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RESOLUCIO d'11 de desembre de 2013, per la qual es convoca concurs especific pel torn de
trasllat i/o promoci6 per a la provisio de 4 places de I'escala administrativa (subgrup C1) de la

Universitat Autonoma de Barcelona (UAB). (Ref. 2013C1107)

Atesa la necessitat de proveir de manera definitiva els llocs de treball de caracter singular que
consten a I'annex 1 d'aquesta convocatoria, amb dotacio pressupostaria, de I'escala administrativa
d'aquesta Universitat, i d'acord amb la informacio que consta al registre informatic de personal,

Atés el que disposa l'article 76 de la Llei organica 6/2001, de 21 de desembre, d'universitats;
I'article 74 de la Llei 1/2003, de 19 de febrer, d’universitats de Catalunya; la Llei 7/2007, de 12
d'abril, de I'Estatut Basic de 'Empleat Public, la Llei 30/1984, de 2 d'agost de mesures per a la
reforma de la funcié publica, en els articles que siguin vigents, el Decret legislatiu 1/1997, de 31
d'octubre, pel qual s'aprova la refosa en un text Unic dels preceptes de determinats textos
legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica (i les seves modificacions posteriors), la
Normativa interna sobre la mobilitat i la promocio del personal d'administracié i serveis
funcionari de la Universitat Autdbnoma de Barcelona, i resta de normativa concordant en alld
que sigui d'aplicacio,

D'acord amb el que estableix I'article 75 dels Estatuts de la UAB i la resoluci6 de data 24 de juliol
de 2012 per la qual s'autoritza la signatura de determinats organs de la UAB, en relacio amb
determinades matéries de competéncia del rector,

RESOLC:

1. Convocar concurs especific per a la provisié de 4 places que es detallen a l'annex 1
d'aquesta resolucié pel torn de trasliat i/o promocié de I'escala administrativa (subgrup C1) de
la Universitat Autbnoma de Barcelona, en adjudicacié directa. El procés sera Unic i resoldra
totes les peticions en unitat d'acte d’acord amb la prioritat de fases establerta en la normativa
interna.

2. Aprovar les bases de la convocatoria que figuren en I'annex 1 d'aquesta Resoluci6 i que
estan exposades en els taulers d'anuncis del Rectorat aixi com a'la Intranet de la UAB.

3. Establir un termini de 7 dies naturals a comptar a partir de I'endema de la publicacio
d'aquesta resolucioé per a la presentacio de sol-licituds al Registre General de la Universitat
Autdnoma de Barcelona (Edifici A — 08193 Bellaterra (Cerdanyola del Vallés)), o per qualsevol
altre dels mitjans previstos per la Llei 30/1992, de 26 de novembre.

Contra aquesta resoluci® que esgota la via administrativa, les persones interessades poden
interposar recurs contenciés administratiu, i, potestativament recurs de reposicic davant el rector
d'aquesta universitat, d'acord amb de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de Regim Juridic de les
Administracions Publiques i del Procediment Administratiu Comu

Bellaterra (Cerdanyola del Vallés), 11 de desembre de 2013
P.A. (Resoluci6 de 24 de juliol de 2012)

Al

Universitat Autdnoma de Barcelona
— A
%C?p de ['Arez de Personal
d'Adminisiracis Serveis

Isabel Durban Garcia
Cap de 'Area de Personal d’Administracio6 i Serveis
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ANNEX 1

1. Llocs convocats

" 1.1. Es convoquen els llocs de treball, susceptibles d’adjudicacié directa, amb caracter singular de l'escala
administrativa (subgrup C1) i nivell que s’indica tot seguit amb les segiients caracteristiques:

CODI DENOMINACIO NIVELL CE DESTINACIO {(Unitat Organica) HORARI

AUO1 Administratiu/iva 18 SLPI  Atencid integral a I'usuari — Servei d’Activitat Fisica 13:30-21:00

1port Logf
- Centre dé I'Escola‘d’Enginyeria
Unitat Técnica de ?roteccno Radiologica — Administracio 09:00-17:30
de Centre de Medicina

inistratiu/iva

UT01 Administratiu/iva 18

1.2. L'objectiu, les funcions i els coneixements i competéncies dels llocs de treball convocats s'exposen a
I'ANNEX 2 d'aquesta resolucio.

1.3. Els processos de provisié de llocs de treball es basen en el dret de les persones funcionaries a la mobilitat i
promocié dins l'organitzacid, atenent al principi de mérit i capacitat, i a la consideracié, objectiva, de la seva
antiguitat tant a la UAB com al lloc de treball, a la seva formacid, a la seva adequacié i a la seva idoneitat, com
a requisits per accedir a aquells llocs de treball.

2. Requisits de participacid:

Per tal de participar en els processos de provisio de places, les persones aspirants hauran d’acreditar:

- que son funcionaries de carrera de la UAB |,
- que pertanyen a I'escala de la placa vacant que s’ha de proveir.

Per tal de participar en la fase de trasllat, les persones aspirants hauran d’acreditar, a més, el segiient:

- el mateix nivell, consolidat, de la plaga objecte de concursi,
- com a minim, haura de fer un any que presta serveis en l'escala i que té la titularitat de la plaga des de la qual

es concursa.
Es d’aplicaci6, amb caracter general, 'apartat d) de I'article 62 del Decret 123/1997, de 13 de maig.

Els requisits i les condicions de participacié s’han de complir en la data en qué finalitzi el termini de presentacié de
sol-licituds.

3. Sol-licituds:

Les sol-licituds per prendre part de les convocatories s'han d’adrecar a la cap de I'Area de Personal
d’Administracié i Serveis i s’han de formalitzar segons el model d’instancia que s'annexa a la convocatoria
publicada a la Intranet (apartat Ambit laboral — Seleccié — Provisid — PAS funcionari).

Les sol-licituds es poden presentar al Registre General de la UAB, edifici A (Rectorat) o per qualsevol dels
mitjans que autoritza larticle 38.4 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de régim juridic de les
administracions publiques i del procediment administratiu comu, en el termini del 12 al 18 de desembre de
2013, ambdés inclosos i hauran de contenir la relacié de la/les plaga/ces a qué s’opta per ordre de preferencia
i adjuntar el seu curriculum vitae actualitzat.
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Les persones aspirants no podran anul-lar o modificar les preferéncies manifestades un cop hagi finalitzat el
termini de presentacio de sol-licituds.

Per a la comprovacié dels requisits de les persones aspirants, aixi com per a la valoracié dels seus meérits, el
tribunal es valdra de les dades que ja constin en V'expedient personal, fitxa de serveis prestats, fitxa de
formacié i curriculum formatiu de I'aspirant. En aquest sentit, no caldra aportar documentacio acreditativa de

totes les dades que ja constin als esmentats documents.

En el cas de no tenir actualitzada la informacié relativa a la formacié académica i/o complementaria a I'
aplicatiu de gestié de la formacié PERSEO, les persones interessades I'han d’introduir a la Intranet (apartat
Ambit Laboral — Formacid — La meva formacid) i completar el seu curriculum formatiu, i enviar a la Unitat de
Formacié la corresponent declaracié6 de meérits degudament especificats i fotocopia compulsada dels
documents que els acreditin, per a procedir a la seva validacid. A aquests efectes, el tribunal només valorara
aquells items que apareguin validats.

Els documents justificants que es presentin en fotocopia han de ser compulsats. S’hauran de presentar al
registre de la Universitat, o a qualsevol dels previstos a I'article 38.4.a) i b) de la Llei 30/1992, de 26 de
novembre, de régim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu comu, els
documents originals i una fotocopia, la qual es compulsara per a I'expedient de la convocatoria i es retornaran
el originals a la persona interessada.

Si la sol-licitud o els documents i les certificacions, o qualsevol actuacié que requereixi comprovacions o
aclariments, en qualsevol moment del procés, per part de I'drgan de provisié, no reunis/sin els requisits exigits,
es requerira a la persona aspirant perqué en el termini maxim de 10 dies esmeni el defecte.

4. Fi de termini de presentacio de sol-licituds:
18 de desembre de 2013.

5. Admissid de les persones aspirants:

En el termini maxim de 10 dies des de la finalitzacié del termini de presentacié de sol-licituds, es publicara a
" intranet de la Universitat la llista de candidatures admeses i excloses, indicant-ne el motiu d’exclusié.

6. Tribunal:

Aquest concurs sera resolt pel Tribunal els membres del qual s'indiquen a continuacié:

President/a Titular: Silvia Altafaja Vela
Suplent Gloria Garcia Andrés

Vocals Titular: Francisco Quesada Martos
Suplent: Antonia Quintero Chica
Titular: Oscar Toméas Granados
Suplent: Angels del Pozo Gonzélez
Titular: Carlos Rodriguez Escuredo
Suplent: Marta Violeta Labrador

Secretari/aria Titular: Elena Morata Villodre
Suplent: Ester Alvarez Tebar

Els membres de la comissi6 de seleccié hauran de posseir la idoneitat necessaria, d’acord amb el que estableix
Farticle 54 del Decret legislatiu 1/1997, tenir una titulacié igual o superior a I’ exigida per a l'accés a les places
objecte de convocatoria (art. 37.1 del Decret 123/1997, de 13 de maig) i s’adequaran al que estableix I'article 160
dels Estatuts de la Universitat Autdonoma de Barcelona, d’acord amb les previsions definides a la normativa basica
dels Empleats Publics (EBEP), i per tant, en allo en qué no siguin contraries a aquestes Ultimes.
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lgualment, d'acord amb la normativa general d’aplicacié, hauran d’actuar conforme a I'establert en aquestes bases
a fi de garantir la seleccié de I'aspirant més adequat i que la provisié s'efectui amb criteris objectius i resta de
principis basics, d’acord amb els mérits i les capacitats dels candidats, proposant aquells adients per al
desenvolupament adequat dels llocs de treball que sén necessaris proveir.

Els membres del tribunal s'hauran d'abstenir d'intervenir, i ho notificaran al rector de la Universitat Autdnoma de
Barcelona, quan concorri en ells alguna de les circumstancies previstes en l'article 28.2 de I'LRI-PAC, modificada
per la Llei 4/1999, de 13 de gener.

lgualment, les persones aspirants podran recusar els membres del tribunal en els quals concorri alguna de les
circumstancies previstes en el paragraf anterior.

D'acord amb el que estableix I'article 26 de la Llei 30/1992 i I'article 17 de la Llei 26/2010, perqué la comissié de
seleccid es pugui constituir validament, a I'efecte de la realitzaci6 de les sessions, deliberacions i presa d’acords, cal
la preséncia del/ la president/a i el/la secretari/aria o, si s'escau, de qui el substitueix, i la de la meitat, almenys,
dels seus membres.

7. Procediment i mérits

D’acord amb I'apartat Il de la Normativa interna sobre la Mobilitat i la Promocié del PAS Funcionari de la UAB,
aquest concurs constara de dues fases diferents:

Fase 1

Trasllat entre les persones funcionaries que pertanyen a la mateixa escala i que tenen el mateix nivell que el
del lloc de treball objecte de concurs.

Els aspectes que s'hauran de tenir en compte en aquesta fase son els segiients:

ANTIGUITAT A LA UAB Maxim de 4 punts A raé de 0,25 punts per any
ANTIGUITAT AL LLOC DE TREBALL Maxim de 4 punts Arad de 0,75 punts per any
FORMACIO Maxim de 4 punts
ADEQUACIO Maxim de 4 punts
IDONEITAT : Maxim de 4 punts

Un cop realitzada la primera fase, de trasliat, si no s'ha resolt el concurs de provisié s'iniciara la segona fase, de
promocid, en la qual podran participar també les persones aspirants que optaven inicialment a la fase de
trasllat, si aixi ho han manifestat en la sol-licitud.

Fase 2

Promocié entre les persones funcionaries que pertanyen a la mateixa escala i que tenen nivells inferiors al del
lloc de treball objecte de concurs.

Els merits i el seu barem seran els que s'indiquen tot seguit:

ANTIGUITAT A LA UAB Maxim de 3 punts Arad de 0,25 punts per any
ANTIGUITAT AL LLOC DE TREBALL Maxim de 3 punts A ra6 de 0,75 punts per any
FORMACIO Maxim de 4 punts
ADEQUACIO Maxim de 5 punts
IDONEITAT Maxim de 5 punts

En la sessid de constitucid, el tribunal aprovara el barem de mérits realitzat en els apartats d’antiguitat a la
UAB, antiguitat al lloc de treball, formacié i adequacio i establira els criteris per a la valoracié de la idoneitat,
publicant la data i les caracteristiques de les proves a realitzar.

Després d’haver-se fet la valoracid, es determinara si alguna candidatura ha superat la primera fase, per la qual
cosa, s’hauran d’haver obtingut, com a minim, 10 punts dels 20 possibles, dels quals 2,5 hauran de
correspondre, com a minim, a idoneitat en aquells processos en qué hi hagi més d’una persona aspirant.
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La regulacié dels mérits de formacié, d’adequacié i d’idoneitat es realitzara de la seglient manera:

7.1. Formacid:

Titulacio Punts
FORMACIO ACADEMICA | FP2 Administratiu 0,10 punts
Maxim 0,5 punts Primer cicle 0,20 punts
Segon cicle 0,40 punts
Mestratge/ Postgrau/ 3r cicle 0,50 punts
FORMACIO PERMANENT Instrumental 1,50 punts
Maxim 3,5 punts Especifica 2,00 punts (*)

(*) Els dos punts que es poden assolir com a maxim pel concepte de formacié permanent especifica podran
acumular-se al concepte de formacié permanent instrumental en el cas que, per les caracteristiques de la
plaga convocada, no es pugui valorar el primer concepte.

S'entén per formacié académica les titulacions acadeémiques (a més de les que es puguin requerir per accedir a
' escala de la placa objecte de la convocatdria), cursos de postgrau, etc. En general, es valoraran tnicament les
titulacions homologades o homologables expedides per centres oficials. La valoracié sera Unica i no
acumulativa i es tindra en compte sempre la més elevada.

S'entén per formacié permanent la que es porta a terme dins |' entorn de I'empresa i que pot ser considerada
des de dos vessants: formacié instrumental i formacié especifica.

La formacié instrumental és la que pot donar un valor afegit a la formacio basica de la persona, en relacié
indirecta amb el lloc de treball. Entenem per formacié instrumental la formacid que pot ser dtil per a qualsevol
lloc de treball de la mateixa escala i/o de I' escala superior. Ha de ser una formacié relacionada amb tasques
que es duen a terme en aquesta universitat; per tant, no serveix qualsevol curs de formacié d'altres ambits.

En aquest apartat incloem els moduls de técniques administratives de caracter general (técniques
d'organitzacié del treball, etc.), idiomes, informatica, etc.

Per a fer una valoracié equanime de les accions formétives, cal considerar les variables segiients:
- La durada: nombre d'hores

- Tipus de certificat: d'assisténcia o d'aprofitament

- Nivell especific: idiomes

Respecte d'aquestes tres variables, la puntuacid s'obtindra donant un valor fix a cada acci6é formativa, d'acord
amb la graella segiient:

DURADA
CERTIFICAT 12-30 hores 31-60 hores 61 o més hores
d’assisténcia 0,1 0,3 0,5
d’aprofitament 02" 0,6 1

Al respecte, hi ha diverses consideracions que caldra tenir en compte:
El certificat d'aprofitament té un valor doble del d’assisténcia. Si un es valora, no es valora |' altre.

Si hi ha un mateix curs de nivell superior o avancat es valora doble i no es valora el de nivell inferior o basic.

Si el nombre d'hores no arriba al minim fixat per al primer interval d'hores, es podra augmentar, sempre que
les accions formatives siguin d'un mateix ambit, perd que no es tracti de la mateixa accié formativa.

En cas de repeticié d'un mateix curs, només es valorara el més recent o actualitzat.
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Nivell especific per idiomes:

Nivells Punts
de 1r a 3r inclosos 0,2
4t 5 0,4
certificat superior 0,6

Els cursos d'idiomes no reglats tindran una puntuacié Unica i exclusiva de 0,1 punts, independentment de les
hores (sempre que arribin al minim previst, és a dir, dotze hores).

El nivell C de catala es valorara com a requisit; per tant, no es puntuara.
El nivell D de catala es puntuara com el nivell de certificat superior, és a dir, 0,6 punts.

La formacié especifica és la que estd relacionada amb el lloc de treball que s'ha de cobrir. Son les accions
formatives que, per la seva especificitat, estan clarament identificades amb el lloc de treball.

En tots els casos, la Comissio de Seleccid corresponent determinara el pes especific dels diferents moduls, com
també la puntuaci6 que cal adjudicar, en funcié del lloc que s*ha de cobrir. No obstant aixo, de forma habitual,
els cursos de formacié especifica tindran una valoracié doble que els cursos de formacié instrumental.

Els ambits de formacié instrumental i especifica a valorar per aguesta convocatoria sén els que s’exposen de
manera singularitzada per a cadascun dels llocs de treball convocats a 'ANNEX 3 d’aquesta resolucid.

7.2. Adequacio:

L'adequacié al lloc de treball es valorara tenint en compte I'experiéncia professional de I' aspirant assolida en
places pertanyents a 'estructura administrativa de la UAB, aixi com el nivell consolidat.

A 'ANNEX 4 d’aquesta resolucié es facilita la relacié dels ambits analegs (iguals) i afins (relacionats) i si es
tracta de llocs concrets o genérics. A més a més, el tribunal analitzara la informacié que aporti I' aspirant.

L'assignaci6 de punts per experiéncia professional es fara seguint les taules que figuren a continuacié i tenint
en compte que:

v amb caracter general s’assignara la valoracié més favorable dels dltims cinc anys;
v’ s’assignara el 50% de la puntuacié més favorable en els casos seglients:

» que el periode més favorable estigui comprés entre 112 anys
» que el periode més favorable estigui compreés entre els 5 i els 10 dltims anys
» que el periode més favorable pertanyi a I'escala immediatament inferior

punts
N . . ) concrets 4
Ambits analegs (iguals) -
generics 3
3 . . concrets 2
Ambits afins (relacionats) -
geneérics 1

L’assignacié de punts per nivell consolidat es fara seguint la taula que figura a continuacio. La puntuacié maxima
assolible és la de la plaga convocada.

NIVELL PUNTUACIO
22 1,00
21 0,75
18 0,50
16 0,25
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7.3. ldoneitat:

La idoneitat de la persona aspirant es valorara mitjangant proves escrites dirigides a obtenir informacid sobre
el seu grau de competéncia professional, i d’acord amb els principis de mérit i capacitat establerts en Iarticle
103 de la Constitucio espanyola.

La Comissi6 tindra competéncia per a determinar la naturalesa de les proves que s'hagin de dur a terme (test

psicotécnic, redaccié d'informes o memories, suposits practics, etc.) i els criteris d'avaluacié, que es
determinaran préviament a I' inici de les actuacions d'aquesta part.

Aixi mateix, la Comissié pot convocar a les persones aspirants a tenir-hi una entrevista personal/professional
complementaria.

Les proves s'hauran d'ajustar a la relacié entre el lloc de treball que s'ha d'exercir, tots i cada un dels
components que configuren el seu perfil, i els elements de capacitat, habilitat i aptitud de I'aspirant per al seu
desenvolupament professional optim.

8. Regim d’impugnacions

Contra les actuacions del tribunal les persones interessades poden interposar recurs d’alcada davant el senyor
rector magnific de la UAB, en el termini d’'un mes, a comptar des del dia seglient a la seva publicacio, de
conformitat amb el que preveu larticle 115 de la Llei 30/1992, de 26 de novembre, de Régim Juridic de les
Administracions Publiques i del Procediment Administratiu Comu, modificada per la Llei 4/1999, de 13 de gener.

9. Proposta de provisid i resolucid del concurs

El concurs sera resolt per I'organ de provisié proposant nomenar per a cadascun dels llocs de treball convocats a la
millor persona aspirant que a més hagi obtingut la millor puntuacié en el decurs del procés de provisié i d’acord
amb l'ordre de preferéncia manifestat, o determinant la no provisié de la/les vacant/s convocada/es. En base a la
proposta formulada per I'drgan de provisio, la cap de I’Area de Personal d’Administracid i Serveis, per delegacio del
rector, emetra la resolucié del concurs, la qual es publicara a la web de la Universitat i al taulell d’anuncis del

Rectorat.

La destinacié atorgada en virtut d’aquest procediment es considera irrenunciable, sense perjudici del que estableix
larticle 73.2 del Decret 123/1997, de 13 de maig, pel que es podra renunciar a la destinacié adjudicada quan se
n’hagi obtingut una altra mitjangant convocatoria realitzada en el mateix periode de temps. Quan es doni aquesta
circumstancia, la persona haura de fer arribar una rentincia expressa a la Comissié de seleccid, mitjangant escrit
presentat al Registre General de la UAB, la qual en cas que procedeixi d'acord amb el previst a la norma
esmentada, acceptara la rentncia i adjudicara la placa a la qué renuncii, amb caracter definitiu, a la seglient
persona amb millor puntuaci6 obtinguda en el procés de provisio.

10. Presa de possessid

La presa de possessié comportara el cessament en el lloc anterior.

La presa de possessié en la nova destinacié es produira el dia seglient al del cessament, el qual s’haura
d’efectuar dins els quinze dies habils segiients a la publicacié de la resolucié del concurs a la intranet de la UAB

i al taulell d’anuncis del Rectorat.

La incorporacié efectiva al nou lloc de treball estara determinada per les necessitats dels serveis, tant el del lloc
d’origen con el del lloc de destinacid.
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ANNEX 2

Codi:

PI01

Denominacio:

Administratiu/iva

Destinacio: Punt d’Informacié (Front Office) — Area de Personal Académic, Investigador en Formacid i
de Suport a la Recerca

Missié: Dur a terme i fer el seguiment dels procediments del seu ambit de responsabilitat.

Funcions: » Atendre, informar, recollir consultes, facilitar documentacio, etc. a les persones usuaries

del seu ambit.

* Dur a terme i fer el seguiment dels procediments del seu ambit de responsabilitat
relatius a 'ambit de personal académic, investigador en formacié i de suport a la
recerca.

» Dur a terme i fer el seguiment del procediment de sol-licitud i tramitacié de la targeta
intel-ligent per a personal académic, investigador en formacié i de suport a la recerca.

» Elaborar informacié a partir de dades per a facilitar la realitzacié d’informes i estudis.

* Col-laborar en els processos generals del seu ambit.

» Detectar les necessitats de les persones usuaries.

» Fer propostes de millora dels procediments.

= Tenir cura de 'acompliment de la normativa aplicable al seu ambit de responsabilitat.

» Treballar de manera coordinada amb el seu ambit.

= Dur a terme els procediments i/o activitats extraordinaries del seu ambit de treball.

Coneixements
competéncies:

\>

= Coneixements dels procediments administratius del seu ambit de responsabilitat.

» Coneixements de la normativa del seu ambit de responsabilitat.

» Coneixements de les aplicacions i de les eines informatiques lligades al seu ambit de
responsabilitat.

= Coneixements d’ofimatica a nivell d’usuari avancat.

» Coneixements de catala que acredita el certificat de nivell de suficiencia de llengua
catalana de la Comissi6 Interuniversitaria de Formaci6 en Llengua Catalana (CIFOLC),
homologat i equivalent al certificat de nivell de suficiéncia de catala (C) [C1 del MECR] de
la Secretaria de Politica Lingtiistica de la Generalitat de Catalunya, o un titol equivalent a
aquests.

» Coneixements d’anglés de nivell 3 del Servei de Llenglies de la UAB o un altre titol
equivalent al nivell B1 del Marc europeu comu de referéncia per a les llengiies (MECR).

» QOrientacid a l'usuarii a la millora.

= Adaptacio al canvi.

= Capacitat d’aprenentatge i de formacié continua.

» Capacitat de treball en equip.

» Bona capacitat de relacié interpersonal.

* Empatia.
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Codi:

AUO1

Denominacio:

Administratiu/iva

Destinacid: Atenci6 integral a 'usuari — Servei d’Activitat Fisica
Missié: Dur a terme i fer el seguiment dels procediments del seu ambit de responsabilitat.
Funcions: » Dur a terme i fer el seguiment dels procediments de suport administratiu i logistic

derivats de I'atenci6 integral a 'usuari del Servei d’Activitat Fisica.

Coordinar, si s’escau, els procediments administratius relacionats amb I'atencié integral
a l'usuari del seu ambit de treball.

Elaborar informacid a partir de dades per a facilitar la realitzacié d’informes i estudis.
Resoldre situacions imprevistes i/o d’emergéncia i atendre les obligacions del pla
d’evacuacié i d’atencio rapida establert.

Col-laborar en els processos generals del seu ambit.

Assessorar, informar i donar suport a les persones usuaries del seu ambit de
responsabilitat.

Detectar les necessitats de les persones usuaries.

Fer propostes de millora dels procediments.

Tenir cura de 'acompliment de la normativa aplicable al seu ambit de responsabilitat.
Treballar de manera coordinada amb el seu ambit.

Dur a terme els procediments i/o activitats extraordinaries del seu ambit de treball.

Coneixements
competéncies:

Coneixements dels procediments de suport administratiu u logistic derivats de I'atencié
integral a I'usuari del Servei d'Activitat Fisica.

Coneixements del funcionament de I'equipament de suport a les activitats formatives
del seu ambit.

Coneixements de la normativa que afecta al seu ambit de responsabilitat.

Coneixements de les aplicacions i de les eines informatiques lligades al seu ambit de
responsabilitat.

Coneixements d’ofimatica a nivell d’usuari avancat.

Coneixements de catald que acredita el certificat de nivell de suficiéncia de liengua
catalana de la Comissié Interuniversitaria de Formacié en Llengua Catalana (CIFOLC),
homologat i equivalent al certificat de nivell de suficiéncia de catala (C) [C1 del MECR] de
la Secretaria de Politica Lingiiistica de la Generalitat de Catalunya, o un titol equivalent a
aquests.

Orientaci6 a 'usuari i a la millora.

Adaptacio al canvi.

Capacitat d’aprenentatge i de formacid continua.

Capacitat de treball en equip.

Empatia.

Es valorara:

Coneixements d’anglés de nivell 3 del Servei de Llengiies de la UAB o un altre titol
equivalent al nivell B1 del Marc europeu comu de referéncia per a les llengiies (MECR).
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Codi:

GAO1

Denominacié:

Administratiu/iva

Destinacid:

Gestié Académica i Suport Logistic — Administracio de Centre de I'Escola d’Enginyeria

Missio:

Dur a terme i fer el seguiment dels procediments del seu ambit de responsabilitat.

Funcions:

Dur a terme i fer el seguiment dels procediments académics del seu ambit de
responsabilitat.

Tramitar i/o resoldre les sollicituds de I'alumnat referents a giiestions acadeémiques.
Elaborar informacio a partir de dades per a facilitar la realitzacié d’informes i estudis.
Dur a terme i fer el seguiment dels procediments relatius al suport logistic de les
activitats habituals i extraordinaries de I'Escola.

Tenir cura de les vies d’accés a |'edifici per garantir-ne la seguretat.

Manipular i donar suport en el bon funcionament dels equipaments propis dels espais
del seu ambit de treball (aules, sales, etc).

Resoldre situacions imprevistes d’acord amb els procediments establerts.

Atendre situacions d’emergéncia, dins del seu ambit de responsabilitat, d’acord amb el
Pla d’autoproteccié de I'Escola.

Col-laborar en els processos generals del seu ambit.

Assessorar, informar i donar suport a les persones usuaries del seu ambit de
responsabilitat. '

Detectar les necessitats de les persones usuaries.

Fer propostes de millora dels procediments.

Tenir cura de 'acompliment de la normativa aplicable al seu ambit de responsabilitat.
Treballar de manera coordinada amb el seu ambit. _

Dur a terme els procediments i/o activitats extraordinaries del seu ambit de treball.

Coneixements
competéncies:

Coneixements de I'ambit academic.

Coneixements dels procediments académics i de suport logistic del seu ambit.
Coneixements en centrals d'alarmes.

Coneixements de la normativa del seu ambit de responsabilitat.

Coneixements dels equipaments, de les aplicacions i de les eines informatiques lligades
al seu ambit de responsabilitat.

Coneixements d’ofimatica a nivell d’usuari avangat.

Coneixements de catala que acredita el certificat de nivell de suficiencia de llengua
catalana de la Comissié Interuniversitaria de Formacié en Llengua Catalana (CIFOLC),
homologat i equivalent al certificat de nivell de suficiéncia de catala (C) [C1 del MECR] de
la Secretaria de Politica Lingtistica de la Generalitat de Catalunya, o un titol equivalent a
aquests.

Orientacio a l'usuarii a la millora.

Adaptacid al canvi.

Capacitat d’aprenentatge i de formaci6 continua.

Capacitat de treball en equip.

Es valorara:

Coneixements d’anglés de nivell 3 del Servei de Llenglies de la UAB o un altre titol
equivalent al nivell B1 del Marc europeu comu de referéncia per a les llengties (MECR).
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Codi:

uTo1

Denominacio:

Administratiu/iva

Destinacio: Unitat Técnica de Proteccid Radioldgica — Administracié de Centre de Medicina
Missié: Dur a terme i fer el seguiment dels procediments del seu ambit de responsabilitat.
Funcions: » Dur a terme i fer el seguiment dels procediments administratius i econdmics del seu

ambit de responsabilitat.

» Dur a terme i fer el seguiment dels procediments administratius i econdmics relatius a
les accions formatives en matéria de proteccio radiologica del seu ambit.

= Fer el seguiment dels proveidors i clients de la Unitat Técnica de Proteccié Radiologica.

» Elaborar informacio a partir de dades per a facilitar la realitzaci6 d'informes i estudis.

= Col-laborar en els processos generals del seu ambit.

= Assessorar, informar i donar suport a les persones usuaries del seu ambit de
responsabilitat.

» Detectar les necessitats de les persones usuaries.

Fer propostes de millora dels procediments.

Tenir cura de I'acompliment de la normativa aplicable al seu ambit de responsabilitat.

= Treballar de manera coordinada amb el seu ambit.

= Dur a terme els procediments i/o activitats extraordinaries del seu ambit de treball.

Coneixements
competencies:

= Coneixements dels procediments administratius i economics del seu ambit.

= Coneixements de la normativa del seu ambit de responsabilitat.

= Coneixements de les aplicacions i de les eines informatiques lligades al seu ambit de
responsabilitat. )

» Coneixements d’ofimatica a nivell d'usuari avancat.

» Coneixements de catald que acredita el certificat de nivell de suficiencia de llengua

catalana de la Comissié Interuniversitaria de Formacié en Llengua Catalana (CIFOLC),

homologat i equivalent al certificat de nivell de suficiéncia de catala (C) [C1 del MECR] de

la Secretaria de Politica Lingiiistica de la Generalitat de Catalunya, o un titol equivalent a

aquests.

Orientacio a I'usuari i a la millora.

= Adaptacio al canvi.

= Capacitat d’aprenentatge i de formacio continua.

= Capacitat de treball en equip.

Es valorara:

» Coneixements d’anglés de nivell 3 del Servei de Llenglies de la UAB o un altre titol
equivalent al nivell B1 del Marc europeu comu de referéncia per a les llengiies (MECR).
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ANNEX 3

FORMACIO INSTRUMENTAL ESCALA ADMINISTRATIVA (SUBGRUP C1)

Atencid a l'usuari i gestio de la informacié
Comunicacié assertiva

Documents basics d’administracio universitaria
Gestio del temps

Gesti6 de conflictes

Organitzacid del treball administratiu
Redaccié d’informes (catala)

Taller d’analisi de processos

Treball en equip

Flexibilitat i adaptaci6 a 'entorn
Creativitat i innovacio

CcoDI

FORMACIO ESPECIFICA

P101

"= Formaci6 especifica ambit habilitats

= Formacié en e-administracio

Llei de procediment administratiu

Aplicacié dels principis del procediment admlmstratlu
Llei de proteccié de dades

Gestio dels documents i del arxius

AU01 ZFormacio ambit de prevencié

=7 Formacié especifica ambit habilitats

7Formacié en e-administracio

Llei de procediment administratiu

Aplicaci6 dels principis del procediment administratiu
Llei de protecci6 de dades

GAO1

=7Formacié especifica ambit académic

F~7Formacio especifica ambit prevencié
F~7Formacié especifica ambit habilitats

7 Formacié en e-administracio

Formacio en GERES

Llei de procediment administratiu

Aplicacid dels principis del procediment administratiu
Llei de proteccié de dades

Redaccid aplicada a I'elaboracio d'informes
Organitzacio d’actes puntuals i/o académics

UTO01

=7 SUMMA i procediments economics

F=7Formacio especifica ambit habilitats

7Formacié en e-administracié

Redaccid aplicada a I'elaboraci6 d'informes

Llei de procediment administratiu

Aplicaciod dels principis del procediment administratiu
Llei de proteccid de dades
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Concret

Administratiu/iva del Punt
d’Informacié (Front Office) de
I'Area de Personal Académic,
‘Investigador en Formacié i de -
Suport.ala Recerca

Administratiu/iva de l’amblt de
servel integrat

i UT01

- Ambits analegs (iguals)

. Administratiu/iva de l’amblt B

_:_'en Formacm | de Suport a
-_.-_T.Recerca s i

d atenCIo a I’usuarl

B .’Admmlstratlu/wa de gestlo ’
- académica - -,‘ o
: Admmlstratlu/lva de’ l’Area‘

= Administtétiﬂ/iva'd_e‘|.'émbi" ’
Corecerca -

Concret

: Administratiu/iva de Fambit
- d’atencid a l'usuari
. Administratiu/iva de l'ambit

de contractacié de I'Area de

- PAS
Administratiufiva de servei’ :

: integrat

Administratiu/iva de P'ambit
- académic

" Administratiu/iva de I'ambit
" econdmic

 Ambits afins (relacionats)

" Generic

-~ Administratiu/iva

S~ Admirﬁistratiu/_i'vatr “

— Administratiu/iva

= ‘Administratiu/iva’ .
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