements de I'estructura universitaria.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO COORDINADOR/A TECNIC/A DE MANTENIMENT

Unitat INFRAESTRUCTURES

Categoria GRUP I

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Planificar, supervisar i coordinar els procediments de manteniment correctiu, preventiu, normatiu i conductiu dels edificis i les
instal-lacions i responsabilitzar-se de la seva execucié.

TASQUES FONAMENTALS

Planificar, supervisar i coordinar les accions de manteniment internes i subcontractades, aixi com les mesures de seguretat en
els treballs.

Establir protocols de funcionament diari i programat del manteniment implicant técnics de manteniment, administradors de
campus, responsables de serveis comuns i tecnics informatics.

Elaborar el pressupost anual per al manteniment i realitzar el seguiment actiu de la despesa.
Definir i elaborar les prescripcions tecniques per a licitacions del seu ambit i participar activament en la licitacid.

Proposar les actuacions necessaries en les instal-lacions amb I'objectiu de reduir la despesa energética, millorar I'eficiencia
energeética i/o adaptar-les a les necessitats de creixement o canvis de normativa.

Programar, fer el seguiment i la resolucié de les inspeccions técniques sobre les infraestructures.

Coordinar amb els administradors i la resta d’unitats implicades, el tancament i posada en marxa dels edificis, quan s’acordi.
Vetllar pel compliment de la normativa vigent en I'ambit de les seues competéncies.

Supervisar i coordinar el personal assignat.

Configurar i administrar el programari informatic per al manteniment de les infraestructures i la gesti6 d’incidéncies.

Donar suport als facultatius de projectes i de gestié de subministraments, aixi com al personal técnic de manteniment.
Participar activament en les proves finals i la posada en marxa de nous edificis i instal-lacions.

Col-laborar en I'elaboracié del pla anual d’actuacions de la unitat.

Coordinar actuacions amb la resta de personal de la unitat.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball, com avaries, disfuncions i costos.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en tasques de manteniment.
Coneixements de I'estructura universitaria.
Experiéncia en direccié d’equips humans i control d’empreses externes.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A ESPECIALISTA DE MANTENIMENT
Unitat INFRAESTRUCTURES

Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Assegurar el funcionament i la conservacio de les infraestructures, aixi com de les seues instal-lacions técniques.

TASQUES FONAMENTALS

Recepcionar, coordinar i fer el seguiment de les accions de manteniment correctiu i preventiu realitzades per empreses
externes i reportades als mecanismes de gestio d’incidéncies, controlant la qualitat dels treballs, el temps i la tasca executada.

Executar les accions de manteniment preventiu i correctiu per compte propi, d’acord amb les pautes establertes.

Realitzar una supervisio diaria de la posada en marxa i posterior conduccié dels edificis assignats, en coordinacié amb els
administradors o personal en qui deleguin.

Supervisar el funcionament de les instal-lacions i I'estat de la infraestructura.

Reportar mancances, deficieéncies i disfuncions en les instal-lacions i edificis, per ser considerades en proxims projectes.
Donar suport, coordinar i supervisar les actuacions i tasques realitzades per les empreses externes.

Informar al superior i als administradors de campus de les incidéncies que es produeixin i el seu estat de resoluci6.
Donar suport als facultatius de projectes i gestié de subministraments.

Participar activament i supervisar el tancament i la posada en marxa dels edificis, quan s’acordi, aixi com en les proves finals i
posada en marxa de nous edificis i instal-lacions.

Fer el seguiment i controlar les mesures de seguretat en les tasques de manteniment propies i subcontractades dins I'ambit del
campus i d’'acord amb els plans d’emergéncia.

Complimentar la documentacié administrativa i/o técnica relacionada amb l'activitat que li sigui encomanada.

Alertar de disfuncions, proposar accions tendents a reduir la despesa i augmentar I'eficiéncia energética de les infraestructures.
Controlar proveidors, comandes i subministraments en 'ambit de les seues competéncies.

Vetllar pel compliment de la normativa técnica vigent.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements especifics en feines de manteniment (fusteria, electricitat i electronica, etc.) i en la coordinaci6 amb empreses
externes.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO DIRECTOR/A DE BIBLIOTECA | DOCUMENTACIO

Unitat BIBLIOTECA | DOCUMENTACIO

Categoria Al NIVELL 26

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Dirigir la unitat Biblioteca i Documentacid, gestionant i coordinant els recursos materials i humans amb l'objectiu de donar
suport a la docéncia, a la recerca i a I'aprenentatge.

TASQUES FONAMENTALS

Impulsar, coordinar i supervisar els serveis bibliotecaris oferts als usuaris de la UdL.
Impulsar i executar les politiques, estratégies i actuacions d’accés i preservacio que s’acordin pels organs de govern.
Dirigir i supervisar els projectes estructurals i garantir la qualitat del servei orientat a I'usuari.

Impulsar I'elaboracié de plans d’actuacié i plans de millora de la unitat, d’acord amb les metodologies institucionals, i
supervisant la seva execucio.

Potenciar la integracié de la unitat amb la resta d'unitats de la Universitat, aixi com la participacié en els diferents projectes
d'aprenentatge, recerca i formaci6 de la UdL

Dirigir el personal al seu carrec, distribuint responsabilitats i objectius.

Dissenyar accions de promocié i difusié dels serveis bibliotecaris, afavorint i potenciant I'accés i I'Gs tant dels usuaris interns
com dels externs amb els que s’hagi signat convenis.

Dirigir la comunicacié de la unitat, a través dels diferents canals de comunicacio, d’acord amb la imatge institucional.

Proposar i gestionar el pressupost assignat al Servei.

Proposar i supervisar els projectes de noves instal-lacions, equipaments i recursos.

Tenir cura de les adaptacions que s’hagin de realitzar en la unitat fruit dels nous models bibliotecaris.

Representar a la UdL, en cas de nomenament, en comissions técniques en el marc bibliotecari de cooperaci6 interinstitucional.

Fer propostes de normatives internes i reglaments, aixi com redactar i/o revisar els convenis de col-laboracié6 amb altres
institucions que afectin als serveis que es presten.

Preparar, analitzar i trametre al vicerector o vicerectora competent en el seu ambit i al gerent o la gerent les estadistiques i
informes que aquests li demanin, aixi com la memaria anual de la unitat.

Recollir, examinar i donar resposta, si s'escau, a les propostes, els suggeriments i les reclamacions dels usuaris.
Coneixer i atendre les reclamacions interposades pels usuaris contra les mesures imposades pels caps de biblioteca.
Coordinar, controlar i supervisar la gestié de cada una de les subunitats, biblioteques i centres de documentaci6.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomandes pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements técnics de la unitat.
Coneixements de funcions directives.
Experiéncia en direccié d’equips humans i gestié bibliotecaria.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO RESPONSABLE DE RECURSOS DOCUMENTALS

Area i unitat BIBLIOTECA | DOCUMENTACIO / UNITAT TECNICA CENTRAL

Categoria A2 NIVELL 22

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Gestionar la catalogacié dels recursos documentals, administrar I'aplicacié de gestid de les biblioteques i planificar la
digitalitzaci6 de fons especials, coordinadament amb les biblioteques i els centres de documentacio.

TASQUES FONAMENTALS

Gestionar la secci6 i coordinar els objectius i les accions amb les biblioteques i els centres de documentacié.
Mantenir i depurar el cataleg, aplicant la normativa internacional, per aconseguir unitat, cohesio i coheréncia interna.
Elaborar directrius i normes relatives al procés bibliografic, supervisant i coordinant a les biblioteques els procediments.

Coordinar i desenvolupar projectes basats en les TIC i projectes transversals relacionats amb I'ambit de la informacié i la
documentaci6.

Coordinar i mantenir les bases de dades bibliografiques de la unitat, tant les locals com les consorciades.
Supervisar, realitzar i validar els processos tecnics, circuits i procediments de les tasques de catalogacio.
Gestionar i mantenir la col-leccié en qualsevol suport i els recursos de la biblioteca digital.

Executar les politiques del seu ambit sota la supervisié de la direccid, participant en els processos de definicié dels plans
d’actuacio i plans de millora de la unitat.

Participar en la definicié dels objectius de la unitat i projectes del seu ambit i fer el control, seguiment i avaluacio.
Planificar, coordinar i gestionar el sistema de gesti6 de biblioteques, eina de descoberta i programari relacionats amb la seccio6.
Dirigir el personal al seu carrec, distribuint responsabilitats i objectius, organitzant i supervisant les tasques.
Elaborar politiques de conservacio i preservacié de les col-leccions i coordinar la gestio a les biblioteques.
Coordinar i organitzar els llegats i les donacions documentals que rep la UdL.

Coordinar i gestionar repositoris de col.leccions especials i gestionar la seva visibilitat mitjancant catalegs i portals.
Preparar, analitzar i trametre a la direccié les estadistiques i informes que aquesta li demani.

Realitzar la formacio, tutories i seguiment dels becaris adscrits a la secci6.

Participar en grups de treball propis i consorciats.

Vetllar per la qualitat del servei per obtenir la maxima rendibilitat dels recursos disponibles.

Controlar i fer el seguiment dels objectius marcats dins de 'ambit de la seua competéncia.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements técnics de la unitat.
Coneixements de funcions directives.
Experiéncia en direccié d’equips humans.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO RESPONSABLE DE COL-LECCIO I DIFUSIO

Area i unitat BIBLIOTECA | DOCUMENTACIO / UNITAT TECNICA CENTRAL

Categoria A2 NIVELL 22

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Gestionar i coordinar les adquisicions en qualsevol suport, avaluar la col-leccié i dur a terme la seva difusid.

TASQUES FONAMENTALS

Gestionar la secci6 i coordinar els objectius i les accions amb les biblioteques i els centres de documentacio.

Col-laborar en la seleccid, si s’escau, i controlar I'execucié de les adquisicions consorciades amb el Consorci de Serveis
Universitaris de Catalunya (CSUC).

Col-laborar amb la direccié en la redaccié i preparaci6 de les prescripcions técniques de subscripcions de publicacions
periodiques a les biblioteques de la UdL.

Analitzar i realitzar el seguiment de les llicéncies d’Us i accés del recursos electronics contractats o subscrits.

Gestionar la col-lecciod dels recursos de la biblioteca digital.

Coordinar i gestionar el sistema de gestié de biblioteques, eina de descoberta i programaris relacionats amb el seu ambit.
Fomentar la participacio de les biblioteques en les aplicacions web 2.0 i xarxes socials per a la difusié de recursos i serveis.
Gestionar i executar el pressupost destinat a I'adquisicié i manteniment de les col-leccions..

Gestionar la comunicacio de la unitat, planificant estrateégies de comunicacid, en coordinacié amb la politica general de la UdL.

Executar les politiques del seu ambit sota la supervisié de la Cap de Servei, participant en els processos de definicié dels plans
d’actuaci6 i plans de millora de la unitat.

Participar en la definicio dels objectius de la unitat i projectes del seu ambit i fer el control, seguiment i avaluacio, i col-laborar
en la definicio i assoliment dels objectius de la unitat.

Preparar, analitzar i trametre a la direccio les estadistiques i informes que aquesta li demani.

Dirigir el personal al seu carrec, distribuint responsabilitats i objectius, organitzant i supervisant les tasques.
Realitzar la formacio, tutories i seguiment dels becaris adscrits a la seccio.

Participar en grups de treball propis i consorciats.

Vetllar per la qualitat del servei per obtenir la maxima rendibilitat dels recursos disponibles.

Controlar i fer el seguiment dels objectius marcats dins de 'ambit de la seua competéncia.

Controlar els recursos economics segons les directrius de la direcci6.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements técnics de la unitat.
Coneixements de funcions directives.
Experiéncia en direccié d’equips humans.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017

162




N2

DENOMINACIO RESPONSABLE DE SERVEIS ALS USUARIS

Area i unitat BIBLIOTECA | DOCUMENTACIO / UNITAT TECNICA CENTRAL

Categoria A2 NIVELL 22

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Planificar, desenvolupar, supervisar i avaluar els projectes i serveis als usuaris i coordinar-los amb les biblioteques i els centres
de documentacio.

TASQUES FONAMENTALS

Gestionar i coordinar els serveis als usuaris i realitzar el control dels projectes tecnoldgics, fent la prospeccié tecnoldgica,
estudi i valoracié de les tecnologies a aplicar als serveis oferts.

Coordinar i gestionar el repositoris institucional i el repositoris de materials docents i els cooperatius.

Proposar, gestionar i fomentar politiques en I'ambit de I'accés obert i els repositoris.

Coordinar accions i serveis de suport a la recerca en I'ambit de la produccid, difusid, accés obert, acreditacié i avaluaci6.
Treballar conjuntament amb altres unitats de suport a la recerca de la UdL i del CSUC.

Coordinar i gestionar la publicacié de les tesis doctorals i altres documents institucionals als repositoris propis i consorciats.
Gestionar la visibilitat de la producci6 cientifica i académica dels repositoris, portals i agregadors nacionals i internacionals.

Informar i assessorar sobre la politica d’accés i sobre les qliestions legals relacionades amb els drets d’autor i de la propietat
intel-lectual.

Coordinar i desenvolupar projectes basats en les TIC i projectes transversals relacionats amb la informacio i la documentacio.

Executar les politiques del seu ambit sota la supervisio de la direccié, participant en els processos de definicié dels plans
d’actuacio i plans de millora de la unitat.

Participar en la definicié dels objectius de la unitat i projectes del seu ambit i fer el control, seguiment i avaluacio.

Dirigir el personal al seu carrec, distribuint responsabilitats i objectius, organitzant i supervisant les tasques.

Planificar, coordinar i gestionar el sistema de gestié de biblioteques, eina de descoberta i programari relacionats amb la secci6.
Proposar les tarifes del Servei d’'Obtencié de Documents.

Participar amb la Direccid en la gestié de processos d’avaluacio i millora dels serveis i col-laborar en la redaccio dels projectes
d’avaluacio i plans de millora.

Preparar, analitzar i trametre a la direccio les estadistiques i informes que aquesta li demani.
Realitzar la formacio, tutories i seguiment dels becaris adscrits a la seccié.
Vetllar per la qualitat del servei per obtenir la maxima rendibilitat dels recursos disponibles.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements técnics de la unitat.
Coneixements de funcions directives.
Experiéncia en direcci6 d’equips humans.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO SECRETARI/ARIA DE BIBLIOTECA | DOCUMENTACIO
Unitat BIBLIOTECA | DOCUMENTACIO

Categoria Cl1/C2  NIVELL 16

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Realitzar tasques de suport administratiu general i les especifiques del seu ambit de treball, amb I'objectiu d’assegurar el
funcionament administratiu de la unitat.

TASQUES FONAMENTALS

Elaborar i tramitar documentacio i correspondencia de la unitat, tenint cura del desenvolupament correcte dels processos
habituals a cada destinacid, aixi com organitzar I'arxiu de la unitat.

Confeccionar documents habituals del seu ambit, aixi com redactar i despatxar correspondencia de la unitat i emplenar
documents normalitzats i impresos (de caracter economic i administratiu).

Controlar i gestionar el pressupost de la unitat, utilitzant equips informatics per a la introducci6 i/o extraccio de dades.
Gestionar i tramitar les propostes de contractacié dels concursos i processos d’adquisicio.

Tenir cura dels aspectes economics del seu ambit: facturacio, terminis, prorrogues i modificacions de contractes de
subministrament i/o servei.

Controlar la gestio de les llicencies, permisos i vacances del personal de la unitat.
Gestionar la matricula i la preinscripcié de la matéria transversal.

Elaborar la conciliacié bancaria del compte d’avangada de la unitat

Atendre el public.

Elaborar informes i estadistiques relacionats amb el seu ambit de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements informatics a nivell d'usuari: processador de textos, full de calcul, base de dades i pagina web.
Coneixements d’administracio i gestié pressupostaria.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE BIBLIOTECA DE CAMPUS

Unitat BIBLIOTECA | DOCUMENTACIO / BIBLIOTEQUES

Categoria A2 NIVELL 24

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Gestionar i coordinar els recursos i serveis de les biblioteques i del Centre de Documentacié amb I'objectiu de donar suport a la
docencia, a la recerca i a 'aprenentatge.

TASQUES FONAMENTALS

Conservar, difondre i custodiar el patrimoni bibliografic de la biblioteca.
Controlar i supervisar els recursos de la biblioteca digital.

Definir les politiques de les col-leccions a la seva biblioteca: seleccid, avaluacié, manteniment i preservacio, en coordinacié
amb la subunitat central.

Dirigir i supervisar tasques tecniques de catalogacid, classificacio i ordenacié del fons, en coordinacié amb la subunitat central.
Organitzar, supervisar i controlar els serveis i recursos disponibles per als usuaris en coordinacié de la subunitat corresponent.

Executar les politiques del seu ambit sota la supervisié de la direccié, participant en els processos de definicié dels plans
d’actuacio i plans de millora de la unitat.

Participar en la definicié dels objectius i projectes del seu ambit i fer el control, seguiment i avaluacid, i col-laborar en la definicié
i assoliment dels objectius de la unitat.

Mantenir les relacions de la biblioteca de campus amb els responsables académics del seu ambit.
Dirigir i coordinar el personal destinat a la biblioteca, distribuint responsabilitats, organitzant i supervisant les tasques.

Coordinar i participar en la formacié dels usuaris de la biblioteca, aixi com en competéncies informacionals, d’acord amb la
subunitat corresponent.

Col-laborar en el desenvolupament dels repositoris propis i consorciats, impulsant la inclusié de la produccié cientifica i
académica del PDI al repositori institucional i al repositori de material docent.

Realitzar i supervisar projectes d'implementacié d’eines a les xarxes socials per a la difusi6 dels recursos i serveis.
Gestionar i vetllar pel bon funcionament dels equipaments, instal-lacions i espais de la biblioteca.

Realitzar la formacio, tutories i seguiment dels becaris adscrits a la biblioteca.

Recollir i analitzar les propostes, els suggeriments i les reclamacions dels usuaris.

Imposar als usuaris les mesures previstes als diferents reglaments de Biblioteca i Documentacio, si s’escau.

Executar i controlar el pressupost assignat a la biblioteca i realitzar memories, informes i estadistiques que se li demanin.
Vetllar per la qualitat del servei i per obtenir la maxima rendibilitat dels recursos disponibles, participant en grups de millora.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements técnics de la unitat.
Coneixements de funcions directives.
Experiéncia en direccié d’equips humans.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO RESPONSABLE DEL CENTRE DE DOCUMENTACIO EUROPEA

Area i unitat BIBLIOTECA | DOCUMENTACIO / BIBLIOTECA

Categoria A2 NIVELL 22

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Gestionar i coordinar els recursos i serveis del Centre de Documentacio Europea, per tal d’oferir-los tant a la comunitat
universitaria com a la societat en general.

TASQUES FONAMENTALS

Mantenir les relacions del Centre de Documentacié Europea amb els responsables académics del seu ambit.

Planificar i organitzar actes, cursos, jornades i altres activitats en col-laboraci6 amb centres, departaments o instituts
universitaris interessats en tematica europea.

Elaborar i confeccionar guies tematiques i tutorials d’aprenentatge sobre els recursos i serveis del Centre, amb coordinacié
amb la subunitat corresponent.

Coordinar i participar en la formacié d’'usuaris en I'ambit del Centre, d’acord amb la subunitat corresponent.

Col-laborar en el desenvolupament i manteniment dels repositoris propis i consorciats.

Realitzar les tasques tecniques de gestié de la biblioteca digital.

Seleccionar i fer el seguiment i control de les adquisicions bibliografiques i de les despeses que generen.

Gestionar i supervisar la col-lecci6 de les publicacions periddiques.

Gestionar el préstec dels fons bibliografics, realitzar i supervisar el préstec interbibliotecari i obtencié de documents.
Realitzar les tasques de catalogacid, classificacié i ordenacio del fons, seguint les normatives de la subunitat corresponent.
Executar i controlar el pressupost assignat al Centre de Documentacié Europea.

Conservar, difondre i custodiar el patrimoni bibliografic del Centre de Documentacié Europea.

Participar en la definicié dels objectius i projectes del seu ambit i fer el control, seguiment i avaluacio, i col-laborar en la definicié
i assoliment dels objectius de la seccié.

Dirigir el personal al seu carrec, distribuint responsabilitats i objectius, organitzant i supervisant les tasques.

Recollir i analitzar les propostes, els suggeriments i les reclamacions dels usuaris.

Col-laborar en les tasques de marqueting i comunicacié amb coordinacié de la seccié corresponent.

Planificar i difondre informacions del Centre de Documentacié Europea a les xarxes socials.

Vetllar pel bon funcionament dels equipaments, instal-lacions, espais del centre i pel correcte ordre del fons documental.
Preparar, analitzar i trametre a la direccié les estadistiques i informes que aquesta li demani.

Vetllar per la qualitat del servei per obtenir la maxima rendibilitat dels recursos disponibles.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements técnics de la unitat.
Coneixements de funcions directives.
Experiéncia en direcci6 d’equips humans.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO AJUDANT/A DE BIBLIOTECA

Area i unitat BIBLIOTECA | DOCUMENTACIO
Categoria A2 NIVELL 20

Horari ORDINARI / TARDA / HORARI ESPECIAL

FUNCIO BASICA

Executar processos i activitats dirigits a la gestié de les col.leccions, els recursos i els serveis de la biblioteca i de la Unitat
Técnica Central.

TASQUES FONAMENTALS

Gestionar i atendre els serveis i recursos que es presten, rebent i resolent les demandes d’informacio.
Gestionar el préstec del fons bibliografic, equipament tecnologic i espais.
Realitzar i elaborar activitats de formacié d’usuaris, en coordinacié amb la subunitat corresponent.

Elaborar guies tematiques i tutorials d’aprenentatge sobre els recursos i serveis de la biblioteca, en coordinacié de la
subunitat corresponent.

Gestionar els diferents canals de comunicacié adrecats als usuaris, en coordinacié amb les subunitats corresponents.

Informar i donar suport al PDI en les activitats de recerca (produccio, difusio, avaluacié i acreditacio) i de docéncia (sessions
de formacié d’'usuaris, publicacié de materials docents, guies tematiques, etc.).

Organitzar les tasques técniques del Servei d’'Obtencié de Documents, aixi com realitzar i controlar la facturacio.
Revisar i mantenir les bases de dades bibliografiques, tant locals com consorciades, i realitzar el control d’autoritats.
Realitzar i/o col-laborar en les tasques técniques del procés d’adquisicions bibliografiques.

Catalogar, classificar i ordenar els fons de la biblioteca, seguint les normatives i concrecions marcades per la seccid
corresponent.

Realitzar, controlar i supervisar la recepcid de les publicacions periddiques.

Col-laborar en el manteniment dels repositoris propis i consorciats, i gestionar els recursos de la biblioteca digital.

Elaborar informes tecnics i estadistiques requerides pel cap de la biblioteca o responsable subunitat.

Col-laborar en la definici6 dels objectius de la unitat, el desplegament de les accions i I'avaluacio i revisié dels resultats.

Obrir i tancar les dependéncies, si s’escau.

Vetllar pel bon funcionament dels equipaments, instal-lacions, espais de la biblioteca i pel correcte ordre del fons documental.
Col-laborar en el desenvolupament de projectes basats en les tecnologies de la informacio i la comunicacio.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

Els llocs de treball d“Ajudant/a de biblioteca — suport” poden desenvolupar les seues tasques en qualsevol biblioteca o unitat
central, segons I'assignacio del o la Director/a de la unitat.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements técnics de la unitat.
Experiéncia en adquisicions, catalogacid i serveis i recursos bibliotecaris.
Coneixements d’informatica a nivell d’'usuari.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A ADMINISTRATIU DE BIBLIOTECA
Area i unitat BIBLIOTECA | DOCUMENTACIO

Categoria C1 NIVELL 19

Horari ORDINARI / TARDA

FUNCIO BASICA

Realitzar les tasques necessaries per al correcte funcionament quotidia de la biblioteca i de la Unitat Técnica Central.

TASQUES FONAMENTALS

Realitzar el préstec de documents, equipament tecnologic i espais.

Rebre i resoldre les consultes dels usuaris referents a les demandes d’informacié.

Controlar, ordenar i, si s’escau, moure els fons bibliografics de la biblioteca.

Col-laborar en el manteniment dels repositoris propis i consorciats, i gestionar els recursos de la biblioteca digital.
Revisar i mantenir les bases de dades bibliografiques, tant propies com consorciades.

Difondre informaci6 als canals de comunicacié adrecats als usuaris, en coordinacié amb la subunitat corresponent.

Col-laborar en la confeccié de guies tematiques i tutorials d’aprenentatge sobre els serveis i recursos de la biblioteca, en
coordinacié amb la subunitat corresponent.

Col-laborar en el procés d’adquisicions, aixi com en totes les altres tasques administratives de la biblioteca.
Realitzar el procés fisic del document o supervisar-lo, si s’escau.

Realitzar tasques especifiques i pertinents per al Servei d’Obtencié de Documents.
Donar suport en el procés de catalogacio.

Realitzar el control de recepcié de publicacions periodiques.

Realitzar les tasques de conservacio i reparacié del material bibliografic.
Col-laborar en les activitats de formaci6 d’usuaris.

Recollir dades, incidéncies i proposta de millores dels serveis.

Donar suport en la implementacié de les aplicacions del servei.

Obrir i tancar les dependéncies, tenir-ne cura i vigilar-les.

Fer-se carrec de la distribuci6 de la correspondéncia i paqueteria.

Vetllar pel bon funcionament dels equipaments, maquines de reprografia, instal-lacions, espais de la biblioteca i pel correcte
ordre del fons documental.

Col-laborar en la definicié dels objectius de la unitat, el desplegament de les accions i I'avaluacié i revisié dels resultats.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements técnics de la unitat.
Experiéncia en consulta de bases de dades i en el Servei d’Obtencié de Documents.
Coneixements d’informatica a nivell d’'usuari.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A ESPECIALISTA DE BIBLIOTECA
Area i unitat BIBLIOTECA | DOCUMENTACIO

Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI / TARDA / HORARI ESPECIAL

FUNCIO BASICA

Realitzar les tasques necessaries per al correcte funcionament quotidia de la biblioteca i de la Unitat Tecnica Central.

TASQUES FONAMENTALS

Realitzar el préstec de documents, equipament tecnoldgic i espais.

Rebre i resoldre les consultes dels usuaris referents a les demandes d’informacié.

Controlar, ordenar i, si s’escau, moure els fons bibliografics de la biblioteca.

Col-laborar en el manteniment dels repositoris propis i consorciats, i gestionar els recursos de la biblioteca digital.
Revisar i mantenir les bases de dades bibliografiques, tant propies com consorciades.

Difondre informaci6 als canals de comunicacié adrecats als usuaris, en coordinacié amb la subunitat corresponent.

Col-laborar en la confeccié de guies tematiques i tutorials d’aprenentatge sobre els serveis i recursos de la biblioteca, en
coordinacié amb la subunitat corresponent.

Col-laborar en el procés d’adquisicions, aixi com en totes les altres tasques administratives de la biblioteca.
Realitzar el procés fisic del document o supervisar-lo, si s’escau.

Realitzar tasques especifiques i pertinents per al Servei d’Obtencié de Documents.
Donar suport en el procés de catalogacio.

Realitzar el control de recepcié de publicacions periodiques.

Realitzar les tasques de conservacio i reparacié del material bibliografic.
Col-laborar en les activitats de formacié d’'usuaris.

Recollir dades, incidéncies i proposta de millores dels serveis.

Donar suport en la implementacié de les aplicacions del servei.

Obrir i tancar les dependéncies, tenir-ne cura i vigilar-les.

Fer-se carrec de la distribuci6 de la correspondéncia i paqueteria.

Vetllar pel bon funcionament dels equipaments, maquines de reprografia, instal-lacions, espais de la biblioteca i pel correcte
ordre del fons documental.

Col-laborar en la definicié dels objectius de la unitat, el desplegament de les accions i I'avaluacié i revisié dels resultats.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements técnics de la unitat.
Experiéncia en consulta de bases de dades i en el Servei d’Obtencié de Documents.
Coneixements d’informatica a nivell d’'usuari.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO AUXILIAR DE BIBLIOTECA
Area i unitat BIBLIOTECA | DOCUMENTACIO
Categoria GRUP IV

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Realitzar les tasques auxiliars per al correcte funcionament quotidia de la biblioteca i de la Unitat Tecnica Central.

TASQUES FONAMENTALS

Recolzar al personal bibliotecari en les funcions de caracter tecnic.

Obrir i tancar les dependéncies, tenir-ne cura i vigilar-les.

Tenir cura del mobiliari, mantenir I'ordre i silenci de les dependéncies i vigilar-les.

Fer-se carrec i distribuir la correspondéncia i paqueteria.

Atendre el funcionament dels ordinadors i de les maquines de reprografia.

Endrecar regularment el fons documental i moure’l.

Donar suport en les tasques basiques de conservacio i reparacio del material bibliografic.
Donar suport en les tasques basiques de la reproduccio i enquadernacio de les publicacions periodiques i altra documentacio.
Recollir dades per a la realitzacié d’estadistiques.

Realitzar el procés fisic del document (segellar, magnetitzar, folrar, fer i refer teixells, etc.).
Donar suport en el control i recepcio de les publicacions periodiques.

Donar suport al préstec de fons bibliografic i encarregar-se del control, ordenacié de la sala i fer propostes, si s’escau, dels
préstecs restringits del fons.

Donar suport a les tasques administratives que es generin a la biblioteca i a la Unitat Técnica Central.
Facilitar informacié basica dels serveis i recursos que ofereix la biblioteca.
Donar suport a la introducci6 de dades aixi com al manteniment de les bases de dades.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements técnics de la unitat.
Coneixements d’informatica a nivell d’usuari.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE SERVEI DE GESTIO ACADEMICA

Unitat GESTIO ACADEMICA

Categoria Al NIVELL 26

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Coordinar els tramits administratius de la gestié académica relacionats amb la preinscripcié universitaria, les beques MEC de
graus i masters oficials, la matriculacié de les titulacions oficials i I'expedicié dels titols oficials i dels suplements europeus al
titol.

TASQUES FONAMENTALS

Proposar i organitzar els circuits administratius de la gestié academica.
Proposar les normes técniques de gestié académica i de matriculacio.

Coordinar la gesti6 académica del servei central amb la realitzada en els diferents campus, respectant les peculiaritats
establertes i gestionades per cada centre.

Planificar i coordinar la matriculacié oficial de la UdL amb els diferents centres.

Donar suport tecnic en temes de gestié académica al Consell de Direcci6 i al Sindic de Greuges.

Coordinar amb el MEC, la Generalitat i les altres universitats els processos conjunts de gestié academica.

Tenir cura dels ajustos que s’hagin de realitzar en la unitat fruit de I'adaptacié a I'espai europeu d’educacié superior.
Elaborar documents i estudis per al Vicerectorat de Docencia, la Geréncia, el Rectorat o el Consell Social.
Participar en I'adaptacié a I'administracié electronica i en la interoperabilitat dels procediments de la seva unitat.

Realitzar un seguiment del nivell de servei en temes académics percebut pels diferents clients: interns (facultats, escoles,
campus, estudiants, altres serveis...) i externs (departaments i ministeris competents, bancs...).

Formar part de la Comissio técnica de preinscripcio de Catalunya.
Secretaria de la Comissié de Permanéncia de la UdL.
Controlar i coordinar la gestié de cada una de les seccions.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de la legislacié de gesti6 académica.
Coneixements de funcions directives.
Experiéncia en direccié d’equips humans.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Abril 2019
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N2

DENOMINACIO CAP DE SECCIO DE PREINSCRIPCIO | BEQUES

Unitat GESTIO ACADEMICA

Categoria A2 NIVELL 24

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Gestionar els assumptes relacionats amb la preinscripci6 a la universitat i les beques dels estudiants de graus i masters.

TASQUES FONAMENTALS

Gestionar la preinscripcié universitaria d’acord amb les instruccions de la Generalitat.

Emplenar els diferents tipus de documents que envia la Generalitat per tal de determinar les vacants, altes i baixes,
estadistiques, etc.

Tramitar i transmetre als centres propis i adscrits totes les relacions d’admesos, i gestionar les incidéncies que se’n derivin.

Realitzar el seguiment de les anul-lacions de matricula dels estudiants de primer curs de nou ingrés que deixen places vacants,
informar-ne I'oficina de la Generalitat, el Vicerectorat i els centres, i gestionar les noves admissions.

Informar les secretaries dels centres sobre tots els temes de preinscripcié i beques dels seus estudiants.
Portar un registre dels diferents tipus de beques que poden presentar els estudiants en els diferents ensenyaments de la UdL.
Assistir a les reunions que li indiqui el cap o la cap del Servei amb relacié a la preinscripci6 i les beques dins i fora de la UdL.

Realitzar el tractament de les sol-licituds d’ajuts a I'estudi dels estudiants amb relaci6 a les beques de caracter general i beques
de col-laboracié en departaments, que convoquen el Ministeri competent i les CCAA.

Supervisar les liquidacions de les taxes academiques dels estudiants becaris, corresponents a les convocatories de beques del
Ministeri competent i fer les liquidacions de tot tipus de beques que presentin els estudiants en el moment de la matricula.

Supervisar la gesti6 economica de la matricula dels estudiants becaris i el seu estat de pagament, aixi com la documentacio
necessaria per a la seva tramitacio, tant per les beques del Ministeri com de les beques d’equitat convocades per TAGAUR.

Proposar els ajustos que s’hagin de realitzar en la Seccié fruit de I'adaptacié a I'espai europeu d’educacié superior.
Atendre el public.

Actuar de secretari 0 secretaria del jurat de selecci6 de becaris i portar el seguiment dels temes tractats.

Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques i I'adaptacié dels procediments a I'e-administracio.
Supervisar i coordinar el personal assignat a la seua secci6.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit académic.
Coneixements d’aplicacions informatiques de I'ambit académic.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Abril 2019
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N2

DENOMINACIO CAP DE NEGOCIAT DE BEQUES
Unitat GESTIO ACADEMICA

Categoria C1 NIVELL 20

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Gestionar els expedients de sol-licitud de beques i ajuts a I'estudi dels graus i masters oficials

TASQUES FONAMENTALS

Gestionar les sollicituds de beques i ajuts a I'estudi corresponents a les beques de caracter general i de col-laboracié en
departament que convoca el Ministeri competent i les CCAA.

Fer les comprovacions i trametre als organismes competents la informacié necessaria per a la tramitacié de les beques i
ajuts.

Controlar la concessi6 de les beques i ajuts per part dels organismes competents.

Efectuar els tramits posteriors a la concessio o denegacio de la beca o ajut.

Elaborar les liquidacions de les taxes académiques dels estudiants becaris, d’acord amb cadascuna de les convocatories.
Fer la formacio al personal de suport de beques.

Revisar i validar les devolucions de matricula dels ensenyaments oficials d’acord amb la normativa aplicable.

Gestionar el préstec AGAUR dels estudiants i fer les seves liquidacions.

Fer les reclamacions i les cartes de pagament de la matricula tant de les beques del Ministeri competent com de les
beques Equitat convocades per TAGAUR.

En cas d’abséncia del cap o la cap de seccid, actuar de secretari o secretaria del jurat de seleccié de becaris.
Atendre el public.

Gestionar I'arxiu del seu ambit.

Assistir a les reunions que li indiquin el cap o la cap de seccié i el cap o la cap del Servei.

Proposar millores i elaborar informes i estadistiques propis del seu ambit.

Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques i I'adaptacié dels procediments a I'e-administracio.
Col-laborar en les tasques de la seccid i del Servei.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit académic.
Coneixements d’aplicacions informatiques de I'ambit académic.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE SECCIO DE MATRICULA

Unitat GESTIO ACADEMICA

Categoria A2 NIVELL 24

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Gestionar i desenvolupar els processos de la matricula i automatricula de graus, masters oficials i titulacions en extincio.

TASQUES FONAMENTALS

Proposar, coordinar i supervisar els circuits de la matriculacié de graus i masters oficials.

Participar en I'elaboracié de les normes de matricula, documentacié administrativa i calendari de matricula.
Proposar, coordinar i supervisar la informacié de la matricula via web.

Analitzar i donar tramit a les instancies i els recursos.

Atendre el public.

Mantenir els procediments establerts.

Gestionar, conjuntament amb Economia, els temes econdomics de la matricula de graus i masters.

Efectuar els requeriments de pagaments i les suspensions i/o anul-lacions de matricula que es derivin dels impagaments de la
matricula dels graus i masters oficials.

Proposar la liquidacié de la matricula dels estudiants amb exempcions de pagament per a la seva tramitacio.
Preparar el programari informatic i comprovar tota la informacié per I'expedicié del Suplement Europeu al Titol.
Proposar els ajustos que s’hagin de realitzar en la Seccio6 fruit de I'adaptacio a I'espai europeu d’educacié superior.
Assistir a les reunions que li indiqui el cap o la cap de Servei dins i fora de la Universitat.

Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques i I'adaptacié dels procediments a I'e-administracio.
Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit académic.
Coneixements d’aplicacions informatiques de I'ambit académic.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Abril 2019
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N2

DENOMINACIO CAP DE NEGOCIAT DE GRAUS | MASTERS OFICIALS
Unitat GESTIO ACADEMICA

Categoria C1 NIVELL 20

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Gestionar els processos dels estudis oficials de graus i masters oficials.

TASQUES FONAMENTALS

Donar suport técnic a les secretaries de centre en la matriculacié i gesti6é dels expedients dels estudis de graus i masters
oficials.

Organitzar la preinscripcio dels masters oficials juntament amb els coordinadors dels centres.

Donar suport tecnic a les secretaries de centres i coordinadors dels masters oficials en totes les tasques relacionades amb
la preinscripcio, la matriculacio i la gesti6 dels expedients académics.

Complimentar la informacié dels masters a la plataforma de suport creada per les universitats catalanes.

Preparar la informacié dels plans d’estudis de les titulacions de grau i masters oficials en el sistema informatic per tal que
es puguin expedir els suplements europeus al titol.

Gestionar les instancies d’adaptacions que s’hagin de realitzar com a consequiéncia de la implantacié dels nous plans
d’estudis.

Portar el seguiment i el control de I'extincid dels plans d’estudis.

Assistir a les reunions que li indiquin el cap o la cap de secci6 i el cap o la cap del Servei.

Col-laborar en els aspectes economics derivats del procés de la matricula dels ensenyaments oficials.

Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques i I'adaptacié dels procediments a I'e-administracio.
Atendre el public.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu ambit.

Col-laborar en les tasques de la secci6 i del Servei.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit académic.
Coneixements d’aplicacions informatiques de I'ambit académic.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO ADMINISTRATIU/IVA DE SUPORT A USUARIS
Unitat GESTIO ACADEMICA

Categoria Cl1/C2 NIVELL 16

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Gestionar les incidéncies funcionals del programa de matriculacié de I'estudiantat de grau i master oficial, i de les beques del
Ministeri tramitades al Servei.

TASQUES FONAMENTALS

Atendre, estudiar i fer el seguiment de les incidencies funcionals i comunicar-les a qui correspongui per solucionar-les.
Introduir els grafs dels plans d’estudis de totes les titulacions.
Mantenir el programa de matriculacié actualitzat per tal de realitzar la matricula correctament.

Introduir en el programa de matriculacié les dades derivades del decret de preus i les taxes i preus publics aprovats pel Consell
Social.

Mantenir les taules de reconeixements, prerequisits i corequisits.

Mantenir la pagina web de la unitat Gestié Académica.

Comprovar, juntament amb els centres, les noves funcionalitats del programa de matriculacio.

Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques i I'adaptacié dels procediments a I'e-administracio.
Assistir a les reunions que li indiquin el cap o la cap de seccié i el cap o la cap del Servei.

Col-laborar en les tasques de la secci6 i de la unitat.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit académic.
Coneixements d’aplicacions informatiques de I'ambit académic.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Abril 2019
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N2

DENOMINACIO CAP DE SECCIO DE TiTOLS

Unitat GESTIO ACADEMICA

Categoria A2 NIVELL 24

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Gestionar els assumptes relacionats amb I'expedicio dels titols oficials i dels suplements europeus al titol (SET)

TASQUES FONAMENTALS

Tramitar els titols oficials al Ministeri competent i a impremta (codificacié i enregistrament de les sol-licitud de titol, introducci6 i
gestié al registre nacional de titols oficials).

Tramitar els suplements europeus dels titols a impremta.

Gestionar i coordinar amb els centres I'enviament dels titols a les delegacions i subdelegacions del govern, ambaixades i
consolats.

Preparar i actualitzar la documentacid i les instruccions als centres sobre la tramitaci6 dels titols, SET, e-titols i e-SET.
Realitzar els certificats substitutius dels titols.

Realitzar els diplomes de premis extraordinaris de finalitzacié d’estudis, dels doctorats internacionals, industrials i cotutela i
aquells que estableixen les memories dels plans d’estudis oficials.

Informar els centres sobre la normativa estatal i autonomica.

Proposar els ajustos que s’hagin de realitzar en la Secci6 fruit de I'adaptacié a I'espai europeu d’educacioé superior.
Participar en el procés d’arxiu dels expedients dels titols i dels SET.

Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques del seu ambit.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Supervisar i coordinar el personal assignat a la seua secci6.

Assistir a les reunions que li indiqui el cap o la cap de Servei.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit académic.
Coneixements d’aplicacions informatiques de I'ambit académic.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacio6: Abril 2019
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N2

DENOMINACIO ADMINISTRATIU/IVA DE SET I TITOLS
Unitat GESTIO ACADEMICA

Categoria Cl1/C2  NIVELL 16

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Tramitar i gestionar el Suplement Europeu (SET) dels titols oficials.

TASQUES FONAMENTALS

Gestionar les sol-licituds del Suplement Europeu al Titol, efectuant les reclamacions de documentacié que siguin necessaries
tant a I'estudiant com a altres unitats de la UdL.

Mantenir, actualitzar i gestionar el programari informatic per a I'expedicié del Suplement Europeu al Titol (SET) dels estudiants
de la UdL.

Tramitar i gestionar amb els centres de la UdL tot el referent al SET dels titols oficials.

Generar i tramitar els lots, supervisar la correccié dels SET rebuts i efectuar els tramits per a la seva entrega als estudiants.
Gestionar I'arxiu del seu ambit.

Donar suport a la cap de la Secci6 en les tasques referents a la gestio dels titols oficials, e-SET i e-titols.

Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques i 'adaptacié dels procediments a I'e-administracio.
Atendre al public.

Assistir a les reunions que li indiquin el cap o la cap de seccid i el cap o la cap del Servei.

Col-laborar en les tasques de la unitat.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacio6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit académic.

Coneixements d’aplicacions informatiques de I'ambit académic.
Coneixements d’aplicacions informatiques de titols.
Coneixements d’idiomes, especialment I'anglés.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE NEGOCIAT DE PRACTIQUES EXTERNES
Unitat GESTIO ACADEMICA

Categoria C1 NIVELL 20

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Gestionar administrativament les practiques externes dels graus i masters oficials.

TASQUES FONAMENTALS

Gestionar funcionalment el programari de practiques académiques externes (PAE) i mantenir-lo actualitzat.

Atendre la definicio i el funcionament del Portal vinculat al modul de Gestié del programari, com interficie de relacié entre els
seus usuaris i la UdL, i també les incidencies d’Us que puguin apareixer.

Gestionar les bases de dades de les empreses vinculades en Practiques i Borsa de Treball.
Formar als usuaris de practiques externes en el programari i fer difusio de les actualitzacions i millores.
Atendre les entitats col-laboradores (empreses i institucions) en les consultes sobre el seu ambit.

Tramitar els convenis de cooperacié educativa, supervisant la documentaci6 i la correspondéncia amb les entitats
col-laboradores.

Atendre i donar suport als centres en la gestié dels procediments de les PAE en el marc de la normativa de practiques de la
UdL i orientant en la seva interpretacio.

Mantenir els qiiestionaris de les enquestes i informes dels tutors d’entitat, i d’altres enquestes que es puguin generar a través
del programari i el Portal, en coordinacié amb la unitat de Qualitat i Planificacié Docent.

Elaborar i mantenir els continguts de la web sobre les PAE de la UdL.

Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques i 'adaptacié dels procediments a I'e-administracio.
Redactar el documents del seu ambit i efectuar la tramitacié corresponent.

Assistir a les reunions que li indiquin el cap funcional i el cap o la cap del Servei.

Col-laborar en les tasques de la unitat.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit académic.
Coneixements d’aplicacions informatiques de I'ambit académic.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B1 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Abril 2019
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Ultima actualitzaci6: Abril 2019
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A DE DOCTORAT

Unitat ESCOLA DE DOCTORAT

Categoria A2 NIVELL 24

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Gestionar els procediments administratius dels estudis de doctorat.

TASQUES FONAMENTALS

Proposar, coordinar i supervisar els circuits de la matricula de doctorat.
Supervisar les tasques relacionades amb els expedients: certificacions, actes de notes i titols.

Participar en la gestio del programari de Registre d’Activitats i Pla de Recerca (RAPI) i del Sistema de Garantia de Interna de la
Qualitat del Doctorat (SGIQ-R).

Supervisar les tasques relacionades amb les tesis doctorals: tribunals, documentacié, lectura, control de la fitxa Teseo.
Supervisar la gestié dels premis extraordinaris de doctorat.

Proposar la distribucié del pressupost de doctorat i liquidacid economica de la matricula dels doctorands amb ajuda
predoctorals.

Donar suport técnic a les comissions academiques dels Programes de Doctorat i al Comité de Direccié de I'Escola de Doctorat.
Revisar els convenis de cotutela i tramitar-los a les unitats corresponents.

Assistir a les reunions que li indiqui el director o la directora de I'Escola de Doctorat..

Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques i 'adaptacié dels procediments a I'e-administracio.

Supervisar i coordinar el personal assignat a la seva unitat.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit académic, especialment doctorat.
Coneixements d’aplicacions informatiques de I'ambit académic.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al C1 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacio: Abril 2019
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N2

DENOMINACIO CAP DE NEGOCIAT DE DOCTORAT
Unitat ESCOLA DE DOCTORAT

Categoria C1 NIVELL 20

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Coordinar el bon funcionament de la gestié academica docent de 'Escola de Doctorat

TASQUES FONAMENTALS

Tramitar les tesis doctorals i els premis extraordinaris, conjuntament amb el personal de la unitat

Realitzar, coordinar i controlar tots els processos de la matricula de doctorat.

Coordinar la difusié de la informacié académica de doctorat i garantir la correcta informacié que facilita 'Escola.

Crear i gestionar els expedients academics dels doctorands, fent-se el seguiment i la correcta tramitacio.

Registrar les sol-licituds dels doctorands referent a giiestions academiques, fent-ne el seguiment i la resposta adequada.
Dur a terme la supervisi6 i control de les actes de tesis doctorals.

Donar suport técnic en el seguiment anual dels doctorands.

Fer les reclamacions i el seguiment dels impagaments de la matricula, i gestionar les suspensions i/o anul-lacions per
impagament o altres causes.

Donar suport en el manteniment de la web del centre.
Gestionar I'aplicacié informatica en els processos del seu ambit i garantir-ne el bon Us.

En cas d’abséncia de la cap de la unitat, donar suport a les comissions académiques dels Programes de Doctorat i al
Comite de Direccid de I'Escola de Doctorat.

Elaborar informes i estadistiques propies del seu ambit.
Atendre el public.
Assistir a les reunions que li indiquin el cap o la cap de la unitat, i el Director o Directora de I'Escola de Doctorat.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit académic, especialment de doctorat
Coneixements d’aplicacions informatiques de 'ambit académic.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Abril 2019
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N2

DENOMINACIO SECRETARI/ARIA DE DIRECCIO DE L’ESCOLA
Unitat ESCOLA DE DOCTORAT

Categoria Cl1/C2  NIVELL 17

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA

FUNCIO BASICA

Donar suport administratiu general i especific del seu ambit de treball, amb I'objectiu d’assegurar el correcte funcionament
administratiu de I'Escola de Doctorat.

TASQUES FONAMENTALS

Gestionar i organitzar els arxius i gestionar i controlar la correspondéncia de I'Escola de Doctorat, tenint cura del
desenvolupament correcte de la tramitacio.

Gestionar I'agenda del director o directora, i de la resta de carrecs de I'Escola.

Elaborar documents economics i administratius de caracter general i especific del seu ambit.
Preparar la documentacié necessaria per a les reunions i entrevistes de I'equip de I'Escola.
Planificar calendaris de reunions i activitats del seu ambit en coordinacié amb altres.
Gestionar i tramitar informacié i documentacié a transmetre des del seu ambit.

Participar en I'organitzacié d’activitats extraordinaries que es realitzen des del seu ambit de treball, tant des del punt de vista
logistic com protocol-lari.

Informar i assessorar personalment i per teléfon, canalitzant els contactes i filtrant les informacions a transmetre.
Recopilar i proporcionar informacié i documentacié per a la realitzacié d’estudis i informes.
Actualitzar i mantenir la pagina web de I'Escola i els seus continguts, amb el vistiplau del director o directora.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements informatics a nivell d’'usuari: processador de textos, full de calcul, base de dades i pagina web.
Coneixements de protocol.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Abril 2019
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N2

DENOMINACIO CAP DE SERVEI D’INFORMACIO | ORIENTACIO UNIVERSITARIA

Unitat INFORMACIO | ORIENTACIO UNIVERSITARIA

Categoria Al NIVELL 26

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Planificar, organitzar i dirigir les activitats d’informacio, assessorament i orientaci6 académica, laboral i professional i la
prestacié de serveis universitaris.

TASQUES FONAMENTALS

Elaborar la proposta del pla anual i pluriennal d’actuacié general de la unitat, i fer-ne el seguiment i I'avaluacio de les activitats.

Dissenyar i elaborar accions d’informacié i de difusié de la UdL als col-lectius d’interés, com l'estudiantat de primaria i
secundaria i les associacions de mares i pares d’agquests estudiants, d’acord amb les pautes de la unitat de Promocié.

Proposar i planificar I'edicié de publicacions i material informatiu propi, en diferents suports, per a la captacié d’estudiants, en
coordinacio i d’acord amb les pautes de la unitat de Promocio.

Planificar i organitzar la presencia de la UdL en fires, activitats i actes de I'ambit de la informacié académica i professional
d’interes per a la UdL.

Supervisar la gestié administrativa de les proves d’accés a la universitat.

Planificar i gestionar els programes relacionats amb la borsa de treball i 'assessorament i orientacié laboral o emprenedora
dels estudiants.

Elaborar les convocatories de beques i ajuts que gestioni la unitat, elevar-les a 'érgan competent per aprovar-les i revisar els
procediments que se'n deriven.

Implementar i mantenir la gestié per processos, els compromisos de servei i els sistemes de qualitat.
Elaborar informes i estadistiques relacionats amb els ambits de treball.

Garantir la qualitat del servei orientat al client.

Preparar i controlar el pressupost assignat al Servei.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en activitats d’orientacié i informacié academica.

Coneixements sobre orientacié academica i professional i d’insercié en el mén laboral.
Coneixements del funcionament de I’Administracioé publica.

Experiéncia en direccié d’equips humans.

Coneixements de I'educaci6 secundaria.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE NEGOCIAT DE CAPTACIO | ACCES

Unitat INFORMACIO | ORIENTACIO UNIVERSITARIA

Categoria C1 NIVELL 20

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Coordinar i gestionar els processos i les activitats de captacio i difusié d’informacié universitaria i de la UdL.

TASQUES FONAMENTALS

Organitzar i gestionar les accions d'informacio i de difusié per a la captacié d’estudiants, adrecat als col-lectius d’interés a
través dels diferents canals de comunicacié (web, xarxes socials, mail, newsletters, etc), en coordinaci6 amb la unitat de
Promocio.

Supervisar I'organitzacié i la gestié de les proves d’accés a la universitat (PAU) i les proves de més grans de 25, 40 i 45 anys.

Coordinar i gestionar els processos relacionats amb la difusié de la informaci6é sobre la UdL per a la captacié d’estudiants,
d’acord amb les pautes de la unitat de Promocio i els responsables dels centres i la supervisio del cap o la cap de servei.

Revisar, actualitzar i modificar el contingut de la web de la unitat, en els temes relacionats amb la captacio i la difusio de I'oferta
formativa de la UdL.

Elaborar i revisar les publicacions i altres materials de difusié informativa i promocional de la UdL per a la captacié d’estudiants,
segons les pautes de la unitat de Promoci6.

Gestionar 'organitzacio i participar en les activitats d’informacid i orientacio.

Assistir als salons, fires i altres activitats de captacié d’estudiants que acordi la UdL.

Atendre I'usuari i resoldre les consultes complexes.

Portar el seguiment dels processos i de les activitats de captacio, difusio i informacié del seu ambit.
Supervisar el pressupost de les proves d’accés i la seva liquidacié a la Generalitat.

Donar suport al/a la Coordinador/a d’Accés de la UdL i substituir-lo/la si s’escau.

Gestionar els procediments economics que es deriven de les activitats gestionades per la unitat.

Assistir als salons, fires i altres activitats de captacié que acordi la UdL, dirigides als diferents col-lectius d’interés. S’inclou en el
complement especific I'obligacié de realitzar 50 hores anuals fora del seu horari laboral per a la realitzacié d’aquestes tasques.

Mantenir la gestié per processos, els compromisos de servei i els sistemes de qualitat.
Donar suport en la gestié administrativa i logistica de les activitats dels altres negociats de la unitat.
Proposar millores i preparar els informes i estadistiques relacionats amb el seu ambit.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en serveis d’informacié.

Coneixements de I'ambit académic universitari.

Coneixements de I'educaci6 secundaria.

Coneixements informatics per a la gestio de la informaci6 a la web, altres canals de comunicacio i les xarxes socials.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa, francesa, alemanya o italiana equivalent al B2 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Abril 2019
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N2

DENOMINACIO ADMINISTRATIU/IVA DE CAPTACIO

Unitat INFORMACIO | ORIENTACIO UNIVERSITARIA

Categoria Cl1/C2 NIVELL 16

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Organitzar i donar suport als processos i les activitats de captacid, difusio i d’informacié universitaria i de la UdL.

TASQUES FONAMENTALS

Donar suport a l'organitzacié i gestié d’accions d’informacié i difusié per a la captacié d’estudiants, adrecat als col-lectius
d’interés a través dels diferents canals (web, xarxes socials, mail, newsletters, etc), en coordinacié amb la unitat de Promocié.

Col-laborar en la coordinacié i gestié de processos relacionats amb la difusié de la informacié sobre la UdL als campus.

Donar suport en la revisid, actualitzacié i modificacid del contingut de la web de la unitat, en els temes relacionats amb la
captacio i la difusié de I'oferta formativa de la UdL.

Preparar material per al desenvolupament del programa d’orientacio, informacié i assessorament sobre la UdL.

Participar en la preparacié de publicacions propies i en contribucions en publicacions, webs i edicions externes relacionades
amb activitats i accions d’informacié i orientacié universitaria.

Col-laborar en I'organitzacié de la representacié de la UdL als salons i fires que acordi la Universitat.

Assistir als salons, fires i altres activitats de captacio que acordi la UdL, dirigides als diferents col-lectius d’interes. S’inclou en el
complement especific I'obligacié de realitzar 100 hores anuals fora del seu horari laboral per a la realitzacié d’aquestes
tasques.

Donar suport a les activitats dels altres negociats de la unitat.

Atendre I'usuari.

Proposar millores i elaborar informes i estadistiques propis del seu ambit.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit academic universitari i de 'educacié secundaria.
Coneixements informatics a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul i base de dades.
Coneixements i experiéncia en serveis d’informaci6 i atenci6 als usuaris.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa, francesa, alemanya o italiana equivalent al B2 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.
Carnet de conduir classe B.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO ADMINISTRATIU/IVA D’ACCES

Unitat INFORMACIO | ORIENTACIO UNIVERSITARIA
Categoria Cl1/C2  NIVELL 16

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Gestionar administrativament les proves d’accés a la Universitat de Lleida.

TASQUES FONAMENTALS

Organitzar i gestionar les proves d’accés a la universitat (PAU) i les proves de més grans de 25 anys, d’acord amb les
instruccions de I'oficina d’accés de la Generalitat i del coordinador o coordinadora d’Accés de la UdL.

Informar I'estudiantat de nou accés i els participants en les proves sobre el procés de les PAU.

Participar en les accions i activitats d’informacié i orientacié de la UdL, en coordinacié amb la resta d’'unitats.
Gestionar el pressupost de les proves d’accés i la seua liquidacio a la Generalitat.

Gestionar la web relacionada amb les PAU.

Confeccionar i tramitar els documents administratius que encomanin l'oficina d'organitzacié de les proves d’'accés a la
universitat i el coordinador o coordinadora de les provés d’accés de la UdL.

Donar suport a les tasques d’informacié general i d’orientaci6 als estudiants de nou accés.
Atendre I'usuari.

Col-laborar en les tasques dels negociats de la unitat.

Proposar millores i elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Elaborar documents habituals del seu ambit de caracter intern i extern a la comunitat universitaria.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit universitari.
Coneixements informatics a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul i base de dades.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE NEGOCIAT DE SERVEIS DE SUPORT A L’ESTUDIANT
Unitat INFORMACIO | ORIENTACIO UNIVERSITARIA

Categoria C1 NIVELL 20

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Coordinar i gestionar els processos i les activitats relacionades amb les convocatories d’ajuts i beques propies destinades a
I'estudiantat, programes especifics i la prestacié de serveis de suport universitari.

TASQUES FONAMENTALS

Coordinar i gestionar els programes sobre prestacions, serveis i activitats adregades a la comunitat universitaria.
Coordinar i gestionar les convocatories de beques i ajuts de la unitat i revisar els procediments.

Portar el seguiment dels processos del seu ambit.

Gestionar els procediments economics que es deriven de les convocatories gestionades per la unitat.

Mantenir la gestié per processos, els compromisos de servei i els sistemes de qualitat.

Assessorar la resta d’unitats de la UdL sobre el funcionament de les beques, mantenint una fluida relacié6 amb Personal als
efectes retributius i de cotitzacions socials, quan s’escaigui.

Coordinar i mantenir actualitzats els avantatges comercials adrecats a la comunitat universitaria.

Revisar, actualitzar i modificar el contingut de la web de la unitat, en els temes relacionats amb els serveis de suport a
I'estudiantat i a les avantatges comercials a la comunitat universitaria.

Atendre I'usuari i resoldre les consultes més complexes.
Donar suport en la gestié administrativa i logistica de les activitats dels altres negociats de la unitat.
Proposar millores i preparar els informes i estadistiques relacionades amb el seu ambit.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en serveis d’orientaci6 i informacié acadéemica.
Coneixements de I'ambit académic universitari i els serveis universitaris.
Coneixements informatics per a la gestié de la informaci6 a la web.
Coneixements de la normativa aplicable a les beques i ajuts.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa, francesa, alemanya o italiana equivalent al B2 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO ADMINISTRATIU/IVA DE SERVEIS DE SUPORT A L’ESTUDIANT
Unitat INFORMACIO | ORIENTACIO UNIVERSITARIA

Categoria Cl1/C2 NIVELL 16

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Organitzar i donar suport als processos i a les activitats relacionades amb la convocatoria d’ajuts i beques propies destinades a
I'estudiantat, programes especifics i prestacié de serveis de suport a I'estudiant.

TASQUES FONAMENTALS

Donar suport en la coordinacio i gestié de les convocatories de beques i ajuts de la unitat i revisar els procediments.
Gestionar les altes, baixes i modificacions en les beques per efectuar els pagaments en els terminis establerts.
Executar el seguiment dels processos del seu ambit.

Col-laborar en la gesti6 dels procediments economics que es deriven de les convocatories gestionades per la unitat.
Atendre I'usuari.

Preparar el material informatiu del seu ambit.

Informar a la resta d’unitat de la UdL sobre el funcionament de les beques, especialment amb Personal pels temes retributius i
de cotitzacions socials.

Donar suport a les activitats dels altres negociats de la unitat.

Donar suport en la revisié, actualitzacié i modificacié del contingut de la web de la unitat, pel que fa als serveis de suport als
estudiants i als avantatges a la comunitat universitaria.

Proposar millores i elaborar informes i estadistiques propis del seu ambit.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit universitari.
Coneixements de la normativa académica i de beques i ajuts de I'estudiantat.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa, francesa, alemanya o italiana equivalent al B2 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE NEGOCIAT D’ORIENTACIO LABORAL
Unitat INFORMACIO | ORIENTACIO UNIVERSITARIA
Categoria C1 NIVELL 20

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Coordinar i gestionar els processos i les activitats relacionades amb programes especifics de foment de I'ocupabilitat, borsa de
treball i activitats d’orientacio laboral i professional.

TASQUES FONAMENTALS

Coordinar i gestionar els programes sobre 'assessorament, la inserci6 i I'orientacié laboral o emprenedora dels estudiants.

Gestionar la borsa de treball i activitats relacionades amb la insercié laboral, en col-laboracié6 amb la resta d'unitats, i
especialment amb la de gesti6 de practiques en empreses.

Organitzar activitats que promoguin les relacions de la UdL amb el teixit empresarial de I'entorn per tal de generar oportunitats
professionals per als estudiants i titulats.

Coordinar i gestionar les visites a les empreses.

Assistir a les activitats d’orientaci¢ i relacié amb les empreses que decideixi la UdL.

Revisar, actualitzar i modificar el contingut de la web de la unitat, en els temes relacionats amb les seves tasques.
Portar el seguiment dels processos del seu ambit.

Gestionar els procediments econdmics que es deriven de les convocatories gestionades per la unitat.

Donar suport en la gestié administrativa i logistica de les activitats dels altres negociats de la unitat.

Mantenir la gestié per processos, els compromisos de servei i els sistemes de qualitat.

Atendre I'usuari i resoldre les consultes més complexes.

Proposar millores i preparar els informes i estadistiques relacionades amb el seu ambit.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en activitats d’orientacio laboral i professional.
Coneixements del mén laboral i empresarial.
Coneixements i experiéncia en la seleccié de personal.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa, francesa, alemanya o italiana equivalent al B2 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO ADMINISTRATIU/IVA D’ORIENTACIO LABORAL
Unitat INFORMACIO | ORIENTACIO UNIVERSITARIA
Categoria Cl1/C2 NIVELL 16

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Organitzar i gestionar la borsa de treball de la UdL i les activitats relaciones amb la inserci6 laboral i serveis adregats als
usuaris interns i externs.

TASQUES FONAMENTALS

Gestionar els programes relacionats amb I'assessorament i I'orientacié laboral o emprenedora dels estudiants.
Preparar material per al desenvolupament del programa de suport a la insercié laboral de I'estudiantat i titulats.

Gestionar activitats de relaci6 amb el mén laboral, cercant la col-laboracié dels centres i les unitats implicades en la seua
integracié.

Donar suport en la revisié, actualitzacié i modificacié del contingut de la web de la unitat, pel que fa a I'orientacié laboral i
professional.

Col-laborar en el seu ambit de treball amb la resta d’unitats de la UdL.

Col-laborar en I'organitzacié de les activitats d’'informacié i orientacié adregades als nous estudiants i assistir-hi.
Atendre l'usuari.

Donar suport a les activitats dels altres negociats de la unitat.

Proposar millores i elaborar informes i estadistiques propis del seu ambit.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en activitats d’orientacio laboral.
Coneixements del mén laboral i empresarial.
Coneixements i experiéncia en la selecci6 de personal.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa, francesa, alemanya o italiana equivalent al B2 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017

196




PERSONAL

197



PERSONAL
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Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE SERVEI DE PERSONAL

Unitat PERSONAL

Categoria Al NIVELL 26

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Dirigir la unitat de Personal d’acord amb les directrius de la Geréncia i el Rectorat.

TASQUES FONAMENTALS

Elaborar documents i estudis per a la Gerencia.

Presentar les dades per a la elaboracié de I'avantprojecte del pressupost del capitol I.
Controlar 'adequacié entre pressupost i plantilla.

Resoldre casos puntuals conflictius en la gestié del personal de la Universitat.
Coordinar-se amb altres unitats.

Planificar el calendari de la gestié de la unitat.

Gestionar el Cataleg de llocs de treball efectuant canvis en la plantilla i controlant les noves incorporacions, segons les
decisions preses pels organs competents.

Proposar la normativa del fons social del PAS i efectuar la proposta de resolucio.

Donar suport administratiu a la Gerencia en tots els temes de negociacio laboral-sindical i planificacié de recursos humans.
Atendre els auditors interns i externs i col-laborar-hi.

Controlar i coordinar la gestié de cada una de les seccions.

Garantir la qualitat del servei orientat al client.

Controlar i fer el seguiment dels objectius marcats i prendre mesures per corregir les desviacions.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de la legislacio de la funci6 publica i laboral.
Coneixements de sistemes de descripci6 i valoracié de llocs de treball.
Coneixements del funcionament de I’Administracié publica.
Experiéncia en direccié d’equips humans.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE SECCIO DE PDI

Unitat PERSONAL

Categoria A2 NIVELL 24

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Gestionar i fer la tramitacié administrativa del personal docent i investigador de la Universitat.

TASQUES FONAMENTALS

Crear, normalitzar i controlar la documentacié administrativa relativa a personal docent i investigador.
Controlar la plantilla de PDI.

Fer el seguiment de I'elaboracié dels contractes de PDI, peticions de documentaci6 i signatura, i controlar-ne, si s’escau, el
venciment.

Proposar i supervisar I'elaboracié dels contractes laborals amb les especificitats necessaries per a cada cas.
Supervisar les convocatories i el desenvolupament dels procediments de concursos de seleccié de professorat.
Custodiar i actualitzar els expedients oficials i fer el seguiment de les fitxes d’activitat docent del professorat.
Realitzar les tramitacions relacionades amb el reconeixement de serveis previs i la gestié de triennis.

Gestionar les variacions de carrecs académics en 'ambit administratiu.

Fer el seguiment, control i tramitacié dels permisos i jubilacions del PDI.

Fer el seguiment i control dels trams de docéncia i de recerca, segons la normativa aplicable, aixi com dels altres que
s’estableixin.

Atendre el professorat, directors i directores de departament, degans i deganes, etc.

Establir els contactes i tramitacions necessaries amb el Registre Central de Personal de Madrid respecte a les diferents
situacions administratives del professorat.

Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques del seu ambit.
Supervisar i coordinar el personal assignat a la seua secci6.
Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de processos administratius dins I'ambit dels recursos humans al sector public.
Coneixements de la normativa dins 'ambit de les relacions laborals.
Coneixements de I'estructura universitaria.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE NEGOCIAT DE CONTRACTACIO LABORAL
Unitat PERSONAL

Categoria C1 NIVELL 20

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Gestionar i fer el desenvolupament dels processos de contractacio laboral que es realitzen en la unitat.

TASQUES FONAMENTALS

Assessorar i proposar el tipus de contractacié laboral més adient per cada cas, sigui de PDI o de PAS.
Proposar i supervisar els circuits de contractacio laboral de personal.
Elaborar i tramitar els contractes laborals de personal, tant de personal docent con de PAS, i exercir-ne el control.

Assessorar i col-laborar amb el personal que té encomanades les tasques d’assessorament en la contractacié de personal a
carrec de projectes.

Controlar els contractes d’obra o servei, i proposar les mesures per evitar incidéncies.

Elaborar i tramitar documentacio i correspondéncia, tenint cura del desenvolupament correcte dels processos habituals de la
unitat.

Emplenar documents normalitzats i impresos (de caracter economic i administratiu).
Atendre el public.
Proposar iniciatives de millora de I'administracio i dels serveis als clients.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements informatics a nivell d’'usuari: processador de textos, full de calcul, base de dades i pagina web.
Coneixements de la legislaci6 laboral.
Coneixements de la normativa dins de I'ambit de relacions laborals.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B1 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO ADMINISTRATIU/IVA DE GESTIO DE CONCURSOS DE PDI
Unitat PERSONAL

Categoria Cl1/C2 NIVELL 16

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Gestionar els concursos del PDI amb I'objectiu d’assegurar el funcionament administratiu de la unitat.

TASQUES FONAMENTALS

Gestionar i controlar els processos que comporten les convocatdries de seleccié de professorat i concursos a cossos docents:
bases, convocatories, actes dels tribunals, notificacions de resultats, etc.

Gestionar i controlar els processos especifics de personal fora de plantilla (associats, etc.), aixi com les possibles borses de
treball.

Elaborar i tramitar documentacié i correspondéncia, tenint cura del desenvolupament correcte dels processos habituals de la
unitat.

Confeccionar documents habituals del seu ambit, aixi com redactar i despatxar correspondéncia de la unitat.
Emplenar documents normalitzats i impresos (de caracter economic i administratiu).

Utilitzar equips informatics per a la introduccid i/o extraccié de dades, i realitzar calculs.

Atendre el public.

Proposar iniciatives de millora de I'administracio i dels serveis als clients.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements informatics a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul, base de dades i pagina web.
Coneixements de la legislacio de personal.
Experiéncia en els processos de seleccio i provisio de personal.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B1 del MECR
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE SECCIO DE PAS

Unitat PERSONAL

Categoria A2/C1  NIVELL 22 Cas de vacant, Grup A2 i nivell 24
Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Gestionar i fer la tramitacié administrativa del PAS de la Universitat.

TASQUES FONAMENTALS

Crear, normalitzar i controlar la documentacié administrativa relativa al PAS.
Proposar i supervisar I'elaboracié dels contractes laborals amb les especificitats necessaries per a cada cas.

Custodiar els expedients i gestionar els diferents processos relatius a I'administracié de personal (revisions, certificacions,
triennis, jubilacions, etc.).

Tramitar i controlar les situacions administratives del PAS (servei actiu, comissié de serveis, excedencies, interinatges, etc.).
Fer el seguiment i difusié de comunicacions oficials.

Supervisar les convocatories i el desenvolupament dels procediments de seleccié del PAS, tant d’accés com de provisié de
llocs de treball.

Controlar la plantilla de PAS i els calendaris de provisio de llocs.

Fer el seguiment i control d'impugnacions i recursos.

Controlar dies d’assumptes propis, permisos i vacances.

Gestionar les diferents borses d’interins.

Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques del seu ambit.
Supervisar i coordinar el personal assignat a la seua seccio.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de processos administratius dins I'ambit dels recursos humans al sector public.
Coneixements de la normativa dins I'ambit de les relacions laborals.
Coneixements de I'estructura universitaria.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Febrer 2007
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N2

DENOMINACIO ADMINISTRATIU/IVA DE GESTIO DE CONCURSOS DE PAS
Unitat PERSONAL

Categoria Cl1/C2 NIVELL 16

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Gestionar els concursos del PAS, tant d’accés com de provisié dels llocs de treball.

TASQUES FONAMENTALS

Gestionar i controlar els processos de seleccié de PAS funcionari (concurs, concurs oposicié o oposicié) i de PAS laboral
(trasllat, provisi6 i nou ingrés): bases, convocatories, actes dels tribunals, notificacions de resultats, etc.

Gestionar els processos de provisié de llocs de treball (concurs de mérits i lliure designacié): bases, convocatories, actes del
tribunal, notificacions de resultats, etc.

Gestionar i controlar els processos especifics de seleccié de personal fora de plantilla, aixi com les borses de treball.

Elaborar i tramitar documentacio i correspondéncia, tenint cura del desenvolupament correcte dels processos habituals de la
unitat.

Confeccionar documents habituals del seu ambit, aixi com redactar i despatxar correspondéncia de la unitat.
Emplenar documents normalitzats i impresos (de caracter econdomic i administratiu).

Utilitzar equips informatics per a la introduccio6 i/o extraccio de dades, i realitzar calculs.

Atendre el public.

Proposar iniciatives de millora de I'administracio i dels serveis als clients.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements informatics a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul, base de dades i pagina web.
Coneixements de la legislacio de personal.
Experiéncia en els processos de seleccio i provisio de personal.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE SECCIO DE RETRIBUCIONS | SEGURETAT SOCIAL

Unitat PERSONAL

Categoria A2/C1  NIVELL 22 Cas de vacant, Grup A2 i nivell 24
Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Gestionar i fer el pagament de la ndmina, i controlar i fer el seguiment de les plantilles i pressupostos del capitol I.

TASQUES FONAMENTALS

Gestionar la ndmina del PDI i del PAS segons les seues caracteristiques i les variacions d’aquestes.
Calcular les liquidacions i gestionar el pagament de les assegurances socials.
Calcular les liquidacions fiscals amb la Hisenda Publica, en coordinacié amb '’Area Econdmica.

Aplicar i calcular, quant a retribucions, les modificacions i canvis que es produeixen a partir de I'aplicacié de convenis i altres
acords retributius.

Elaborar els justificants i comunicacions corresponents a la nomina mensual (ADOP, STC, fulls de salaris, certificats...).
Controlar, gestionar i tramitar comunicacions d’IT, maternitats, accidents laborals i visites a la MUPA.

Realitzar comunicats d’alta, baixa i variacions dels treballadors a la Tresoreria de la Seguretat Social.

Controlar i gestionar les pluriocupacions.

Realitzar el control i la tramitaci6 de les retencions judicials i la seua comunicacié segons la legislacioé vigent.

Controlar els avangaments de nomina i aplicar el seu reintegrament.

Gestionar els pagaments puntuals que es produeixin periodicament o esporadicament (becaris, PAU, convenis, col-laboracions,
etc.).

Proposar les modificacions i afegits al programari de gesti6 de ndmines, per a la millora del tractament de les dades del
personal.

Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques del seu ambit.
Supervisar i coordinar el personal assignat a la seua secci6.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Atendre el professorat i PAS, si és necessari.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements dels circuits administratius universitaris.
Experiéncia en tramitacié i gestié de nomines al sector public.
Coneixements de legislaci6 relacionada amb retribucions, seguretat social i Muface.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Abril 2005
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N2

DENOMINACIO CAP DE NEGOCIAT DE SEGURETAT SOCIAL | CONTROL ECONOMIC
Unitat PERSONAL

Categoria C1 NIVELL 20

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Gestionar i fer el desenvolupament dels processos davant la Seguretat Social i de control economic de la despesa de personal.

TASQUES FONAMENTALS

Elaborar la documentacio, fisica o telematica, relacionada amb les liquidacions a la Seguretat Social.

Generar els fitxers a presentar, efectuar la seva comprovacié i fer els tramits necessaris per a la presentacié6 davant la
Seguretat Social.

Gestionar la imputacié de la nomina del treballadors en els projectes corresponents, fent les el seguiment de I'existencia de
credit i de la imputacioé el més aviat possible.

Gestionar I'aplicacié comptable de la nomina mensual dels treballadors, amb la finalitat que es realitzi el més aviat possible.
Elaborar els documents comptables i justificants econdmics corresponents a la nomina i a la resta de pagaments de la unitat.

Donar suport en I'elaboracié de la previsié de despesa de personal del pressupost de I'exercici seglent, a incloure en el
Pressupost de la UdL i a presentar al Departament competent de la Generalitat de Catalunya.

Controlar I'execucio del pressupost anual en relacié a la despesa de personal.

Elaborar les justificacions de la despesa de personal de les convocatories de personal contractat a carrec de projectes.
Emplenar documents normalitzats i impresos (de caracter econdomic i administratiu).

Atendre el public.

Proposar iniciatives de millora de 'administracid i dels serveis als clients.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements informatics a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul, base de dades i pagina web.
Coneixements de la legislaci6 laboral.
Coneixements de la normativa dins de I'ambit de relacions laborals.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO ADMINISTRATIU/IVA DE GESTIO DE NOMINES DE PDI
Unitat PERSONAL

Categoria Cl1/C2 NIVELL 16

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Realitzar tasques especifiques en materia de gestio de les nomines del personal docent investigador i assegurances socials.

TASQUES FONAMENTALS

Introduir i comprovar les altes, baixes i modificacions produides per a I'elaboracié i el calcul de la ndmina.
Efectuar els calculs d’endarreriments i pagaments extraordinaris que corresponguin.

Elaborar i tramitar els documents de pagament de Muface i drets passius.

Elaborar i calcular les nomines del PDI.

Elaborar les transferéncies d’Economia i les PAU.

Assessorar i efectuar els calculs de costos de personal que li siguin requerits per les unitats que tenen la competencia de
contractacié del personal docent.

Fixar un procediment i controlar el sistema d’imputacié de costos del personal a les unitats responsables.
Col-laborar amb la resta de la secci6, tant en matéria de ndmines com en la gestié dels processos.

Elaborar i tramitar documentacio i correspondeéncia, tenint cura del desenvolupament correcte dels processos habituals de la
unitat.

Confeccionar documents habituals del seu ambit, aixi com redactar i despatxar correspondencia de la unitat.
Emplenar documents normalitzats i impresos (de caracter econdmic i administratiu).

Utilitzar equips informatics per a la introducci6 i/o extraccié de dades, i realitzar calculs.

Atendre el public.

Proposar iniciatives de millora de I'administracio i dels serveis als clients.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements informatics a nivell d’'usuari: processador de textos, full de calcul, base de dades i pagina web.
Coneixements de la legislacio de personal.
Experiéncia en la gestié de nomines i de la seguretat social.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO ADMINISTRATIU/IVA DE GESTIO DE NOMINES DE PAS
Unitat PERSONAL

Categoria Cl1/C2 NIVELL 16

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Realitzar tasques especifiques en matéria de gestié de les ndmines del personal d’administracié i serveis i assegurances
socials.

TASQUES FONAMENTALS

Introduir i comprovar les altes, baixes i modificacions produides per a I'elaboracié i el calcul de la ndmina.
Efectuar els calculs d’endarreriments i pagaments extraordinaris que corresponguin.

Elaborar i tramitar els documents de pagament de les quotes socials.

Elaborar i calcular les nomines de PAS, becaris i personal de projectes d’investigacio.

Elaborar les transferéncies d’Economia i les PAU.

Assessorar i efectuar els calculs de costos de personal que li siguin requerits per les unitats que tenen la competencia de
contractacio del personal d’administracio i serveis.

Fixar un procediment i controlar el sistema d’imputacié de costos del personal a les unitats responsables.
Col-laborar amb la resta de la Secci6, tant en matéria de nomines com en la gesti6 dels processos.

Elaborar i tramitar documentacié i correspondéencia, tenint cura del desenvolupament correcte dels processos habituals de la
unitat.

Confeccionar documents habituals del seu ambit, aixi com redactar i despatxar correspondéncia de la unitat.
Emplenar documents normalitzats i impresos (de caracter economic i administratiu).

Utilitzar equips informatics per a la introduccid i/o extraccié de dades, i realitzar calculs.

Atendre el public.

Proposar iniciatives de millora de 'administracié i dels serveis als clients.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements informatics a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul, base de dades i pagina web.
Coneixements de la legislacio de personal.
Experiéncia en la gestié de nomines i de la seguretat social.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE LA SECCIO DE FORMACIO, INTEGRACIO | AJUTS SOCIALS

Unitat PERSONAL

Categoria A2 NIVELL 24

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Responsabilitzar-se de la integracio dels treballadors, de les activitats formatives i dels ajuts socials.

TASQUES FONAMENTALS

Desenvolupar, organitzar i fer el seguiment del pla d’acollida als treballadors.

Planificar, organitzar i controlar la integracid dels treballadors en els seus llocs de treball, d’acord amb l'establert al pla
d’acollida.

Coordinar els tramits administratius (sol-licituds, relacions i notificacions) relatives al fons social, aixi com proposar i participar
en el desenvolupament de les convocatories.

Coordinar els tramits administratius (sol-licituds, relacions i notificacions) relatives al pla del pensions del personal.
Planificar, organitzar i controlar els diferents processos de les activitats formatives del PAS.

Analitzar, detectar i prioritzar les necessitats puntuals de formacio.

Elaborar el pla de formaci6 anual, fer-ne el seguiment i elaborar la memoria d’activitats.

Planificar i controlar el pressupost assignat.

Representar la UdL en temes relacionats amb el seu ambit i coordinar-se amb altres universitats i institucions per a
I'organitzacio d’activitats formatives.

Proposar la normativa sobre la formacio del PAS.

Participar en el disseny i analisi de les aplicacions informatiques del seu ambit.

Planificar, organitzar i subministrar el vestuari al personal que hi tingui dret d’acord amb la normativa.
Participar en el disseny, coordinacid i supervisio de la informacio via web de Personal.

Supervisar i coordinar el personal assignat a la seua seccié.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements dels circuits administratius universitaris.
Coneixements en técniques i politiques d’integracié del personal.
Coneixements de metodologies i técniques de formacié.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO VETERINARI/ARIA

Unitat SERVEIS CIENTIFICOTECNICS

Categoria GRUP |

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Ser responsable de la salut i benestar dels animals d’experimentaci6 i de la Unitat Quirargica Docent de la UdL.

TASQUES FONAMENTALS

Exercir les funcions que la normativa estableix per als veterinaris designats com a responsables de la salut i benestar dels
animals dels centres d’experimentacid, docéncia amb animals i altres finalitats cientifiques i docents.

Assumir i exercir les funcions de supervisor “in situ” del benestar i de la cura dels animals, segons la normativa vigent.
Responsabilitzar-se de la salut dels animals dels centres registrats d’experimentacioé i de docencia amb animals de la UdL.

Supervisar in situ el benestar dels animals dels centres registrats d’experimentacié i de docencia amb animals de la UdL, en
col-laboracié amb la resta d’assessors acreditats.

Establir i controlar els protocols d’higiene i bioseguretat dels centres d’experimentacié i de docéncia amb animals, incloent el
trasllat.

Determinar i seguir els procediments de relaci6 amb I'administracié normativament competent en relacié als centres
d’experimentacié animal.

Garantir el compliment de la legislaci6 vigent en relacié a la proteccié del benestar, la salut i la higiene dels animals i seguretat
de la cadena alimentaria.

Col-laborar en la formacio6 i informaci6 del personal docent i investigador, i del personal d’administracio i serveis si és necessari,
en I'Us dels animals d’experimentacié, aixi com el disseny i preparacié documental dels procediments.

Formar part del Comité d’Etica en I'is d’animals d’experimentacié de la UdL i assessorar als seus membres en els aspectes
técnics i legals relacionats amb I'experimentacié amb animals.

Formar part del Comité de Bioseguretat de la UdL en relacié a I'is d’animals en experimentacio i docéncia.
Col-laborar en la gestio dels centres d’experimentacié amb animals.
Coordinar les tasques que realitza el personal assignat a les unitats on es realitza experimentacié amb animals.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Formacié de postgrau en animals d’experimentacio.
Experiéncia en centres d’experimentacié amb animals.

REQUISITS

Grau en veterinaria o equivalent.

Acreditacié com a personal de la categoria D segons el Decret 214/1997 de 30 de juliol i les funcions de I'art. 15.2.e) i f) segons
el Reial Decret 53/2013.

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Abril 2019
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A QUALIFICAT/ADA DE RECERCA, AMBIT EXPERIMENTAL

Unitat SERVEIS CIENTIFICOTECNICS

Categoria GRUP |

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Fer-se carrec d’instrumental cientific i/o procediments experimentals amb un nivell de complexitat elevat propis de la seua
unitat, tenint cura del seu funcionament i manteniment.

TASQUES FONAMENTALS

Participar i donar suport en processos que requereixin un nivell de coneixements elevats per la seua complexitat i
especialitzacio, quant a técniques, utilitzacié d’aparells, etc.

Oferir serveis especialitzats de la seua unitat, amb el suport dels assessors cientifics: professorat i personal investigador.
Coordinar els treballs de manteniment i conservacio.

Controlar les despeses relacionades amb la unitat.

Cercar proveidors per a productes i aparells especialitzats del seu ambit de treball i col-laborar en les decisions d’adquisicio.
Coordinar els processos d’ordenacio, classificacid, separacié i eliminacié de residus, segons les necessitats de la unitat.
Controlar els nivells de seguretat establerts i participar en la tasca de definir-los.

Controlar i vetllar pel bon Us de les instal-lacions i dels aparells.

Coordinar les tasques que realitza el personal de la unitat assignada.

Coordinar i participar en la redaccié de documents, tant si son de dades com informes preliminars relacionats amb les tasques
encomanades.

Coordinar i participar en la redaccié de procediments o protocols de treball.

Exercir les funcions de coordinador o coordinadora de Prevenci6 de Riscos Laborals d’acord amb la normativa del SPRL, quan
sigui nomenat o nomenada per al carrec.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en I'is d’'instrumental cientific sofisticat i en procediments experimentals complexos.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017

213




N2

DENOMINACIO TECNIC/A QUALIFICAT/ADA DE RECERCA, AMBIT SOCIAL

Unitat SERVEIS CIENTIFICOTECNICS

Categoria GRUP |

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Fer-se carrec de procediments i metodologies de recerca en I'ambit propi, tenint cura del funcionament i manteniment
d’estructures de suport a la recerca en I'ambit de les humanitats, ciéncies socials i juridiques.

TASQUES FONAMENTALS

Participar i donar suport en processos que requereixin un nivell de coneixements elevats per la seua complexitat i
especialitzacio.

Oferir serveis especialitzats de la seua unitat, amb el suport dels assessors cientifics: professorat i personal investigador.
Coordinar els treballs de manteniment i conservacio.

Controlar les despeses relacionades amb la unitat.

Cercar proveidors per a material especialitzat del seu ambit de treball i col-laborar en les decisions d’adquisicio.

Coordinar els processos d’ordenacio, classificacio, separacio i eliminacié de documentacié i altre material de recerca, segons
les necessitats de la unitat.

Controlar i vetllar pel bon Us de les instal-lacions i dels aparells.
Coordinar les tasques que realitza el personal de la unitat assignada.

Coordinar i participar en la redaccié de documents, tant si sén de dades com informes preliminars relacionats amb les tasques
encomanades.

Coordinar i participar en la redaccié de procediments o protocols de treball.

Exercir les funcions de coordinador o coordinadora de Prevenci6 de Riscos Laborals d’acord amb la normativa del SPRL, quan
sigui nomenat o nomenada per al carrec.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en I's de documentacid, de programes informatics especialitzats i de procediments de recerca
propis de I'ambit.

REQUISITS

Diplomatura, preferentment de I'especialitat més indicada per al lloc de destinacié, o un d’equivalent
Nivell de llengua anglesa equivalent al B1 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A DE SUPORT A LA RECERCA, AMBIT EXPERIMENTAL
Unitat SERVEIS CIENTIFICOTECNICS

Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Donar suport técnic a la recerca en els ambits experimentals.

TASQUES FONAMENTALS

Aplicar técniques instrumentals especifiques i utilitzar aparells per donar suport a linies d’'investigacié propies de la unitat a la
qual es troba assignat o assignada.

Controlar la quantitat i qualitat de les existéncies de materials del laboratori i fer la gestié de les compres d’aquests quan sigui
necessari.

Controlar el consum de materials i/o substancies d’'Us habitual pel que fa al volum i al cost.
Atendre els usuaris de la unitat per tal de resoldre els seus dubtes o derivar-ne les consultes.
Dur a terme el manteniment basic dels aparells de laboratori i controlar i vigilar el bon Us de les instal-lacions i dels aparells.

Dur a terme les tasques necessaries que condueixin a I'eliminacié de residus que es generen a la unitat i observar les mesures
de seguretat en el treball que es determinin.

Participar en la redacci6 de documents, tant si sé6n de dades com informes preliminars relacionats amb les tasques
encomanades.

Participar en la redaccié de procediments o protocols de treball.
Netejar, esterilitzar i ordenar instruments i estris de laboratori.
Preparar el material necessari pels procediments experimentals basics de la unitat a la qual es troba assignat o assignada.

Exercir les funcions de coordinador o coordinadora de Prevencié de Riscos Laborals d’acord amb la normativa del SPRL, quan
sigui nomenat o nomenada per al carrec.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en la utilitzacio d’'instrumental técnic de laboratori.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B1 del MECR
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A DE SUPORT A LA RECERCA, AMBIT SOCIAL
Unitat SERVEIS CIENTIFICOTECNICS

Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Donar suport técnic a la recerca en els ambits socials i d’humanitats.

TASQUES FONAMENTALS

Participar en I'elaboracié i interpretacié de documents de recerca, sota la supervisio i direccié del personal académic.
Conservar i recuperar material d’interes cultural i social.

Controlar la quantitat i qualitat de les existéncies de materials necessaris per desenvolupar la recerca propia de la unitat i fer la
gestié de les compres d’aquests quan sigui necessari.

Controlar el consum de materials i/o substancies d’ds habitual pel que fa al volum i al cost.
Atendre els usuaris de la unitat per tal de resoldre els seus dubtes o derivar-ne les consultes.
Dur a terme el manteniment basic, i controlar i vigilar el bon Us de les instal-lacions i dels aparells de la unitat.

Dur a terme les tasques necessaries que condueixin a I'eliminacié del material de rebuig que es generi a la unitat i observar les
mesures de seguretat en el treball que es determinin.

Participar en la redacci6 de documents, tant si s6n de dades com informes preliminars relacionats amb les tasques
encomanades.

Participar en la redaccié de procediments o protocols de treball.

Exercir les funcions de coordinador o coordinadora de Prevencié de Riscos Laborals d’acord amb la normativa del SPRL, quan
sigui nomenat o nomenada per al carrec.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en processos d’adquisicié i elaboracié de dades dins dels ambits propis.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B1 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A DE SUPORT A LA RECERCA, AMBIT MAQUINARIA
Unitat SERVEIS CIENTIFICOTECNICS

Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Donar suport técnic a la recerca mitjangant la utilitzacié de maquinaria industrial i agricola.

TASQUES FONAMENTALS

Realitzar el muntatge i la instal-lacié de maquinaria i equips industrials.
Mantenir i efectuar les reparacions basiques de la maquinaria i equips industrials, en condicions de qualitat i de seguretat.

Controlar la quantitat i qualitat de les existéncies de materials de la unitat i fer la gestié de les compres d’aquests quan sigui
necessari.

Controlar el consum de materials i/o substancies d’'Us habitual pel que fa al volum i al cost.
Atendre els usuaris de la unitat per tal de resoldre els seus dubtes o derivar-ne les consultes.
Dur a terme el manteniment basic de la maquinaria i controlar i vigilar el bon s de les instal-lacions i dels aparells.

Dur a terme les tasques necessaries que condueixin a I'eliminacié del material de rebuig que es generi a la unitat i observar les
mesures de seguretat en el treball que es determinin.

Participar en la redacci6 de documents, tant si sén de dades com informes preliminars relacionats amb les tasques
encomanades.

Participar en la redaccié de procediments o protocols de treball.
Netejar i ordenar maquinaria, instruments i estris propis de la unitat.
Preparar el material necessari per als procediments experimentals basics de la unitat a la qual es troba assignat o assignada.

Exercir les funcions de coordinador o coordinadora de Prevencié de Riscos Laborals d’acord amb la normativa del SPRL, quan
sigui nomenat o nomenada per al carrec.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia i coneixements de manteniment de maquinaria industrial i agricola.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B1 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A DE SUPORT A LA RECERCA, AMBIT TECNOLOGIC
Unitat SERVEIS CIENTIFICOTECNICS

Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Donar suport técnic a la recerca en els ambits tecnologics.

TASQUES FONAMENTALS

Realitzar la instal-lacié i el manteniment de servidors informatics.

Realitzar la instal-lacié i el manteniment de SAls i de sistemes de refrigeracid, monitoritzacio i control d’equips informatics.
Realitzar la instal-lacié i el manteniment de programari i de sistemes de backup.

Gestionar I'inventari del programari de recerca.

Gestionar el maquinari informatic de recerca.

Realitzar les copies de seguretat de les dades d’'usuari.

Donar suport als grups de recerca en la redaccié de projectes de la part d’infraestructura informatica.
Realitzar programes de supervisid, configuracié i aturada/parada d’equipament informatic.
Administrar les xarxes informatiques.

Reparar i supervisar la reparacio, en el seu cas, d’equipament informatic.

Gestionar i mantenir el material informatic de recerca ubicat als Centres de Processament de Dades.
Atendre els usuaris de la unitat per tal de resoldre els seus dubtes o derivar-ne les consultes.

Dur a terme les tasques necessaries que condueixin a I'eliminacié del material de rebuig que es generi a la unitat i observar les
mesures de seguretat en el treball que es determinin.

Participar en la redacci6 de documents, tant si son de dades com informes preliminars relacionats amb les tasques
encomanades.

Participar en la redaccié de procediments o protocols de treball.
Netejar i ordenar magquinaria, instruments i estris propis de la unitat.
Preparar el material necessari per als procediments experimentals basics de la unitat a la qual es troba assignat o assignada.

Exercir les funcions de coordinador o coordinadora de Prevencié de Riscos Laborals d’acord amb la normativa del SPRL, quan
sigui nomenat o nomenada per al carrec.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia i coneixements de gestid, manteniment de sistemes i programari Linux, Apple i Windows.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B1 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A ESPECIALISTA D’ESTABULARI
Area i unitat SERVEIS CIENTIFICO-TECNICS

Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Donar suport al manteniment de I'estabulari.

TASQUES FONAMENTALS

Mantenir els animals, gabies i instal-lacions de I'estabulari en condicions optimes ambientals (temperatura, humitat, aireig,
neteja, etc.) i d’higiene.

Col-laborar en el control del benestar animal, sota la direccié de la persona responsable de I'estabulari.

Preparar i administrar els aliments als animals de I'estabulari.

Donar suport tecnic en la manipulacié d’animals per tal que puguin ser utilitzats per a la recerca o la docéncia, registrant les
observacions i aplicant els protocols de supervisié i criteris de punt final, de reconeixement de dolor, patiment i angoixa, i

d’avaluacio de la severitat dels procediments.

Col-laborar en les tasques de supervisié d’entrades de materials i d’animals a I'estabulari, i efectuar les comandes quan sigui
necessari.

Aplicar tecniques instrumentals especifiques i utilitzar aparells per donar suport a linies d’investigacié propies del laboratori.

Controlar la quantitat i qualitat de les existéncies de materials del laboratori i fer la gestié de les compres d’aquests quan sigui
necessari.

Controlar el consum de materials i/o substancies d’us habitual pel que fa al volum i al cost.
Atendre els usuaris del laboratori per tal de resoldre els seus dubtes o derivar-ne les consultes.
Dur a terme el manteniment basic dels aparells del laboratori i controlar i vigilar el bon Us de les instal-lacions i dels aparells.

Dur a terme les tasques necessaries que condueixin a I'eliminacié de residus que es generen al laboratori i observar les
mesures de seguretat en el treball que es determinin.

Netejar, esterilitzar i ordenar instruments i estris de laboratori.

Exercir les funcions de coordinador o coordinadora de Prevencié de Riscos Laborals d’acord amb la normativa del SPRL, quan
en sigui nomenat o nomenada pel carrec.

Preparar, quan sigui requerit, el material necessari i les sales per als procediments experimentals basics de la unitat a la que es
troba assignada.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncies concretes segons el lloc de destinacio.
Coneixements de normes de bioseguretat.

REQUISITS

Acreditacié com a Personal Experimentador (amb capacitat per eutanasia per animals i realitzaci6 dels procediments segons el
RD 53/2013).
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A D’INVESTIGACIO

Unitat SERVEIS CIENTIFICOTECNICS / MICROSCOPIA ELECTRONICA

Categoria GRUP |

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Donar suport a la recerca i coordinar-se amb el personal del seu ambit de treball.

TASQUES FONAMENTALS

Participar i donar suport en processos que requereixin un nivell elevat de coneixements per la seua complexitat i
especialitzacié, quant a técniques, utilitzacié d’aparells, etc.

Coordinar els treball de manteniment i conservacio.

Controlar les despeses relacionades amb el Servei.

Donar suport al manteniment i funcionament dels grans microscopis utilitzats per a recerca en la UdL.

Cercar proveidors per a productes i aparells especialitzats del seu ambit de treball i col-laborar en les decisions d’adquisici6.
Coordinar els processos d’ordenacio, classificacio, separacio i eliminacié de residus, segons les necessitats del Servei.
Controlar els nivells de seguretat establerts i participar en la tasca de definir-los.

Controlar i vetllar pel bon Us de les instal-lacions i dels aparells.

Coordinar les tasques que realitza el personal del Servei assignat.

Col-laborar amb el personal docent en el disseny i la preparacio de les practiques.

Col-laborar amb el personal docent en tots els aspectes que siguin necessaris i que corresponguin al seu ambit de treball.

Exercir les funcions de coordinador o coordinadora de Prevencié de Riscos Laborals d’acord amb la normativa del SPRL, quan
sigui nomenat o nomenada pel departament.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncies concretes segons el lloc de destinacio.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO COORDINADOR/A TECNIC/A D’ARQUEOLOGIA

Area i unitat SERVEIS CIENTIFICOTECNICS / ARQUEOLOGIA

Categoria GRUP |

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Realitzar les tasques de recerca o suport a la recerca en els projectes d’arqueologia, prehistoria i historia antiga.

TASQUES FONAMENTALS

Realitzar les tasques de conservacio i restauracié de les peces arqueologiques que arriben al laboratori.
Custodiar les peces arqueologiques que estiguin dipositades en el laboratori.

Realitzar treballs a usuaris externs a la Universitat que permetin rendibilitzar el Servei.
Buscar els proveidors més adequats per al Servei.

Coordinar les demandes, confeccionar els pressupostos i realitzar I'estudi d’ofertes.
Atendre i orientar les consultes de caire técnic per a la preparacié dels treballs a realitzar.
Supervisar, controlar la qualitat i els costos dels treballs realitzats al Servei.

Proposar I'establiment i la modificacié dels preus per a la prestacié dels seus serveis.
Elaborar una memoria anual sobre el funcionament del Servei.

Controlar i coordinar la gestié del personal assignat al Servei.

Controlar i executar el pressupost assignat al Servei.

Participar i donar suport en processos que requereixin un nivell de coneixements elevats per la seua complexitat i
especialitzacié, quant a técniques, utilitzacio d’aparells, etc.

Coordinar els treballs de manteniment i conservacio.

Coordinar els processos d’ordenacio, classificacid, separacio i eliminacié de residus, segons les necessitats del laboratori.
Controlar els nivells de seguretat establerts i participar en la tasca de definir-los.

Controlar i vetllar pel bon Us de les instal-lacions i dels aparells.

Informar el director o directora dels Serveis Cientificotécnics de qualsevol problema que pugui sorgir en el Servei.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacio6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en la conservacio i restauracié de peces arqueologiques.
Coneixements del funcionament de I’Administracié pablica.
Coneixements en programes informatics especifics en I'ambit de la reproduccié d'imatge.

REQUISITS

Diplomatura, preferentment de I'especialitat més indicada per al lloc de destinacié, o un d’equivalent.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Febrer 2007
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Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO COORDINADOR/A TECNIC/A D’EDICIONS | PUBLICACIONS

Unitat SERVEIS UNIVERSITARIS COMUNS / EDICIONS | PUBLICACIONS

Categoria GRUP |

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Gestionar les diverses publicacions de la Universitat, supervisant, produint o subcontractant la seua realitzacid, seguint la linia
editorial i les normes grafiques marcades per la UdL.

TASQUES FONAMENTALS

Coordinar la produccié editorial de la UdL.

Dirigir i supervisar el funcionament de la llibreria-botiga de la UdL.

Proposar i fer el seguiment dels proveidors adequats a cada tipus de publicacié.

Atendre les consultes i donar orientacions de caire técnic per a la preparacié dels originals per part dels autors.

Assessorar als membres de la comunitat universitaria sobre aspectes normatius relacionats amb publicacions, com els
contractuals, la propietat intel-lectual,I0ISBN, I'ISSN, etc.

Planificar la realitzacié de publicacions periodiques i puntuals.

Especificar i proposar el tipus de publicacié adient en cada treball a publicar.

Rebre, valorar i efectuar pressupostos i acceptar els projectes editorials.

Supervisar i efectuar el control de qualitat de les publicacions realitzades.

Mantenir, actualitzar i efectuar la difusio del cataleg de publicacions de la UdL.

Fer el seguiment de la distribucié de les publicacions.

Coordinar i controlar la pagina web del servei.

Coordinar-se amb la resta de serveis universitaris i donar I'ajuda técnica a les unitats que ho necessitin.
Controlar i coordinar la gestié del personal assignat al Servei.

Controlar i executar el pressupost assignat a la unitat.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en la realitzacio de publicacions, preferiblement de caire cientific.
Coneixements del funcionament de I’Administracié pablica.

Coneixements en programes informatics especifics.

Experiéncia en direccié d’equips humans.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A EN PUBLICACIONS

Unitat SERVEIS UNIVERSITARIS COMUNS / EDICIONS | PUBLICACIONS

Categoria GRUP I

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Controlar els procediments de producci6 editorial.

TASQUES FONAMENTALS

Controlar la produccié editorial, tenint cura dels processos tecnics, i supervisar el personal adscrit a aquestes tasques.
Realitzar les tasques de disseny grafic (cobertes i maqueta interior, triptics, cartells i materials diversos).

Atendre les consultes i donar orientacions de caire técnic per a la preparacié dels originals per part dels usuaris.
Analitzar les caracteristiques propies de cada projecte editorial i el seu format d’edicid.

Efectuar pressupostos i valoracions de cada projecte editorial (en format paper i/o digital).

Fer el seguiment de les fases de la produccié editorial: correccié d’estil, maquetacid, correccié de galerades i enviament a
impremta o reproducci6 digital de la publicaci6.

Coordinar el proveiment a les diverses plataformes distribuidores de llibres electronics de la UdL.
Col-laborar en I'elaboracié i difusio del cataleg de publicacions.

Donar suport en el disseny i manteniment de la pagina web de la unitat.

Controlar i supervisar les fitxes promocionals de les novetats editorials.

Controlar i gestionar les bases de dades de la unitat.

Substituir el coordinador o coordinadora de la unitat en cas d’abséncia, malaltia o incapacitat.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en maquetacio i disseny grafic.
Coneixements en programes informatics especifics de tractament de textos.
Coneixements de les convencions ortotipografiques d’edicid.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A ESPECIALISTA EN PUBLICACIONS

Unitat SERVEIS UNIVERSITARIS COMUNS / EDICIONS | PUBLICACIONS
Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Rebre i tramitar les comandes de publicacions rebudes, controlar el magatzem i tasques de suport a la produccio editorial.

TASQUES FONAMENTALS

Executar tasques relacionades amb els processos de produccié editorial, tant en format paper com electronic.
Col-laborar en les tasques de disseny grafic (cobertes i maqueta interior, triptics, cartells i materials diversos).
Mantenir la pagina web de la unitat i el cataleg de publicacions.

Elaborar i executar les accions de promoci6 i difusié dels productes de la unitat.

Tramitar les peticions de llibres, comandes, albarans, facturacié i liquidacio.

Atendre els clients i unitats usuaries.

Trametre periddicament les novetats i actualitzar les bases de dades del diposit legal, ISBN i ISSN.

Adequar les publicacions per a la seva edici6 electronica.

Proveir de publicacions electroniques les plataformes de comercialitzacié de llibres digitals.

Mantenir actualitzat el programari de gestié d’estocks.

Controlar I'estoc i el material d’intercanvi bibliografic amb altres institucions.

Organitzar i controlar I'arxiu grafic.

Realitzar tasques d’escaneig i efectuar el tractament d'imatges amb programes informatics adients.
Organitzar el magatzem (ordre, localitzacié de llibres, manteniment...).

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements en programes informatics especifics.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A D’EDICIONS | PUBLICACIONS

Unitat SERVEIS UNIVERSITARIS COMUNS / EDICIONS | PUBLICACIONS
Categoria GRUP I

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Realitzar tasques relacionades amb la Producci6 Editorial i els processos que se’'n deriven

TASQUES FONAMENTALS

Executar les tasques relacionades amb els processos de Produccié Editorial (maquetacié i correccié de galerades i
transformacio de les publicacions a format paper o format digital)

Edici6 de llibres electronics

Realitzar tasques de disseny grafic, retoc fotografic i tractaments multiméedia

Gesti6 dels registres: Crossref (DOI), Dipdsit Legal, ISBN, ISSN, Dilve.

Proveir de publicacions electroniques les diferents plataformes de distribucié de llibres digitals
Manteniment de I'arxiu grafic i multimédia

Atendre usuaris relacionats amb les tasques editorials

Elaboracit de textos comercials en diferents idiomes.

Gestio de les enquestes de control de qualitat de la unitat

Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada pels seus superiors, dins les funcions propies de la seva categoria i preparacio
técnica

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en programes informatics especifics en maquetacié i tractament d'imatges
Coneixement i experiéncia de les convencions orto-tipografiques d’edicié
Coneixements d’idiomes moderns

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR

Ultima actualitzaci6: Octubre 2022
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A EN CULTURA

Unitat SERVEIS UNIVERSITARIS COMUNS / CULTURA

Categoria GRUP I

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Coordinar i gestionar les activitats culturals organitzades per la UdL.

TASQUES FONAMENTALS

Proposar, planificar, coordinar i gestionar les activitats culturals de la UdL, en els ambits de la musica, les arts plastiques, les
arts esceniques i la creaci6 i difusio literaria.

Gestionar els cursos de lliure eleccié del seu ambit.

Dissenyar la difusio, pels canals corresponents, de les activitats culturals de la UdL.

Gestionar i mantenir actualitzat I'inventari del fons patrimonial d’'obres que generen les activitats culturals.
Controlar i coordinar, d’acord amb la Secretaria General, la gesti6 dels espais destinats a activitats culturals.
Supervisar i controlar el material propi o assignat a Cultura.

Dirigir i supervisar el personal de suport, 0 empreses externes, que sigui contractat per a treballs puntuals.
Gestionar el pressupost assignat a la unitat.

Avaluar les activitats organitzades pel servei per tal de millorar la gesti6 de les activitats futures.

Donar suport en la gestié administrativa i logistica de les activitats de la Universitat d’Estiu.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en coordinacio i gestié d’activitats culturals programades.
Experiencia en canals de difusio: agenda local, publicitat, premsa, etc.
Coneixements d’informatica a nivell d’'usuari.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Febrer 2007
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N2

DENOMINACIO COORDINADOR/A TECNIC/A D’ESPORTS

Unitat SERVEIS UNIVERSITARIS COMUNS / ESPORTS

Categoria GRUP |

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Coordinar i supervisar les activitats propies de I'area assignada en I'estructura d’Esports de la UdL.

TASQUES FONAMENTALS

Programar i organitzar activitats esportives.

Gestionar els recursos economics i humans assignats per tal que les activitats esportives es puguin dur a terme
adequadament.

Gestionar les instal-lacions esportives propies de la UdL i establir convenis amb altres entitats per tal de poder utilitzar les
seues instal-lacions i/o serveis.

Analitzar i adaptar I'oferta de les activitats a les necessitats i caracteristiques de la demanda dels usuaris.
Programar, controlar i avaluar totes les activitats que es poden reconeixer com a credits de lliure eleccié.

Elaborar, gestionar i dur el control pressupostari anual destinat a la unitat, amb Ila finalitat d’aconseguir la seua optimitzacié
segons les previsions inicials.

Avaluar peridodicament el grau de satisfaccié dels usuaris de la unitat i, elaborar enquestes, memories i estadistiques propies
dels seus ambits.

Mantenir i millorar constantment l'oferta i la qualitat d’activitats esportives, per tal d’adaptar-la a les necessitats dels usuaris i
fer-la el maxim d’atractiva.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en organitzacio de competicions esportives.
Experiéncia en relacions amb institucions publiques i privades d’ambit esportiu.
Experiencia en la gestié d’infraestructures esportives.

Coneixements de la legislaci6 esportiva vigent.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Febrer 2007

232




N2

DENOMINACIO TECNIC/A ESPECIALISTA EN ESPORTS

Unitat SERVEIS UNIVERSITARIS COMUNS / ESPORTS
Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Realitzar les tasques necessaries per al correcte funcionament d’Esports.

TASQUES FONAMENTALS

Executar els programes esportius de la UdL.

Controlar i executar les tasques administratives generades per I'estructura esportiva universitaria a la qual esta assignat o
assignada.

Programar, preparar i impartir activitats esportives de la seua especialitat.
Portar a terme la difusié de campanyes informatives a la comunitat universitaria.

Gestionar els recursos assignats i tenir cura del material i de I'estat de les instal-lacions, aixi com de la seguretat dels usuaris,
per tal de poder impartir les activitats esportives adequadament.

Realitzar les tasques d’inscripcié i altres tramitacions que es derivin de les seues funcions.
Revisar, emmagatzemar i mantenir el material esportiu.

Fer complir les normatives relacionades amb les activitats i les instal-lacions.

Atendre i donar informacio als usuaris de la unitat.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en organitzacio de cursos i competicions esportives.
Experiéncia en programes i campanyes esportives universitaries.
Coneixements d’informatica a nivell d’usuari.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacio6: Abril 2005
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N2

DENOMINACIO GESTOR/A EN IGUALTAT | GENERE

Unitat SERVEIS UNIVERSITARIS COMUNS / CENTRE DIGUALTAT D'OPORTUNITATS |
PROMOCIO DE LES DONES DOLORS PIERA

Categoria A2 NIVELL 20

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Promoure les politiques d’igualtat i la perspectiva de génere en totes les tasques i els espais de la UdL i les accions que se’n
derivin.

TASQUES FONAMENTALS

Promoure la perspectiva de génere en el disseny i execucié d’activitats docents i de recerca i en I'organitzacié i funcionament
intern de la Universitat.

Desenvolupar les tasques de promocié de la perspectiva de génere incorporades al pla d’igualtat o altres documents de la UdL.
Supervisar el Pla d’lgualtat d’Oportunitats de la UdL.

Organitzar i gestionar cursos, actes de promocié de les dones i impartir formacié en matéria de génere.

Donar suport, en materia de génere, sexisme en la docéncia i transversalitzacid, a projectes docents i de recerca.

Elaborar material divulgatiu relacionat amb la perspectiva de génere, tant per mitjans materials com per web.

Dissenyar i portar a terme la politica de difusi6 i comunicacié de la unitat.

Planificar les taques de sensibilitzacid, prevencio, detecci6 i atencié de la violéncia de génere.

Coordinar i controlar la pagina web del Centre i les altres que es generin en les activitats i projectes.

Coordinar i mantenir el butlleti del Centre i altres publicacions periodiques.

Obtenir recursos a través de convocatories publiques o privades per a les diferents activitats de la unitat o del personal de la
UdL dedicat a la igualtat d’oportunitats, elaborant els projectes i documentacié necessaria per a la seua concessié o donant-hi
el suport necessari, i fer-ne el seguiment i la justificacio.

Coordinar el personal de la unitat.

Organitzar, supervisar i elaborar, si s’escau, la confeccié de la memoria anual d’activitats academiques i economiques.
Controlar i executar el pressupost assignat al Centre.

Fer la gesti6 administrativa i econdmica que es derivi de les seues tasques.

Atendre i orientar els usuaris i usuaries.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Formaci6 en génere i en tractament de la violéncia de génere.

Formaci6 en tecniques de comunicacio.

Experiéncia en organitzacio i coordinacié d’activitats de formacio.

Experiéncia en planificacio, desenvolupament i gestio de projectes de génere.
Coneixements del funcionament de I’Administracié publica.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A D’IGUALTAT D’OPORTUNITATS

Unitat SERVEIS UNIVERSITARIS COMUNS / CENTRE DIGUALTAT D'OPORTUNITATS |
PROMOCIO DE LES DONES DOLORS PIERA

Categoria A2 NIVELL 20

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Dissenyar i gestionar els plans d’igualtat d’oportunitats i les accions que se’n derivin.

TASQUES FONAMENTALS

Fer el seguiment del Pla d’Igualtat d’Oportunitats de la UdL.
Fer la diagnosi periddica de la igualtat d’oportunitats en la UdL.

Assessorar, informar i difondre els recursos i les bones practiques en politiques d’igualtat i de génere als diferents estaments,
serveis i unitats de la UdL.

Gestionar les tasques de sensibilitzacio, prevencio, deteccid i atencié a la violéncia de génere.

Coordinar-se amb la resta d’unitats i donar I'ajuda técnica a les unitats que ho necessitin.

Elaborar el material divulgatiu relacionat amb els plans d’igualtat i accions positives, tant per mitjans materials com per web.
Organitzar i gestionar cursos i impartir formacié en igualtat d’oportunitats.

Donar suport, en materia d’'igualtat, a projectes docents i a la formacié en igualtat d’oportunitats.

Obtenir recursos a través de convocatories publiques o privades per a les diferents activitats de la unitat o del personal de la
UdL dedicat a la igualtat d’oportunitats, elaborant els projectes i documentacié necessaria per a la seua concessié o donant-hi
el suport necessari, i fer-ne el seguiment i la justificacio.

Col-laborar en la confecci6 de la memoria anual (académica i econdomica) de les activitats de la unitat.

Donar suport a I'elaboracioé dels butlletins i publicacions de la unitat.

Donar suport a I'organitzacié d’actes de promocio i reivindicacié en matéria de genere que acordi realitzar la UdL, aixi com les
accions de promoci6 de la perspectiva de génere en el disseny i execucié d’activitats docents i de recerca.

Fer la gestié administrativa i economica que es derivi de les seues tasques.
Atendre i orientar els usuaris i usuaries.
Controlar i coordinar el personal assignat als projectes d’igualtat d’oportunitats desenvolupats per la unitat.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Formacié en génere i en politiques d’igualtat i mesures d’accioé positiva i en tractament de la violéncia de génere.
Experiéncia en organitzacio i coordinacié d’activitats de formacio.

Experiéncia en organitzacié, gestié i coordinacio de projectes i activitats.

Coneixements del funcionament de I’Administracié publica.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO ADMINISTRADOR/A

Unitat CAMPUS

Categoria Al o A1/A2 NIVELL 22 Cas de vacant, Grup Al
Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Coordinar i assegurar el funcionament del campus, utilitzant els recursos disponibles amb la major eficacia possible.

TASQUES FONAMENTALS

Dirigir I'estructura organitzativa i els recursos humans assignats al campus per delegacio del gerent o la gerent.

Coordinar i supervisar les tasques del personal assignat al campus, aixi com dur a terme la coordinacié tecnica amb els serveis
i departaments del seu ambit.

Responsabilitzar-se de la gestid i coordinacio de les diferents arees del campus seguint les instruccions de la Gerencia i
d’acord amb I'estructura i normatives dels serveis de la Universitat.

Organitzar, coordinar i distribuir espais per a les activitats a realitzar en el campus, en coordinacié amb el dega o degana i/o el
director o directora de centre i les direccions de departament.

Controlar i distribuir totes les dependéncies, assegurant el bon funcionament logistic del campus.

Dur a terme la coordinacié general i control dels serveis del campus que siguin prestats per personal propi 0 per empreses
externes.

Fer el seguiment del pla de manteniment i seguretat del campus, i proposar-hi millores.

Planificar obres menors per garantir el manteniment integral d’edificis i vetllar pel patrimoni del seu ambit.

Dur a terme la gesti6é pressupostaria del campus i donar suport a la gestio pressupostaria dels departaments i centres.

Dur a terme la gestié academicodocent del campus i donar suport a la gestié dels departaments i centres.

Participar en les reunions a les quals hagi d’assistir en funcié de les seues competéncies.

Realitzar altres tasques que siguin encomanades pel dega o degana o el director o directora de centre, o els directors o
directores de departament, tenint en compte les prioritats marcades pel gerent o la gerent, aixi com col-laborar i donar suport
técnic a I'equip de direccid.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit academic.
Coneixements de gesti6é de pressupostos.
Experiéncia en direccié d’equips humans.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO CAP DE NEGOCIAT ACADEMICODOCENT
Unitat CAMPUS / GESTIO ACADEMICODOCENT
Categoria C1 NIVELL 20

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Coordinar el bon funcionament de la gestié academicodocent del centre quant al seguiment del pla d’estudis, dels expedients
dels alumnes, de la matricula oficial, de les practiques docents i de la informacié academica a I'estudiant.

TASQUES FONAMENTALS

Dirigir i supervisar el treball del personal que depen directament del seu carrec i fer el seguiment dels procediments
administratius.

Organitzar els processos acadéemics del seu ambit segons els criteris establerts pels serveis centrals.

Coordinar la difusié de la informacié academica del seu ambit i garantir la correcta informacié donada pel personal del seu
ambit.

Registrar les sol-licituds dels alumnes referents a qliestions académiques, fer-ne el seguiment i controlar la resolucié.

Realitzar, coordinar i controlar tots els processos relatius a la matricula.

Crear els expedients académics (trasllats, adaptacions, beques, reconeixement de crédits, convalidacions, anul-lacions de
matricules, certificacions, nivell tercera llengua, titols, matricula matéria transversal i propedeutics...), fer-ne el seguiment i
garantir la correcta tramitacio.

Dur a terme la supervisi6 i control de les actes d’examen.

Coordinar els processos relacionats amb la realitzacié de practiques académiques externes.

Coordinar els processos relacionats amb els treballs final de grau i master.

Donar suport al manteniment de la web de les titulacions.

Gestionar els expedients academics dels estudiants estrangers i de mobilitat.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu ambit.

Controlar els aspectes economics del seu ambit (taxes, etc.).

Gestionar I'aplicacié informatica en el processos del seu ambit i garantir-ne el bon Us.

Fer I'atencié académica als docents i donar suport técnic a I'equip de direccio.

Donar suport administratiu a les tasques de programacié docent.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit académic universitari.
Coneixements informatics a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul i base de dades.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO ADMINISTRATIU/IVA DE PROGRAMACIO DOCENT
Unitat CAMPUS / GESTIO ACADEMICODOCENT
Categoria Cl1/C2 NIVELL 16

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Realitzar tasques de gestio i tramitaci6 dels processos administratius relacionats amb la programacié docent.

TASQUES FONAMENTALS

Recollir, organitzar i tractar la informacié referida als plans docents, i fer-ne el seguiment.
Fer el seguiment dels processos relacionats amb el manteniment i actualitzacio6 del plans docents durant el curs academic.

Gestionar l'aplicacio informatica, i mantenir actualitzades les dades, entre les quals hi ha d’haver les assignatures, el
professorat, els espais, etc.

Tramitar els aspectes relacionats amb I'edici¢ i difusié dels programes d’assignatures.

Donar suport a les tasques del sistema d’avaluacié i control de la qualitat de la docéncia (enquestes, control de preséncia del
professorat, tramitacié de permisos de professorat, etc.).

Donar suport al cap o la cap d’estudis en les tasques relacionades amb el seu ambit.

Trametre informacié docent de caracter general dirigida al professorat.

Elaborar informes i estadistiques relacionats amb el seu ambit de treball.

Dur a terme la coordinacié administrativa i el seguiment de les practiques que realitzin els alumnes.
Donar suport a les tasques del negociat academic.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements en I'ambit academicodocent.
Coneixements informatics a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul i base de dades.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO ADMINISTRATIU/IVA / AUXILIAR

Unitat UNITATS ADMINISTRATIVES | TECNIQUES
Categoria Cl1/C2  NIVELL 15

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Realitzar tasques de suport administratiu i auxiliar general i les especifiques del seu ambit de treball, amb I'objectiu d’assegurar
el funcionament administratiu de la unitat.

TASQUES FONAMENTALS

Elaborar i tramitar documentaci6 i correspondéncia, tenint cura del desenvolupament correcte dels processos habituals a cada
destinacio.

Organitzar I'arxiu de la unitat.

Confeccionar documents habituals del seu ambit, aixi com redactar i despatxar correspondéncia de la unitat.
Preparar la documentaci6 necessaria per a les tasques competéencia de la unitat.

Emplenar documents normalitzats i impresos (de caracter economic i administratiu).

Utilitzar equips informatics per a la introduccid i/o extraccié de dades, i realitzar calculs.
Realitzar i actualitzar fitxers en suport manual o informatic.

Classificar i arxivar la correspondéencia i documentacio.

Atendre el public.

Proposar iniciatives de millora de I'administracio i dels serveis als clients.

Tenir cura dels aspectes econdmics del seu ambit.

Estar al corrent de les normes de régim intern en els assumptes de competéncia de la unitat.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacio6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements informatics a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul, base de dades i pagina web.
Coneixements de gestié academica i gestié economica.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacio: Abril 2011
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N2

DENOMINACIO CAP DE NEGOCIAT ECONOMIC

Unitat CAMPUS / GESTIO ECONOMICA
Categoria Cl (ETSEA: C1/C2) NIVELL 20
Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Coordinar el bon funcionament de la gestié economica de campus quant a comptabilitzacié i control de la despesa dels centres
assignats al campus, gestionant el pressupost, en coordinacié6 amb Economia.

TASQUES FONAMENTALS

Dirigir i supervisar el treball del personal que depen directament del seu carrec i fer el seguiment dels procediments
administratius.

Elaborar i tramitar els documents comptables i tenir-ne cura pel que fa a la correcta justificacié i comptabilitzacié.

Organitzar, supervisar i controlar els processos economics del seu ambit i garantir la correcta informacié donada pel personal
del seu ambit.

Fer el seguiment de les compres descentralitzades d’acord amb la normativa establerta, aixi com actualitzar i fer el seguiment
de l'inventari.

Controlar I'expedici6 i el cobrament de les factures derivades de la gestio dels espais del campus.

Controlar els comptes corrents d’avancada del campus i fer els tramits comptables.

Controlar i liquidar els ingressos del seu ambit.

Exercir la fiscalitzaci6 prévia de les despeses segons els criteris establerts pels serveis centrals.

Organitzar el registre de documents de campus i/o de centre, quan es determini per I'organitzacié del campus.

Donar suport a les tasques administratives dels negociats académics en els periodes de matricula i titols, quan es determini per
I'organitzacio del campus.

Donar suport a la matricula de la matéria transversal, propedéutics, etc., quan es determini per I'organitzacié del campus.
Elaborar els informes economics per als responsables docents i administratius i per Economia.

Utilitzar els equips informatics per a la introduccié i/o I'extraccié de dades i realitzacié de calculs, garantint el bon Us de les
aplicacions informatiques del seu ambit.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiencia en comptabilitat pressupostaria.
Coneixements de I'ambit economic universitari.
Coneixements informatics a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul i base de dades.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO SECRETARI/ARIA DE DIRECCIO DE CENTRE
Unitat CAMPUS / CENTRE

Categoria Cl1/C2  NIVELL 17

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA

FUNCIO BASICA

Donar suport administratiu general i especific del seu ambit de treball, amb I'objectiu d’assegurar el correcte funcionament
administratiu de la direcci6 del centre.

TASQUES FONAMENTALS

Gestionar i organitzar els arxius i gestionar i controlar la correspondéncia de I'equip de direccié del centre, tenint cura del
desenvolupament correcte de la tramitacio.

Gestionar 'agenda del dega o degana o el director o directora.

Elaborar documents economics i administratius de caracter general i especific del seu ambit.
Preparar la documentacio necessaria per a les reunions i entrevistes de I'equip de direccié del centre.
Planificar calendaris de reunions i activitats del seu ambit en coordinacié amb altres.

Gestionar i tramitar informacié i documentacié a transmetre des del seu ambit.

Donar suport a les practiques acadéemiques externes.

Gestionar els processos electorals vinculats amb el centre.

Participar en I'organitzacié d’activitats extraordinaries que es realitzen des del seu ambit de treball, tant des del punt de vista
logistic com protocol-lari.

Informar i assessorar personalment i per teléfon, canalitzant els contactes i filtrant les informacions a transmetre.

Recopilar i proporcionar informacié i documentacié per a la realitzacié d’estudis i informes.

Actualitzar i mantenir la pagina web del centre i els seus continguts, amb el vistiplau del dega o degana o el director o directora.
Donar suport a Relacions Internacionals en la integracié dels estudiants estrangers i en l'intercanvi d’alumnes.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements informatics a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul, base de dades i pagina web.
Coneixements de protocol.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B1 del MECR
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO GESTOR/A DE LA QUALITAT | SUPORT A LA DIRECCIO

Unitat CAMPUS / CENTRES

Categoria A2 NIVELL 20

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Impulsar i coordinar la gestié del sistema de garantia interna de la qualitat de les titulacions als centres, de manera especial en
la proposta de nous titols i en la modificacié, el seguiment anual i I'acreditacié de les titulacions implantades, sota la
dependencia funcional de Qualitat i Planificaci6 Docent. Donar suport a la Direccié del Centre en les tasques que se li
encomanin.

TASQUES FONAMENTALS

Donar suport en I'analisi i la posada en marxa de nous ensenyaments i de nous models de docéncia (dual, formacié online, etc)

Donar suport en les avaluacions internes i externes de els propostes de noves titulacions i les seves modificacions, segons les
directrius establertes per les agencies de qualitat.

Gestionar els tramits necessaris per a la implantacié de noves titulacions i fer-ne el seguiment.
Donar suport en la redacci6 dels informes de les propostes de titulacions (nova creacié o modificacio) i el seu plans d’estudi.

Confeccionar els documents necessaris per a I'aprovacié de les titulacions oficials en els drgans de govern de la UdL i en les
administracions publiques competents.

Gestionar els processos d’avaluacio institucional de la qualitat i d’acreditacié impulsats pels organismes externs d’avaluacio i
acreditacid, aixi com els programes d’avaluacié propis de la UdL que els responsables academics decideixin implantar.

Gestionar al centre en els processos d’acreditacio de les titulacions, en el disseny del Sistema Intern de Garantia de la Qualitat
(SGIQ), en lelaboracié dels manuals de qualitat i manuals de procediment, i en els procés dimplantacié, seguiment i
acreditacio del SIGQ.

Fer el seguiments dels indicadors de qualitat del centre, determinant les seues deficiéncies i proposant millores.

Donar suport al centre en les adaptacions i actualitzacions que la UdL hagi d'impulsar per 'adaptacio als canvis legislatius.

Col-laborar en les enquestes adregcades a I'estudiantat, al professorat i a altres col-lectius de la UdL relacionats amb els
sistemes interns de garantia de la qualitat.

Ser responsable dels projectes d’ocupabilitat, antics alumnes o captacié d’estudiants, que se li encarreguin des del centre.
Actuar com a secretari/aria en les comissions del centre de 'ambit de la docéncia que estableixi el centre.

Vetllar per I'actualitzacio de les webs del centre, incloses les dels graus i masters, d’acord a les directrius de la UdL.
Elaborar informes i estadistiques propis del seu lloc de treball.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit académic i la seva legislacio.
Coneixements de les eines informatiques del seu ambit de gestid.
Coneixements d’informatica a nivell d’'usuari.

REQUISITS

Superaci6 de 80 hores de formacié en materia de sistemes de garantia de la qualitat impartides a la UdL.
Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A ESPECIALISTA DE SUPORT A LA DOCENCIA
Unitat CAMPUS

Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Gestionar els laboratoris docents i donar suport a les practiques i/o activitats docents.

TASQUES FONAMENTALS

Donar suport técnic especialitzat a la docencia, tant en la preparacié i desenvolupament de practiques i/o activitats docents com
en el desenvolupament de tecniques instrumentals.

Atendre i subministrar els materials a I'estudiantat en les seues practiques, en col-laboraci6 amb el professorat, i garantir el
correcte funcionament dels aparells del laboratori.

Aplicar técniques instrumentals especifiques i utilitzar aparells per donar suport a la docéncia impartida en el laboratori.

Gestionar el material necessari per a la realitzacié de les practiques: compres, consum, existéncies, reserva d’espais i relacié
amb els proveidors.

Atendre els usuaris dels laboratoris per tal de resoldre els seus dubtes o derivar-ne les consultes.
Dur a terme el manteniment basic dels aparells del laboratori i controlar i vigilar el bon s de les instal-lacions i dels aparells.

Dur a terme les tasques necessaries que condueixin a I'eliminacié de residus que es generen al laboratori i observar les
mesures de seguretat en el treball que es determinin.

Netejar, esterilitzar i ordenar instruments i estris de laboratori.
Donar suport al manteniment de la web del centre i de les titulacions i a altres tasques de comunicaci6 i difusié.

Exercir les funcions de coordinador o coordinadora de Prevencié de Riscos Laborals d’acord amb la normativa del SPRL, quan
en sigui nomenat o nomenada pel departament.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

El lloc de treball de “disseccié” de la Facultat de Medicina, té disponibilitat horaria.
El lloc de treball de “microbiologia i higiene” de TETSEA, presta els seus serveis al Campus de I'Etsea i al Campus d’lgualada.

El lloc de treball de “animal” de 'ETSEA, presta els seus serveis al Campus de 'Etsea i a Torrelameu.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiencies concretes segons el lloc de destinacio.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.
Pels llocs de treball de “microbiologia i higiene” i “animal”, disposar de carnet de conduir classe B.

Pel lloc de treball d”animal”, acreditacié com a personal Experimentador (amb capacitat per eutanasia per animals i realitzacié
dels procediments segons RD 53/2013).

Ultima actualitzaci6: Abril 2019
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A ESPECIALISTA DE SUPORT A LA DIRECCIO
Unitat CAMPUS

Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Donar suport técnic especialitzat a la direcci6 del centre en comunicacio per mitjans técnics i en les activitats del centre.

TASQUES FONAMENTALS

Crear, mantenir i actualitzar la web del centre i de les titulacions, seguint les directrius generals de la UdL.

Crear els continguts, gestionar i fer el seguiment dels mitjans de comunicacié que determini el centre i sota les directrius de la
UdL: xarxes socials, blocs, pantalles informatives, missatgeria instantania, correu electronic, i futurs canals que es puguin crear.

Proposar, gestionar i executar les tasques de comunicacio, promocio i difusié que es determini des de la direcci6 del centre,
seguint les directrius generals de la UdL.

Gestionar les noticies, agenda i destacats de la web del centre per tal d'impulsar la difusié d’activitats del centre.

Gestionar i/o col-laborar en els projectes que li siguin encarregats per la Direccié del centre, com jornades o activitats de
promocio, informacié i difusio adregades a futurs estudiants o a empreses i institucions.

Col-laborar en les relacions amb les empreses o institucions amb que es relaciona el centre, als efectes d’'una millor gestié de
les practiques, dels treballs final de grau, etc.

Gestionar les bases de dades del centre per a I'emissio d’'informes que permetin analitzar i millorar la gestio, la docéncia i la
recerca del centre i del professorat.

Donar suport técnic especialitzat, si s’escau, a la docéncia, tant en la preparacié i desenvolupament de practiques i/o activitats
docents com en el desenvolupament de técniques instrumentals.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiencies concretes segons el lloc de destinacio.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO SECRETARI/ARIA DE DEPARTAMENT
Unitat CAMPUS / DEPARTAMENTS

Categoria Cl1/C2 NIVELL 16

Horari MATINS | UNA TARDA SETMANA

FUNCIO BASICA

Realitzar tasques de suport administratiu general i les especifigues del seu ambit de treball, amb I'objectiu d’assegurar el
funcionament administratiu del departament.

TASQUES FONAMENTALS

Elaborar i tramitar documentacié i correspondéncia del departament, tenint cura del desenvolupament correcte dels processos
habituals a cada destinacid, aixi com organitzar I'arxiu de la unitat.

Elaborar documents habituals del seu ambit, aixi com redactar i despatxar correspondéncia del departament i emplenar
documents normalitzats i impresos (de caracter economic i administratiu).

Controlar i gestionar el pressupost del departament i dels grups d’investigacio, tant si es gestiona pel departament com per un
centre de recerca propi, i utilitzar equips informatics per a la introducci6 i/o extraccié de dades.

Donar suport a les activitats organitzades pel departament (congressos, cursos, conferéncies, jornades, etc.).
Organitzar, matricular i gestionar els cursos de matéria transversal.

Organitzar, matricular i gestionar els cursos de tercer cicle, sempre que el volum no interfereixi en la resta de les tasques de la
secretaria del departament.

Mantenir un arxiu de totes les publicacions de recerca que produeixin els professors adscrits al departament.
Mantenir actualitzada la base de dades de recerca de la UdL, tant pel que fa al departament com als seus grups.
Donar suport al personal académic en el manteniment de la base de dades de recerca de la UdL.

Donar suport a la tasca administrativa de la direccié dels centres de recerca propis, sempre que s’acordi per la direccié del
Departament i que el volum no interfereixi en la resta de les tasques administratives de la direcci6 del departament.

Atendre el professorat i el public.

Elaborar informes i estadistiques relacionats amb el seu ambit de treball.

Actualitzar i mantenir la pagina web del departament, amb el vistiplau del director o directora del departament.
Tenir cura dels aspectes economics del seu ambit.

Donar suport administratiu per a I'acreditacio dels doctorats.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements informatics a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul, base de dades i pagina web.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Abril 2019
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A D’INVESTIGACIO

Unitat CAMPUS / DEPARTAMENTS

Categoria GRUP |

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Donar suport a la recerca i coordinar el personal del seu ambit de treball.

TASQUES FONAMENTALS

Participar i donar suport en processos que requereixin un nivell de coneixements elevats per la seua complexitat i
especialitzacié quant a técniques, utilitzacié d’aparells, etc.

Coordinar els treballs de manteniment i conservacio.

Controlar les despeses relacionades amb els laboratoris.

Cercar proveidors per a productes i aparells especialitzats del seu ambit de treball i col-laborar en les decisions d’adquisicio.
Coordinar els processos d’ordenacio, classificacié, separacié i eliminacié de residus, segons les necessitats del laboratori.
Controlar els nivells de seguretat establerts i participar en la tasca de definir-los.

Controlar i vetllar pel bon Us de les instal-lacions i dels aparells.

Coordinar les tasques que realitza el personal de laboratori assignat.

Col-laborar amb el personal docent en el disseny i la preparacié de les practiques.

Col-laborar amb el personal docent en tots els aspectes que siguin necessaris i que corresponguin al seu ambit de treball.

Exercir les funcions de coordinador o coordinadora de Prevencié de Riscos Laborals d’acord amb la normativa del SPRL, quan
en sigui nomenat o0 nomenada pel departament.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiencies concretes segons el lloc de destinaci6.

REQUISITS

Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A SUPERIOR DE LABORATORI

Unitat CAMPUS

Categoria GRUP |

Horari Ordinari Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Gestionar els laboratoris docents i de recerca, donant suport a les practiques i/o activitats docents i d’investigacio.

TASQUES FONAMENTALS

Organitzar, coordinar i supervisar el suport tecnic especialitzat a la docéncia, tant en la preparacié i desenvolupament de
practiques i/o activitats docents com en el desenvolupament de técnigues instrumentals.

Col-laborar amb el personal docent i investigador en el disseny de les practiques.
Col-laborar amb el personal docent en tots els aspectes que siguin necessaris i que corresponguin al seu ambit de treball.

Participar i donar suport en processos que requereixin un grau de coneixements elevats per la seua complexitat i
especialitzacio quant a técniques, utilitzacié d’aparells, etc.

Gestionar les técniques instrumentals i utilitzar aparells per donar suport a la docencia i la recerca en el laboratori.
Coordinar els treballs de manteniment i conservacié dels aparells del laboratori i dur a terme el manteniment basic, si s’escau.
Coordinar els processos d’ordenacio, classificacio, separacio i eliminacié de residus, segons les necessitats del laboratori.

Controlar els procediment d’homologacié de proveidors de productes i aparells especialitzats del seu ambit de treball, efectuar
les comandes i controlar els subministraments, tant en qualitat i termini.

Gestionar els ingressos i despeses relacionades amb els laboratoris al seu carrec.

Atendre els usuaris dels laboratoris per tal de resoldre els seus dubtes o derivar-ne les consultes.
Coordinar les tasques que realitza el personal de laboratori assignat.

Exercir les funcions de coordinador o coordinadora de Prevencié de Riscos Laborals d’acord amb la normativa del SPRL, quan
en sigui nomenat o0 nomenada pel departament.

Controlar el grau de seguretat establert en cada un dels laboratoris, atenent a I'activitat que s’hi desenvolupa.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncies concretes segons el lloc de destinacio.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Abril 2019
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A ESPECIALISTA DE LABORATORI
Unitat CAMPUS

Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI / TARDES

FUNCIO BASICA

Donar suport a les practiques docents i a la recerca.

TASQUES FONAMENTALS

Donar suport técnic especialitzat a la docéncia i a la recerca, tant en la preparacié i desenvolupament de practiques docents
com en el desenvolupament de técniques instrumentals per a la recerca.

Atendre i subministrar els materials als alumnes en les seues practiques, en col-laboraci6 amb el professorat, i garantir el
correcte funcionament dels aparells del laboratori.

Aplicar técniques instrumentals especifiques i utilitzar aparells per donar suport a linies d’'investigacio propies del laboratori.

Controlar la quantitat i qualitat de les existéncies de materials del laboratori i fer la gestié de les compres d’aquests quan sigui
necessari.

Controlar el consum de materials i/o substancies d’us habitual pel que fa al volum i al cost.
Atendre els usuaris del departament i/o laboratori per tal de resoldre els seus dubtes o derivar-ne les consultes.
Dur a terme el manteniment basic dels aparells del laboratori i controlar i vigilar el bon Us de les instal-lacions i dels aparells.

Dur a terme les tasques necessaries que condueixin a I'eliminacié de residus que es generen al laboratori i observar les
mesures de seguretat en el treball que es determinin.

Netejar, esterilitzar i ordenar instruments i estris de laboratori.

Exercir les funcions de coordinador o coordinadora de Prevencié de Riscos Laborals d’acord amb la normativa del SPRL, quan
en sigui nomenat o nomenada pel departament.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiencies concretes segons el lloc de destinaci6.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2006
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A ESPECIALISTA DE FINCA
Unitat CAMPUS

Categoria GRUP I

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Mantenir i controlar les finques de practiques, els hivernacles i els vivers.

TASQUES FONAMENTALS

Instal-lar i mantenir els equipaments dels hivernacles, les finques agraries i els vivers per a que es puguin realitzar les
practiques docents i els treballs de recerca del campus d’agronoms, del Campus de Cappont i de I'’Arboretum.

Plantar i mantenir I'arbrat i les plantes dels hivernacles, de les finques agraries i dels vivers per a que es puguin realitzar les
practiques docents i els treballs de recerca.

Atendre i subministrar els materials als alumnes en les seues practiques, en col-laboraci6 amb el professorat, i garantir el
correcte funcionament dels equipaments.

Mantenir i netejar les gabies i 'animalari del campus d’agronoms.
Fer el manteniment, controlar i fer les revisions obligatories de la maquinaria agricola, dels tractors i dels vehicles del campus.

Realitzar els tractaments fitosanitaris que siguin necessaris a les finques, vivers i hivernacles, essent el responsable del
quadern d’explotacid, i controlant la compra i existéncia dels productes, aixi com la gesti6 dels residus.

Controlar la quantitat i qualitat de les existéncies de materials necessaris pel manteniment dels equipaments i de la maquinaria i
fer la gesti6 de les compres d’aquests quan sigui necessari.

Controlar el consum de materials i/o substancies d’us habitual pel que fa al volum i al cost.
Dur a terme el manteniment basic dels aparells i controlar i vigilar el bon Us de les instal-lacions i dels aparells.

Dur a terme les tasques necessaries que condueixin a I'eliminacié de residus que es generen als equipaments gestionats i
observar les mesures de seguretat en el treball que es determinin.

Exercir les funcions de coordinador o coordinadora de Prevencié de Riscos Laborals d’acord amb la normativa del SPRL, quan
en sigui nomenat o nomenada pel departament.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixement i experiéncia en gestio de finques agraries, vivers o hivernacles.
Coneixement i experiéncia en maquinaria agricola.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2017
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N2

DENOMINACIO RESPONSABLE DE SERVEIS COMUNS

Unitat CAMPUS

Categoria GRUP I

Horari ORDINARI Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Organitzar i controlar els serveis auxiliars i dirigir el personal del seu ambit.

TASQUES FONAMENTALS

Organitzar, coordinar, assignar i supervisar les tasques del personal al seu carrec.
Organitzar, coordinar i col-laborar en la distribuci6 dels espais, horaris i activitats del campus i en la informacio al public.
Organitzar i coordinar la gesti6 de la correspondéncia i paqueteria (interna i externa) del campus.

Coordinar i supervisar el manteniment, vigilancia, neteja i seguretat en I'edifici i resoldre situacions imprevistes i/o d’emergencia
en aquests ambits.

Resoldre situacions imprevistes i/o d’emergéncia i atendre les obligacions del pla d’evacuacio6 establert.
Coordinar i controlar 'atencio al public personalment i telefonicament.
Donar suport logistic a les activitats habituals del campus i a les de caracter extraordinari.

Col-laborar en I'organitzacié i coordinacié del suport del personal auxiliar en les tasques administratives i en les activitats
habituals del campus (basicament institucionals, académiques i docents).

Donar informacié i assessorament sobre els serveis i activitats lligats al campus.
Realitzar la liquidacié economica de les vendes d’impresos, fotocopies, segells, programes, tiquets, guies, etc.
Responsabilitzar-se de la prevencio de riscos laborals al campus, d’acord amb la normativa establerta pel SPRL.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en treballs de vigilancia i manteniment.
Coneixements d’informatica a nivell d’'usuari.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Febrer 2007
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N2

DENOMINACIO ADJUNT/A AL / A LA RESPONSABLE DE SERVEIS COMUNS
Unitat CAMPUS

Categoria GRUP Il

Horari MATINS / TARDES

FUNCIO BASICA

Donar suport al responsable o la responsable de serveis comuns en I'organitzacié i control dels serveis auxiliars i dirigir el
personal del seu ambit.

TASQUES FONAMENTALS

Assignar i supervisar les tasques del personal al seu carrec.
Donar suport en I'organitzacié de la distribucié dels espais, horaris i activitats del campus i en la informacié al pablic.
Organitzar i coordinar la gestio de la correspondéncia i paqueteria (interna i externa) del campus.

Supervisar el manteniment, vigilancia, neteja i seguretat en I'edifici i resoldre situacions imprevistes i/o d’emergéncia en aquests
ambits, en absencia del responsable o la responsable de serveis comuns.

Resoldre situacions imprevistes i/o d’emergéncia i atendre les obligacions del pla d’evacuacio establert.
Atendre el public personalment i telefonicament.
Donar suport logistic a les activitats habituals del campus i a les de caracter extraordinari.

Col-laborar en I'organitzacié i coordinacié del suport del personal auxiliar en les tasques administratives i en les activitats
habituals del campus (basicament institucionals, academiques i docents).

Donar informacié i assessorament sobre els serveis i activitats lligats al campus.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Experiéncia en treballs de vigilancia i manteniment.
Coneixements d’informatica a nivell d’'usuari.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacio6: Abril 2005
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N2

DENOMINACIO RECEPCIONISTA / TELEFONISTA
Unitat CAMPUS

Categoria GRUP IV

Horari MATINS / TARDES

FUNCIO BASICA

Assegurar la recepcié, atencié i informacié al public, tant telefonicament com personalment, oferint informacid, traslladant
encarrecs i tenint cura d’oferir una imatge de qualitat.

TASQUES FONAMENTALS

Atendre el public i facilitar informacié de caracter general, directament o mitjancant el teléfon i altres elements de comunicacié
similars.

Respondre les trucades telefoniques, tant de l'interior com de I'exterior, i dirigir-les als seus destinataris.
Confeccionar i actualitzar, per a la seua difusio, les relacions d’extensions telefoniques del personal de la Universitat.
Donar informaci6 sobre els serveis i activitats de la Universitat.

Utilitzar equips informatics per a la introduccié i/o extracci6é de dades.

Atendre la recepcioé de I'edifici i donar, a aquest efecte, una informacié correcta als usuaris.

Rebre, classificar i canalitzar el correu intern i extern i paqueteria.

Controlar i vigilar les entrades i sortides de I'edifici.

Resoldre situacions imprevistes i/o d’emergéncia i atendre les obligacions del pla d’evacuacié establert.

Donar suport en les activitats extraordinaries del campus i les que li siguin encomanades puntualment per al correcte
funcionament de les activitats del campus.

Realitzar les funcions dels auxiliars de serveis comuns i punt d’informacid, en casos d’abséncia, substitucié o necessitat del
servei.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacio6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements d’informatica a nivell d’'usuari: processador de textos, full de calcul, base de dades, etc.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al B2 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Abril 2005
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DENOMINACIO AUXILIAR DE SERVEIS COMUNS | PUNT D’INFORMACIO
Unitat CAMPUS

Categoria GRUP IV

Horari MATINS / TARDES

FUNCIO BASICA

Atendre i informar el public, traslladar encarrecs i realitzar les tasques necessaries per al bon funcionament dels serveis
auxiliars en el seu lloc de treball.

TASQUES FONAMENTALS

Atendre el public i facilitar informacié de caracter general correcta als usuaris.
Donar informaci6 sobre els serveis i activitats de la Universitat.
Utilitzar equips informatics per a la introducci6 i/o extraccié de dades.

Manipular i fer el manteniment basic d’aparells de reproduccié necessaris per al bon funcionament habitual del campus
(retroprojectors; projectors de diapositives: reproduccié amb fotocopiadora, amb video i microfilmacio; videoconferencies, etc.).

Rebre, classificar i canalitzar el correu intern i extern i paqueteria.

Controlar i vigilar les entrades i sortides de I'edifici, aixi com controlar les aules.

Fer encarrecs i gestions externes quan sigui necessari.

Resoldre situacions imprevistes i/o d’emergéncia i atendre les obligacions del pla d’evacuacié establert.
Donar suport en les activitats extraordinaries del campus (congressos, exposicions, conferéncies, etc.).

Totes els funcions que es derivin de les especificitats del lloc de treball (venda d’impresos, ordenacié i col-locacié de
documents i de llibres, trasllats puntuals de mobiliari, suport al personal de manteniment, etc.).

Realitzar les funcions de recepcionista/telefonista, en casos d’abséncia, substitucié o necessitat del servei.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements en el manteniment basic dels aparells de reproduccio.
Coneixements d’informatica a nivell d’'usuari: processador de textos, full de calcul, base de dades, etc.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al B2 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Maig 2009
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DENOMINACIO COORDINADOR/A TECNIC/A DE LA UNITAT QUIRURGICA DOCENT

Unitat CAMPUS ETSEA (TORRELAMEU)

Categoria GRUP |

Horari MATINS | UNA TARDA A LA SETMANA Disponibilitat horaria

FUNCIO BASICA

Coordinar el bon funcionament de la Unitat QuirGrgica Docent de Torrelameu

TASQUES FONAMENTALS

Coordinar la gestid dels recursos tecnologics, humans i economics de la Unitat Quirargica Docent (UQD) per optimitzar el
funcionament de I'equipament.

Explorar, prendre mostres, reconeixer i valorar el quadre clinic de les malalties dels animals de companyia (gossos, gats i
exotics) i dels animals de renda (equids, i remugants), confeccionant informes i completant les histories cliniques.

Aplicar les tecniques de sedacio i anestésia, coneixent les seves limitacions i les implicacions cliniques.
Interpretar el resultat de les tecniques diagnostiques per establir la etiologia de les malalties.

Aplicar els tractaments higienic-dietétic, quimioterapeutic, medic i quirdrgic.

Aplicar la profilaxis i el control de malalties infeccioses i parasitaries que afectin als animals.

Atendre les urgencies i realitzar els primers auxilis i cures veterinaries.

Utilitzar els equips de radiografics i ultrasonics, aixi com altre equipament de diagnostic, de forma segura i d’acord amb la
normativa.

Protocol-litzar i coordinar les tasques de la UQD, prioritzant el treball en equip entre el personal de la unitat.
Vetllar pel manteniment, la renovacié i la posada al dia dels equipaments de la unitat, per mantenir la seva qualitat.

Supervisar el compliment de les normes fixades pel comité étic de la UdL amb el que respecta al manteniment i tractament dels
animals sota la custodia de la unitat.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Formacié6 de postgrau en I'ambit sanitari veterinari.

Formaci6 de postgrau en gesti6é de personal i recursos en I'ambit sanitari o veterinari.

Experiéncia en activitats cliniques i hospitalaries desenvolupats en centres hospitalaris veterinaris.
Coneixements i experiéncia en equipaments diagnostics, obtencié de dades i la seva interpretacio.

REQUISITS

Grau en veterinaria o equivalent.
Acreditacié per exercir les funcions de I'art. 15.2.e) del Reial Decret 53/2013.
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacio: juliol 2022
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DENOMINACIO TECNIC/A ESPECIALISTA EN IMATGE PEL DIAGNOSTIC VETERINARI
Unitat CAMPUS ETSEA (TORRELAMEU)

Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Gestionar i aplicar els equipaments de diagnostic per imatge en animals, especialment a la Unitat Quirlrgica Docent de
Torrelameu .

TASQUES FONAMENTALS

Obtenir imatges médiques i veterinaries, utilitzant equips de radiologia, tomografia computeritzada, ressonancia
magneética/medicina nuclear i col-laborar en la realitzacié d’ecografies i/o aquelles altres técniques i equipaments
que en un futur s’hi incorporin

Verificar el funcionament dels equips, aplicant procediments de qualitat i seguretat.

Verificar la qualitat de les imatges veterinaries obtingudes seguint criteris d’idoneitat i de qualitat del processat.
Diferenciar imatges normals i patologiques a nivells basics, aplicant criteris anatomics basics.

Assegurar la confortabilitat i aplicar les normes de benestar animal en el pacient d’acord amb els protocols étics.

Realitzar tecniques analitiques diagnastiques utilitzant radioimmunoanalisis.

Organitzar i gestionar ’area de treball técnic segons procediments normalitzats i aplicant técniques de
emmagatzemant i control d’existéncies.

Aplicar procediments de protecci6 radiologica segons els protocols establerts per prevenir efectes bioldgic de les
radiacions ionitzants.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en maneig de programes de gestio, tractament, emmagatzemat i difusié d’imatges (PACS).
Experiéncia en ressonancia magnetica, tomografia

Coneixements i experiencia en ressonancia magneética, tomografia computeritzada, ecografia i radiologia aplicades a la
medicina veterinaria.

Experiéncia en maneig i benestar animal.

REQUISITS

Técnic superior en imatge pel diagnostic i medicina nuclear o equivalent.

Acreditacié com a personal Experimentador (amb capacitat per eutanasia per animals i realitzacié dels procediments segons
RD 53/2013).

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Abril 2019
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DENOMINACIO TECNIC/A ESPECIALISTA EN DISSECCIO ANATOMICA | NECROPSIA ANIMAL
Unitat CAMPUS ETSEA

Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Gestionar la sala de necropsies animal de la UdL

TASQUES FONAMENTALS

Rebre i sacrificar adequadament els animals que arribin a la sala i si cal recollir material o animals tant fora com dins del
campus, en el cas de necropsies.

Donar suport técnic a la docéncia en la preparacié i desenvolupament de practiques en la sala de necropsies.

Utilitzar aparells relacionats amb la sala de necropsies i dur a terme el seu manteniment i controlar i vigilar el bon Us de les
instal-lacions i dels aparells.

Controlar la quantitat i la qualitat de les existencies de materials del laboratori i fer la gesti6 de les compres d’aquests quan
sigui necessari, en el cas de la sala de necropsies.

Encarregar-se de les tasques necessaries per a I'eliminacié de residus que es generen durant les practiques i observar les
mesures de seguretat en el treball.

Netejar, esterilitzar i ordenar instruments i estris de laboratori.
Netejar safates i instrumental usat.
Portar un registre actualitzat del material de la sala necropsies.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Formaci6 professional sanitaria: auxiliar de clinica, anatomia patologica, técnic de laboratori, auxiliar veterinaria, o equivalents.
Coneixements d’informatica a nivell d’'usuari: processador de textos, full de calcul, base de dades, etc.

REQUISITS

Acreditacié com a personal Experimentador (amb capacitat per eutanasia per animals i realitzacié dels procediments segons
RD 53/2013).
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Abril 2019
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DENOMINACIO TECNIC/A ESPECIALISTA EN VETERINARIA
Area i unitat CAMPUS

Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Donar suport al manteniment de I'estabulari

TASQUES FONAMENTALS

Mantenir els animals, gabies i instal-lacions de I'estabulari en condicions optimes ambientals (temperatura, humitat, aireig,
neteja, etc.) i d’higiene.

Col-laborar en el control del benestar animal, sota la direccié del Coordinador Técnic de la Unitat Quirtrgica Docent.

Preparar i administrar els medicaments (posar vies, extreure sang, etc), i realitzar els tractaments indicats pel veterinari
responsable.

Preparar i administrar els aliments als animals de I'estabulari.

Donar suport técnic en la manipulacié d’animals de companyia i renda per tal que puguin ser utilitzats per a la recerca o la
docencia, registrant les observacions i aplicant els protocols de supervisid i criteris de punt final, de reconeixement de dolor,
patiment i angoixa, i d’avaluacié de la severitat dels procediments.

Donar assisténcia i suport al veterinari en el quirdfan.

Col-laborar en les tasques de supervisié d’entrades de materials i d’animals a I'estabulari, i efectuar les comandes quan sigui
necessatri.

Aplicar técniques instrumentals especifiques i utilitzar aparells per donar suport a linies d’investigacié propies de la unitat
Quirdrgica Docent.

Controlar la quantitat i qualitat de les existencies de material sanitari i fer la gestié de les compres d’aquests quan sigui
necessatri.

Controlar el consum de materials i/o substancies d’us habitual pel que fa al volum i al cost.
Dur a terme el manteniment basic dels aparells d’hospitalitzacié i controlar i vigilar el bon Us de les instal-lacions i dels aparells.

Dur a terme les tasques necessaries que condueixin a I'eliminacié de residus que es generen a la unitat Quirargica Docent i
observar les mesures de seguretat en el treball que es determinin.

Netejar, esterilitzar i ordenar instruments i estris dels serveis quirdrgics.

Preparar, quan sigui requerit, el material necessari i les sales per als procediments experimentals basics de la unitat a la que es
troba assignada.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparaci6 técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiencies en maneig i tractament d’espeécies d’interés Veterinari.
Coneixements de normes de bioseguretat.

REQUISITS

Acreditacié com a Personal Experimentador (amb capacitat per eutanasia per animals i realitzacié dels procediments segons el
RD 53/2013).
Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzaci6: juliol 2022
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CAMPUS IGUALADA
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| D PERSONAL A EEEEET | SUPORT SERVEIS DE CAMPUS BIBLIOTECA DINFORMACIO | INFRAESTRUCTURES INNOV ATION CENTER
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Ultima actualitzacié: Juliol 2018

El responsable organic del Campus d’lgualada és I’Administrador/a i el/la responsable funcional de cada tasca és la persona que ocupa el/la cap de la unitat que té assignada la tasca en el Cataleg.
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DENOMINACIO CAP DE NEGOCIAT ECONOMIC | DE PERSONAL

Unitat CAMPUS D'IGUALADA / GESTIO ECONOMICA | DE PERSONAL
Categoria Cl1/C2 NIVELL 20

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Coordinar el bon funcionament de la gestié6 economica del campus quant a comptabilitzacié i control de la despesa de les
unitats assignades al campus, gestionant el pressupost, en coordinacié amb Economia.

Coordinar el bon funcionament de la gestié de personal en el campus, resolent dubtes i gestionar la contractacié de personal
en el campus.

TASQUES FONAMENTALS

Dirigir i supervisar el treball del personal que depéen directament del seu carrec i fer el seguiment dels procediments
administratius.

Elaborar i tramitar els documents comptables de les despeses derivades del funcionament del campus, de la recerca i
transferencia, de la formaci6 no reglada, i qualsevol altra activitats que es realitzi en el campus.

Fer el seguiment de les compres descentralitzades d’acord amb la normativa establerta, aixi com actualitzar i fer el seguiment
de linventari.

Controlar I'expedicié i el cobrament de les factures derivades de la gestié de les unitats i dels espais del campus.
Controlar els comptes corrents d’avangada del campus i fer els tramits comptables.
Controlar i liquidar els ingressos del seu ambit.

Exercir la fiscalitzacio previa de les despeses segons els criteris establerts pels serveis centrals i la justificacié economica dels
ajuts rebuts per unitats del campus.

Gestionar la documentacié administrativa de I'expedient dels treballadors adscrits al campus, fent el seguiment de les
situacions administratives, d’acord amb les pautes de Personal.

Col-laborar en I'organitzacié de les activitats de formacié del PAS i PDI en el Campus, aixi com realitzar la benvinguda al nou
personal.

Gestionar la contractacié de personal per obra o servei a carrec de projectes del campus, i controlar la seva execucio.
Executar les tasques que estableix la normativa per a I'oficina d’assistencia en matéria de registre, en 'ambit del campus.

Planificar i expedir la certificacié digital al personal de la UdL, aixi com col-laborar en les tasques d’acreditacié de la personal
per a I'accés a I'administracio electronica.

Donar suport a la implantacié de procediments electronics en el campus.
Donar suport a la matricula de la matéria transversal, propedéutics, etc., quan es determini per I'organitzacié del campus.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncia en comptabilitat pressupostaria i normativa de personal public.
Coneixements de I'ambit economic i de personal universitari.
Coneixements informatics a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul i base de dades.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2018
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DENOMINACIO CAP DE NEGOCIAT ACADEMICODOCENT | DE FORMACIO NO REGLADA

Unitat CAMPUS IGUALADA / GESTIO ACADEMICODOCENT | DE FORMACIO NO REGLADA
Categoria C1/C2  NIVELL 20

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Coordinar el bon funcionament de la gestié academicodocent de les titulacions del campus quant al seguiment dels expedients
dels alumnes, de la matricula oficial i de la informacié academica a I'estudiant.

TASQUES FONAMENTALS

Dirigir i supervisar el treball del personal que depen directament del seu carrec i fer el seguiment dels procediments
administratius.

Organitzar els processos academics del seu ambit segons els criteris establerts pels serveis centrals.

Coordinar la difusié de la informacié academica del seu ambit i garantir la correcta informacié donada pel personal del seu
ambit.

Registrar les sol-licituds dels alumnes referents a qliestions académiques, fer-ne el seguiment i controlar la resolucié.

Realitzar, coordinar i controlar tots els processos relatius a la matricula.

Crear els expedients academics (trasllats, adaptacions, beques, reconeixement de credits, convalidacions, anul-lacions de
matricules, certificacions, nivell tercera llengua, titols, matricula materia transversal i propedeutics...), fer-ne el seguiment i
garantir la correcta tramitacio.

Dur a terme la supervisié i control de les actes d’examen.

Coordinar els processos relacionats amb els treballs final de grau i master.

Gestionar els expedients académics dels estudiants estrangers i de mobilitat.

Donar suport als processos acadéemics relacionats amb la formacié no reglada: formacié continua, formacioé en llengies,
activitats de la Universitat d’Estiu, formacio del personal docent i investigador i activitats de I'Institut de Ciéncies de I'Educacid.

Col-laborar logisticament en la formacié continua: reserva d’espais, control del material necessari per a les activitats.
Donar suport logistic i de matricula a les activitats d’Esports, o altres serveis a I'estudiantat.

Elaborar informes i estadistiques propis del seu ambit.

Controlar els aspectes economics del seu ambit (taxes, etc.).

Gestionar I'aplicacié informatica en el processos del seu ambit i garantir-ne el bon Us.

Fer I'atencié académica als docents i donar suport técnic a les direccié de centres.

Donar suport administratiu a les tasques de programacié docent de les titulacions del campus.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de I'ambit académic universitari.
Coneixements informatics a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul i base de dades.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2018

265




N2

DENOMINACIO CAP DE NEGOCIAT DE SERVEIS DE SUPORT
Unitat CAMPUS IGUALADA / SERVEIS DE SUPORT
Categoria C1 NIVELL 20

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Coordinar el suport a la direccié del campus i als serveis de qualitat, internacionalitzacié, promocié, informacié i orientacié
universitaria a I'estudiantat.

TASQUES FONAMENTALS

Dirigir i supervisar el treball del personal que depen directament del seu carrec i fer el seguiment dels procediments
administratius.

Gestionar I'agenda de I'equip de direccié del campus, preparar la documentacié necessaria per a les reunions i entrevistes de
I'equip de direcci6 del campus..

Gestionar i organitzar els arxius i gestionar i controlar la correspondencia de I'equip de direccié del campus, tenint cura del
desenvolupament correcte de la tramitacio.

Donar suport i col-laborar, amb els Gestors de Qualitat dels centres, en la verificacio i modificacié dels titols, en la planificacio i
avaluacio de I'activitat docent, en els estudis d’opinié i en la gestié de les enquestes, de les titulacions que s’'imparteixen en el
campus.

Coordinar els processos relacionats amb la realitzacié de practiques academiques externes, en col-laboracié el negociat de
practiques.

Col-laborar en els programes de mobilitat dels estudiants del campus, elaborant convenis, organitzant sessions informatives,
orientant i fent el seguiment de I'estada dels estudiants.

Col-laborar amb Relacions Internacionals i Desenvolupament i cooperacié en aquells temes que afectin al campus.

Donar suport a I'organitzacié i gestié d’accions d’informacioé i difusié per a la captacié d’estudiants, adregat a col-lectius
d’interés a través dels diferents canals, en coordinacié amb la unitat de Promocié.

Coordinar l'assisténcia a les fires i activitats de captacié d’estudiants, i assistir si s’escau, en coordinaci6 amb la unitat
d’Informacio i Orientacié Universitaria.

Fer la divulgacioé publica de les activitats del campus, en coordinacié amb la unitat de Promocié.

Informar als estudiants del campus de tots els serveis que ofereix la UdL i donar suport en la convocatoria de beques i ajuts.
Informar i assessorar en I'orientacié laboral o emprenedora dels estudiants.

Proposar millores i elaborar informes i estadistiques propis del seu ambit.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements en I'ambit de la qualitat, de la internacionalitzacio, de la promocio i de la informaci6 i orientacié universitaria.
Coneixements i experiéncia en suport a carrecs acadéemics.
Coneixements informatics a nivell d’usuari: processador de textos, full de calcul i base de dades.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.
Nivell de llengua anglesa equivalent al B2 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2018
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DENOMINACIO AUXILIAR DE LABORATORI

Unitat CAMPUS IGUALADA / SERVEIS DE SUPORT
Categoria GRUP IV

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

Donar suport a les practiques docents i a la recerca, i en la prevencié de riscos laborals.

TASQUES FONAMENTALS

Donar suport técnic a la docencia i a la recerca, tant en la preparacié i desenvolupament de practiques docents com en el
desenvolupament de técniques instrumentals per a la recerca.

Atendre i subministrar els materials als alumnes abans de la realitzacié de les seues practiques, en col-laboracié amb el
professorat, i garantir el correcte funcionament dels aparells del laboratori.

Aplicar técniques instrumentals especifiques i utilitzar aparells per donar suport a linies d’investigacié propies del laboratori.

Exercir les funcions de coordinador o coordinadora de Prevencié de Riscos Laborals d’acord amb la normativa del SPRL, quan
en sigui nomenat o nomenada.

Donar suport a la implantacié i I'aplicacié dels plans i programes de prevencioé de riscos laborals que afectin al campus.
Coordinar les activitats de prevencié contractades externament, i fer el seguiment i avaluacio de les tasques contractades.
Donar suport a la implantacié dels plans d’autoproteccio i en I'organitzacié de simulacres.

Controlar i vetllar per la documentaci6 operativa dels procediments de qualitat del campus (ISO, EFQM, etc)

Facilitar guies, formacidé i suport en I'aplicacié dels procediments de qualitat del campus (ISO, EFQM, etc).

Col-laborar amb el professorat en el manteniment basic dels aparells del laboratori i controlar i vigilar el bon Us de les
instal-lacions i dels aparells.

Dur a terme les tasques necessaries que condueixin a I'eliminacié de residus que es generen al laboratori i observar les
mesures de seguretat en el treball que es determinin.

Prendre les mesures per mantenir ordenats els instruments i estris de laboratori.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncies concretes segons el lloc de destinacio.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al B2 del MECR.

Ultima actualitzaci6: Juliol 2018
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N2

DENOMINACIO TECNIC/A INFORMATIC/A

Unitat CAMPUS D'IGUALADA / SISTEMES D’INFORMACIO | COMUNICACIONS
Categoria GRUP Il

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA
Instal-lar, configurar, mantenir i operar infraestructures TIC, tant de lloc de treball com de sistemes i comunicacions.

TASQUES FONAMENTALS

Instal-lar, configurar, mantenir i operar, sota la supervisié del responsable, llocs de treball TIC de PDI, PAS, aules i sales
d’usuaris.

Instal-lar, configurar, mantenir i operar, sota la supervisié del responsable, equips i serveis de xarxa i comunicacions: Hubs,
switches, routers, firewalls, emmagatzemament, calcul, servidors web, servidors d’aplicacions, correu electronic, etc.

Proporcionar suport informatic al PAS, PDI i estudiantat a les aules i sales d’usuaris dels campus, aixi com atendre les
consultes relacionades amb I'Gs de sistemes i serveis TIC, per tal de resoldre’ls o encaminar la solucié de manera eficient.

Recollir, resoldre o adrecar les peticions de servei i suport, aixi com les incidéncies que apareguin en la seua prestacio, i ser el
principal punt de comunicacié entre I'usuari i les diferents divisions de la unitat de Sistemes d’Informacié i Comunicacio.

Informar els usuaris dels serveis i el suport oferts pels serveis informatics, fomentant I'is tant dels serveis actuals com dels
nous serveis.

Donar suport técnic a les videoconferéncies.
Realitzar I'inventari d’equipaments i maquines.
Realitzar la instal-lacié i el manteniment dels equips informatics del personal, de les aules, sales i laboratori informatic.

Gestionar els laboratoris docents informatics i donar suport a les practiques i/o activitats docents, en col-laboraci6 amb el
professorat, i garantir el correcte funcionament dels equips.

Atendre i informar els usuaris sobre les aplicacions informatiques, elements de xarxa o altres aspectes referents a
comunicacions.

Qualssevol altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional i preparacié técnica.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements de sistemes d’'arquitectura de PC.
Coneixements de sistemes operatius Windows i Linux i de xarxes de comunicacions.
Experiéncia en eines de comunicacié (navegadors i correu electronic), eines ofimatiques i entorns de programari lliure.

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al C1 del MECR.

Ultima actualitzacié: Juliol 2018
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N2

DENOMINACIO AUXILIAR DE NETEJA
Unitat CAMPUS IGUALADA
Categoria GRUP IV

Horari ORDINARI

FUNCIO BASICA

La neteja i el manteniment de I'edifici del Pla de la Massa del campus d’lgualada.

TASQUES FONAMENTALS

Realitzar la neteja i el manteniment diaris de I'edifici del Pla de la Massa del campus d’lgualada i les seves dependéncies
(Biblioteca, aules, despatxos, laboratoris, sales i espais comuns, aixi com banys, passadissos i escales), tenint en compte les
caracteristiques de les superficies que s'han de netejar per aplicar els productes i la maquinaria més adequats.

Realitzar la neteja temporal de sols, mobiliari, lavabo, vidres i altres, aplicant les técniques i productes més apropiats;
comprovar i supervisar gque el resultat compleixi les condicions optimes de neteja i higiene.

Determinar i preparar el material i els productes necessaris en funcié de les superficies que s'han de netejar.

Preparar I'equip, revisar els seus diferents components assegurant el seu funcionament i la reposicié del material i productes
necessaris.

Utilitzar les eines que se li indiquin: esponges, baietes, carro de neteja, galledes, escombretes per als vidres, productes de
neteja, escombra, recollidor d'escombraries, etc. Polidores monodisc, aspiradores d'aigua-pols, fregadores automatiques,
sistemes d'escombrat humit, etc...

Realitzar tasques de manteniment basic de les eines i de la maquinaria de neteja.

Desenvolupar les seves funcions de forma autonoma d’acord amb les indicacions de la seva persona responsable o qui
aquesta designi, seguint el pla de treball establert.

Respectar les normes vigents de medi ambient, qualitat, seguretat i higiene.
Alertar de les disfuncions que observi en els espais.
Vetllar pel compliment de la normativa vigent.

Qualseval altres de tipus similar que li siguin encomanades pels seus superiors, dins de les funcions propies de la seua
categoria professional.

FORMACIO ESPECIFICA

Coneixements i experiéncies relacionades amb les funcions del lloc de treball

REQUISITS

Nivell de llengua catalana equivalent al B2 del MECR.

Ultima actualitzacié: Octubre 2022
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