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ANNEX Il — FITXES DESCRIPTIVES DELS LLOCS DE TREBALL CONVOCATS

CODI LLOC DE TREBALL GRUP C. DESTINACIO C. ESPECIFIC HORARI
15008 A2C1 22 14 Horari basic mati

DENOMINACIO LLOC DE TREBALL
Cap d'oficina d'afers generals

ADSCRIPCIO ORGANICA
Administracio de Centre de Biblioteconomia i Documentacié i de Campus de Sants

UNITAT
Oficina d’Afers Generals de Biblioteconomia i Documentacié

CENTRE DE DESTINACIO (Ubicacid)
Edifici UB Sants
Melcior de Palau, 140 (08014 Barcelona)

MISSIO

Dirigir i coordinar els processos de gestid economica, de compres, i els corresponents a la gestio del
personal d'administracid i serveis i del personal académic del Centre/Campus, d'acord amb la normativa
vigent i les directrius definides pel lloc de comandament, amb I'objectiu d'oferir el millor servei.

FUNCIONS

1. Dirigir i coordinar el personal i els recursos materials assignats, i detectar les necessitats que es
puguin produir.

2. Coordinar els processos de Il'ambit de personal descentralitzats a [|'Administracié de

Centre/Campus, corresponents a la gestio del personal del seu ambit, i les convocatories de beques

de col-laboracié del centre.

Col-laborar en I'elaboracid i tramitacio del pressupost del seu ambit i gestionar la seva execucio.

Coordinar la gestio dels espais (lloguer i altres) del seu ambit.

Coordinar els processos de compres i contractacions de bens i serveis del seu ambit.

Elaborar informes, criteris d'actuacid, propostes de millora i col-laborar en la consolidacio dels

sistemes de gestio de la qualitat del seu ambit.

7. Analitzar i resoldre consultes i incidéncies derivades dels processos gestionats en I'ambit de treball
i assessorar sobre directrius, normatives, procediments i proteccio de dades.

8. Assistir i col-laborar amb els 6rgans de govern del Centre/Campus, aixi com donar suport técnic.

9. Garantir la difusié de la informacié i apropar els recursos a l'usuari.

10. Dur a terme altres funcions de contingut assimilable a les anteriors quan s'escaigui.
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MERITS

Experiéncia i coneixements de SAP, GEBEC i de gestié econdmica.

Experiéncia i coneixements dels programes de recursos humans i de gestid de personal: PDI i PAS.
Experiéncia i coneixements en direccio de grups de treball.

Experiéncia i coneixements en suport als organs de govern.

Experiéncia i coneixements en la redaccié d’informes i confeccié de memories.
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CODI LLOC DE TREBALL GRUP C. DESTINACIO C. ESPECIFIC HORARI

36306 Al1A2 22 11 Horari basic mati

DENOMINACIO LLOC DE TREBALL
Cap d’administracié

ADSCRIPCIO ORGANICA
Administracié de Centre de Farmacia i Cieéncies de I’Alimentacid

UNITAT
Administracié de Campus de Torribera

CENTRE DE DESTINACIO (Ubicacio)
Campus de I’Alimentacié de Torribera
Av. Prat de la Riba, 171 (08921 Santa Coloma de Gramanet)

MISSIO
Dirigir i coordinar els processos d'administracié de I'ambit, d'acord amb la normativa vigent i les
directrius definides pel lloc de comandament, amb I'objectiu d'oferir el millor servei.

FUNCIONS

1. Dirigir i coordinar el personal i els recursos materials assignats, i detectar les necessitats que es
puguin produir.

2. Controlarifer el seguiment de la gestié de personal i de plantilla del seu ambit competencial.

3. Elaborar i administrar el pressupost del seu ambit competencial.

4. Coordinar el funcionament general de les instal-lacions del seu ambit i resoldre les incidéncies que
€s puguin ocasionar.

5. Planificar i coordinar convocatories de contractacié administrativa, convocatories de beques i
processos de facturacié.

6. Analitzar i resoldre les consultes i incidencies derivades dels processos gestionats en I'ambit de
treball i assessorar sobre directrius, normatives i procediments.

7. Garantir la difusié de la informacié i apropar els recursos a l'usuari.

8. Elaborar informes, criteris d'actuacié i propostes de millora en el seu ambit.

9. Promoure i facilitar la interlocucié amb les unitats internes amb les que gestionen processos

compartits i la coordinacié amb les institucions externes.

10. Dur a terme altres funcions de contingut assimilable a les anteriors quan s'escaigui.
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MERITS

Experiéncia i coneixements dels programes de recursos humans i de gestid de personal: PDI i PAS.
Experiéncia en gestié econdmica, pressupostaria i contractacié administrativa.

Experiéncia i coneixements en la redaccié d'informes i confeccié de memories.

Experiéncia i coneixements en direccio de grups de treball.

Experiéncia i coneixements en suport als drgans de govern.
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CODI LLOC DE TREBALL GRUP C. DESTINACIO C. ESPECIFIC HORARI

15015 A2C1 22 14 Horari basic mati

DENOMINACIO LLOC DE TREBALL
Cap d’Oficina de Recerca

ADSCRIPCIO ORGANICA
Administracio de Centre de Filosofia i de Geografia i Historia

UNITAT
Oficina de Recerca de Filosofia i de Geografia i Historia

CENTRE DE DESTINACIO (Ubicacio)
Montalegre, 6 (08001 Barcelona)

MISSIO
Dirigir i coordinar els processos de recerca del Centre i del Campus, d'acord amb la normativa vigent i
les directrius definides pel lloc de comandament, amb I'objectiu d'oferir el millor servei.

8.
9.
10. Dur a terme altres funcions de contingut assimilable a les anteriors quan s'escaigui.

FUNCIONS
1.

Dirigir i coordinar el personal i els recursos materials assignats, i detectar les necessitats que es
puguin produir.

Promoure i gestionar ajuts a grups i projectes de recerca (cercar, difondre, promoure, sol-licitar i
justificar), i col-laborar en la planificacié dels recursos per a la recerca del Centre i del Campus.
Gestionar acords i convenis en el seu ambit. i donar suport a activitats derivades de la transferencia
de coneixement i a la seva divulgacio.

Gestionar i fer el seguiment economic del pressupost assignat i dels projectes i contractes programa
de recerca.

Coordinar els processos de compres i contractacions de bens i serveis del seu ambit.

Elaborar informes, criteris d'actuacid, propostes de millora i col-laborar en la consolidacié dels
sistemes de gestio de la qualitat del seu ambit.

Analitzar i resoldre consultes i incidéncies derivades dels processos gestionats en I'ambit de treball
i assessorar sobre directrius, normatives, procediments i proteccio de dades.

Assistir i col-laborar amb els organs de govern del Centre i del Campus, aixi com donar suport técnic.
Garantir la difusié de la informacié i apropar els recursos a l'usuari.
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MERITS

Coneixements de |'aplicacié SAP, GREC, GPR i GEBEC.
Coneixements d'idiomes comunitaris (preferentment angles).
Experiéncia en la gestié economica.

Experiéncia en la gestid dels projectes de recerca.

Experiéncia en tasques d’atencié i informacid als investigadors.
Experiéncia i coneixements en direccio de grups de treball.
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CODI LLOC DE TREBALL GRUP C. DESTINACIO C. ESPECIFIC HORARI

7023 A1A2 24 14 Horari basic mati

DENOMINACIO LLOC DE TREBALL
Cap de Secretaria d’Estudiants i Docencia

ADSCRIPCIO ORGANICA
Administracio de Centre de Matematiques i Informatica i de Campus de Plaga Universitat

UNITAT
Secretaria d’Estudiants i Docéncia de Matematiques i Informatica

CENTRE DE DESTINACIO (Ubicacid)
Edifici Historic
Gran Via de les Corts Catalanes, 585 (08007 Barcelona)

MISSIO
Dirigir i coordinar la gestié academica de la Secretaria d'Estudiants i Docéncia, d'acord amb la normativa
vigent i les directrius definides pel lloc de comandament, amb I'objectiu d'oferir el millor servei.

FUNCIONS

1. Dirigir i coordinar el personal i els recursos materials assignats, i detectar les necessitats que es
puguin produir.

2. Coordinar la programacio i I'oferta académica dels ensenyaments adscrits al Centre, el procés de
matricula d'estudiants i la gestié dels expedients, aixi com la resta dels processos academics del seu
ambit.

3. Coordinar I'adaptacié i la implementacié de nous processos academics.

4. Col-laborar en les politiques de captacio, acollida, fidelitzacié i borsa de treball d'estudiants,
promogudes per la Universitat de Barcelona.

5. Ferelseguimenticontrol economic del procés de matricula i dels recursos economics del seu ambit
competencial.

6. Elaborar informes, criteris d'actuacié i propostes de millora del seu ambit.

7. Analitzar i resoldre les consultes i incidencies derivades dels processos gestionats en I'ambit de
treball i assessorar sobre directrius, normatives i procediments.

8. Assistir i col-laborar amb els 6rgans de govern del Centre, aixi com donar suport técnic.

9. Garantir la difusié de la informacié i apropar els recursos a l'usuari.

10. Dur a terme altres funcions de contingut assimilable a les anteriors quan s'escaigui.

MERITS

1. Coneixements dels processos relacionats amb la gestié académica.

2. Coneixements dels processos de qualitat i de suport a I'equip de govern del Centre.

3. Coneixements de la gestid de convenis amb entitats publiques i privades: col-laboracié educativa,
emprenedoria i altres.

4. Coneixements en els processos de mobilitat (nacional i internacional).

5. Experiéncia i coneixements dels moduls que integren els programes GIGA, GRAD, GIPE.

6. Experiéncia en coordinacié de grups de treball i en habilitats directives (lideratge, planificacid,

analisi i presa de decisions i orientacio a l'usuari).
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CODI LLOC DE TREBALL GRUP C. DESTINACIO C. ESPECIFIC HORARI

7253 A1A2 24 11 Horari basic mati

DENOMINACIO LLOC DE TREBALL
Cap de Secretaria d’Estudiants i Docencia

ADSCRIPCIO ORGANICA
Administracid de Centre de Medicina i Ciéncies de la Salut (Clinic)

UNITAT
Secretaria d’Estudiants i Docéncia de Medicina i Ciencies de la Salut (Clinic)

CENTRE DE DESTINACIO (Ubicacid)
Campus Clinic
Casanova, 143 (08036 Barcelona)

MISSIO
Dirigir i coordinar la gestié académica de la Secretaria d'Estudiants i Docéncia, d'acord amb la normativa
vigent i les directrius definides pel lloc de comandament, amb I'objectiu d'oferir el millor servei.

FUNCIONS

1. Dirigir i coordinar el personal i els recursos materials assignats, i detectar les necessitats que es
puguin produir.

2. Coordinar la programacio i I'oferta académica dels ensenyaments adscrits al Centre, el procés de
matricula d'estudiants i la gestié dels expedients, aixi com la resta dels processos academics del seu
ambit.

3. Coordinar I'adaptacié i la implementacié de nous processos academics.

4. Col-laborar en les politiques de captacio, acollida, fidelitzacié i borsa de treball d'estudiants,
promogudes per la Universitat de Barcelona.

5. Ferelseguimenticontrol economic del procés de matricula i dels recursos economics del seu ambit
competencial.

6. Elaborar informes, criteris d'actuacié i propostes de millora del seu ambit.

7. Analitzar i resoldre les consultes i incidencies derivades dels processos gestionats en I'ambit de
treball i assessorar sobre directrius, normatives i procediments.

8. Assistiricol-laborar amb els 6rgans de govern del Centre, aixi com donar suport técnic.

9. Garantir la difusié de la informacié i apropar els recursos a l'usuari.

10. Dur a terme altres funcions de contingut assimilable a les anteriors quan s'escaigui.

MERITS

1. Coneixements dels processos relacionats amb la gestié académica.

2. Coneixements dels processos de qualitat i de suport a I'equip de govern del Centre.

3. Coneixements de la gestid de convenis amb entitats publiques i privades: col-laboracié educativa,
emprenedoria i altres.

4. Coneixements en els processos de mobilitat (nacional i internacional).

5. Experiéncia i coneixements dels moduls que integren els programes GIGA, GRAD, GIPE.

6. Experiéncia en coordinacié de grups de treball i en habilitats directives (lideratge, planificacid,

analisi i presa de decisions i orientacio a l'usuari).
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CODI LLOC DE TREBALL GRUP C. DESTINACIO C. ESPECIFIC HORARI
6023 AlA2 24 06 Horari basic mati

DENOMINACIO LLOC DE TREBALL
Cap de Comptabilitat

ADSCRIPCIO ORGANICA
Area de Finances

UNITAT
Comptabilitat

CENTRE DE DESTINACIO (Ubicacio)
Edifici Historic
Gran Via de les Corts Catalanes, 585 (08007 Barcelona)

MISSIO
Dirigir i coordinar la comptabilitat de la UB, d'acord amb la normativa vigent i els criteris de gestié
establerts per la direccié de I'Area, amb I'objectiu d'oferir el millor servei.

FUNCIONS

1. Dirigir i coordinar el personal i els recursos materials assignats, i detectar les necessitats que es
puguin produir.

2. Coordinar i fer el seguiment dels processos de la comptabilitzacié dels ingressos i de les despeses
de la UB.

3. Supervisar la correcta justificacio de les subvencions atorgades a projectes de recerca per part
d'organismes publics.

4. Controlar l'auditoria dels processos economic-administratius i coordinar les relacions amb
I'auditoria externa.

5. Elaborar normatives i establir millores en els processos gestionats en el seu ambit competencial,
especialment en I'ambit del sistema economic-financer de la UB.

6. Analitzar i resoldre les consultes i incidencies derivades dels processos gestionats en I'ambit de
treball i assessorar sobre directrius, normatives i procediments.

7. Assistir i col-laborar amb els diferents organs col-legiats del seu ambit.

Garantir la difusié de la informacié i apropar els recursos a l'usuari.

9. Promoure i facilitar la interlocucié amb les unitats internes amb les que gestionen processos
compartits i la coordinacié amb les institucions externes.

10. Dur a terme altres funcions de contingut assimilable a les anteriors quan s'escaigui.
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MERITS

1. Experiencia i coneixement en gestié comptable i pressupostaria.

2. Experiéncia i coneixements en el sistema economic-financer de la UB Atenea-Ecofin.

3. Experiéncia en coordinacié de grups de treball i en habilitats directives (lideratge, planificacio,
analisi i presa de decisions i orientacio a I'usuari).

4. Experiencia en comunicacié transversal amb gestors descentralitzats de la Universitat.

5. Experiéncia i coneixements en gestidé per processos, avaluacié i millora del servei.
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CODI LLOC DE TREBALL GRUP C. DESTINACIO C. ESPECIFIC HORARI
12998 AlA2 25 06 Horari basic mati

DENOMINACIO LLOC DE TREBALL
Cap de Compres

ADSCRIPCIO ORGANICA
Area de Finances

UNITAT
Compres

CENTRE DE DESTINACIO (Ubicacio)
Edifici Historic
Gran Via de les Corts Catalanes, 585 (08007 Barcelona)

MISSIO

Dirigir i coordinar els processos d'automatitzacid i racionalitzacié de les compres de la UB, d'acord amb
la normativa vigent i els criteris de gestid establerts de la UB amb I'objectiu d'oferir el millor servei.

FUNCIONS

1. Dirigir i coordinar el personal i els recursos materials assignats, i detectar les necessitats que es
puguin produir.

2. Gestionar i supervisar el model de gestié de compres de la UB, amb seguiments dels processos

associats, i vetllant pel compliment de les politiques d'estalvi.

Dissenyar, implementar i proposar millores en el model de gestié de les compres de la UB.

4. Impulsar la tramitacié d'Acords Marc de proveidors homologats i altres sistemes de racionalitzacié
de les compres.

5. Elaborar normatives i establir millores en els processos gestionats en el seu ambit competencial.

6. Analitzar i resoldre les consultes i incidencies derivades dels processos gestionats en
I'ambit de treball i assessorar sobre directrius, normatives i procediments.

7. Assistir i col-laborar amb els diferents organs col-legiats del seu ambit.

Garantir la difusié de la informacié i apropar els recursos a l'usuari.

9. Promoure i facilitar la interlocucié amb les unitats internes amb les que gestionen processos
compartits i la coordinacié amb les institucions externes.

10. Dur a terme altres funcions de contingut assimilable a les anteriors quan s'escaigui.
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MERITS

Experiéncia i coneixement en gestié de compres i relacié amb proveidors.

Experiéncia i coneixements en el sistema economic-financer de la UB Atenea-Ecofin.

Experiéncia i coneixements en contractacié administrativa al sector public.

Experiéncia en comunicacio transversal amb gestors descentralitzats de la Universitat.

Experiéncia en coordinacié de grups de treball i en habilitats directives (lideratge, planificacio,
analisi i presa de decisions i orientacio a 'usuari).
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CODI LLOC DE TREBALL GRUP C. DESTINACIO C. ESPECIFIC HORARI

15031 A1A2 24 11 Horari basic mati

DENOMINACIO LLOC DE TREBALL
Cap d’Administracié

ADSCRIPCIO ORGANICA
Area d'Infraestructures i Serveis Generals

UNITAT
Administracid de I’Area d'Infraestructures i Serveis Generals

CENTRE DE DESTINACIO (Ubicacio)
Balmes, 21 (08007 Barcelona)

MISSIO

Dirigir i coordinar els processos d'administracié del Servei de Infraestructures i Serveis Generals,
d'acord amb la normativa vigent i les directrius definides pel lloc de comandament, amb |'objectiu
d'oferir el millor servei.

FUNCIONS

1. Dirigir i coordinar el personal i els recursos materials assignats, i detectar les necessitats que es
puguin produir.

2. Controlarifer el seguiment de la gestié de personal i de plantilla del seu ambit competencial.

3. Elaborar i administrar el pressupost del seu ambit competencial.

4. Gestionar i coordinar els processos de contractacié administrativa en el que intervé I'area.

5. Analitzar i resoldre les consultes i incidéncies derivades dels processos gestionats en I'ambit de
treball i assessorar sobre directrius, normatives i procediments.

6. Garantir la difusié de la informacid i apropar els recursos a l'usuari.

7. Elaborar informes, criteris d'actuacié i propostes de millora en el seu ambit.

8. Promoure i facilitar la interlocucié amb les unitats internes amb les que gestionen processos
compartits i la coordinacié amb les institucions externes.

9. Gestionar els pressupostos d’inversid que executa |’area.

10. Dur a terme altres funcions de contingut assimilable a les anteriors quan s'escaigui.

MERITS
1.
2.

Experiéncia i coneixements en gestié economica i pressupostaria.

Experiéncia i coneixements en gestid administrativa (procediments administratiu i contractacid
administrativa).

Experiéncia en la redaccié d’informes i confecciéo de memories.

Experiéncia en coordinacié de grups de treball i en habilitats directives (lideratge, planificacio,
analisi i presa de decisions i orientacio a I'usuari).

Experiéncia i coneixements en gestid per processos, avaluacié i millora del servei.
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CODI LLOC DE TREBALL GRUP C. DESTINACIO C. ESPECIFIC HORARI
6325 A2C1 22 14 Horari basic mati

DENOMINACIO LLOC DE TREBALL
Cap d'Afers Generals

ADSCRIPCIO ORGANICA
CRAI - Centre de Recursos per a I’Aprenentatge i la Investigacid

UNITAT
CRAI - Administracio

CENTRE DE DESTINACIO (Ubicacid)
Baldiri i Reixac, 2 (08028 Barcelona)

MISSIO

Dirigir i coordinar els processos de gestié econdomica, de compres, i els corresponents a la gestid del
personal d'administracié i serveis del CRAI, d'acord amb la normativa vigent i les directrius definides
pel lloc de comandament, amb I'objectiu d'oferir el millor servei.

FUNCIONS

1. Dirigir i coordinar el personal i els recursos materials assignats, i detectar les necessitats que es
puguin produir.

2. Coordinar els processos de I'ambit de personal descentralitzats a I'Administracié del CRAI,

corresponents a la gestié del personal del seu ambit, i les convocatories de beques de col-laboracié

del CRAL.

Col-laborar en I'elaboracié i tramitacid del pressupost del seu ambit i gestionar la seva execucio.

Gestionar i fer el seguiment de la facturacid i recaptacio d’ingressos per serveis prestats pel CRAI.

Coordinar els processos de compres i contractacions de bens i serveis del seu ambit.

Elaborar informes, criteris d'actuacid, propostes de millora i col-laborar en la consolidacié dels

sistemes de gestio de la qualitat del seu ambit.

7. Analitzar i resoldre consultes i incidéncies derivades dels processos gestionats en I'ambit de treball
i assessorar sobre directrius, normatives, procediments i proteccio de dades.

8. Assistir i col-laborar a I'Administracié del CRAI, aixi com donar suport tecnic.

9. Garantir la difusié de la informacid i apropar els recursos a l'usuari.

10. Dur a terme altres funcions de contingut assimilable a les anteriors quan s'escaigui.
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MERITS

1. Experiéncia i coneixements en gestid economica (ingressos i despeses), gestid pressupostaria i
utilitzacié de SAP.

2. Experiénciaiconeixements de gestio de personal i beques de col-laboracid, aixi com en la utilitzacid
dels programes PERSEU i GEBEC.

3. Experiéncia i coneixements en direccid de grups de treball.

Experiencia i coneixements en suport als organs de govern / direccié d’ambit.

5. Coneixements i experiéncia en gestid administrativa (procediment administratiu, contractacid
administrativa, convenis i utilitzacié de bases de dades).
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CODI LLOC DE TREBALL GRUP C. DESTINACIO C. ESPECIFIC HORARI

6075 Al1A2 24 7B Horari basic mati

DENOMINACIO LLOC DE TREBALL
Cap de Serveis i Programes per a I'Estudiant

ADSCRIPCIO ORGANICA
Area de Suport Academicodocent

UNITAT
Beques i Ajuts a I'Estudiant

CENTRE DE DESTINACIO (Ubicacio)
Pavellé Rosa (recinte de la Maternitat)
Travessera de les Corts, 131-159 (08028 Barcelona)

MISSIO
Dirigir i coordinar els programes de beques i ajuts a l'estudiant d'acord amb la normativa vigent i els
criteris de gestid establerts per la direccié de I'area i els vicerectorats, amb I'objectiu d'oferir el millor
servei.

®

FUNCIONS
1.

Dirigir i coordinar el personal i els recursos materials assignats, i detectar les necessitats que es
puguin produir.

Analitzar i emetre informes i propostes de resolucié sobre procediments de reclamacions i recursos
del seu ambit competencial.

Coordinar i supervisar la gestié economica associada als programes de beques i ajuts a I'estudiant i
el pressupost de la unitat.

Actuar com interlocutor de la UB amb les entitats externes en I'ambit dels programes de beques i
ajuts a l'estudiant.

Elaborar normatives i establir millores en els processos gestionats en el seu ambit competencial.
Analitzar i resoldre les consultes i incidéncies derivades dels processos gestionats en I'ambit de
treball i assessorar sobre directrius, normatives i procediments.

Assistir i col-laborar amb els diferents organs col-legiats del seu ambit.

Garantir la difusié de la informacié i apropar els recursos a l'usuari.

Promoure i facilitar la interlocucid amb les unitats internes amb les que gestionen processos
compartits i la coordinacié amb les institucions externes.

10. Dur a terme altres funcions de contingut assimilable a les anteriors quan s'escaigui.

MERITS

1. Experiencia i coneixements en la planificacid, elaboracid, coordinacié i gestio dels processos i dels
programes de beques i ajuts a I'estudiant i en la seva avaluacio i millora.

2. Experiéncia en tecniques i procediments d’auditoria.

3. Experiéncia i coneixements en suport als organs de govern.

4. Experiencia i en coordinacid de grups de treball i en habilitats directives (lideratge, planificacio,
analisi i presa de decisions i orientacio a 'usuari.

5. Experiéncia en l’elaboracié de normativa en materia de beques i els seus procediments d’aprovacio.
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CODI LLOC DE TREBALL GRUP C. DESTINACIO C. ESPECIFIC HORARI

33796 A2C1 22 17 Horari basic mati

DENOMINACIO LLOC DE TREBALL
Cap de Seccio

ADSCRIPCIO ORGANICA
Area de Suport Academicodocent

UNITAT
Gestio Acadéemica

CENTRE DE DESTINACIO (Ubicacio)
Pavelld Rosa (recinte de la Maternitat)
Travessera de les Corts, 131-159 (08028 Barcelona)

MISSIO
Dirigir i coordinar els processos de gestié relatius al seu ambit, d'acord amb la normativa vigent i les
directrius definides pel lloc de comandament, amb |'objectiu d'oferir el millor servei.

FUNCIONS

1. Dirigir i coordinar el personal i els recursos materials assignats, i detectar les necessitats que es
puguin produir.

2. Coordinar i supervisar els processos administratius del seu ambit.

3. Gestionar, supervisar i difondre la normativa del seu ambit per a la seva aprovacié, si s'escau, en
els diferents organs competents.

4. Definir els procediments del seu ambit, elaborar calendaris d'actuacié i carregues de treball.

5. Coordinar i supervisar les bases de dades del seu ambit.

6. Atendreiassessorar els usuaris en assumptes de la seva competéncia.

7. Elaborar informes, criteris d'actuacié i propostes de millora del seu ambit.

8. Assessorar i difondre normatives i criteris d'actuacid del seu ambit competencial, d'acord amb les
directrius establertes.

9. Promoure i facilitar la interlocucié amb les unitats internes del seu ambit competencial i resoldre

les incidencies que puguin sorgir.

10. Dur a terme altres funcions de contingut assimilable a les anteriors quan s'escaigui.

MERITS
1.

Experiéncia i coneixements en la coordinacié i gestié dels processos d’expedicid de titols
universitaris oficials i del Suplement Europeu al Titol en les aplicacions informatiques de gestio
académica de la UB (GIGA) i de les institucions relacionades (aplicatius del MECD).

Experiéncia i coneixements en I'atencid i assessorament a unitats internes de la UB i centres adscrits
en els processos d’expedicio de titols i Suplements Europeus al Titol.

Experiéncia i coneixements en la coordinacio i gestid dels processos d’expedicié de diplomes i titols
propis i en I'elaboracié d’informes i criteris d’actuacio referents a I'expedicié de titols.

Experiéncia i coneixements dels processos de contractacié d’empreses de subministrament.
Experiéncia i coneixements en direccio de grups de treball.
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CODI LLOC DE TREBALL GRUP C. DESTINACIO C. ESPECIFIC HORARI
6176 Al 26 05 Horari basic mati

DENOMINACIO LLOC DE TREBALL
Cap del Servei d'Esports

ADSCRIPCIO ORGANICA
Area de Serveis Comuns i Grup UB

UNITAT
Esports

CENTRE DE DESTINACIO (Ubicacio)
Instal-lacions Esportives UB
Av. Diagonal, 696-701 (08028 Barcelona)

MISSIO
Dirigir i coordinar el Servei d'Esports de la UB, d'acord amb la normativa vigent i els criteris de gestio
establerts per la direccié de I'area, amb I'objectiu d'oferir el millor servei.

FUNCIONS

1. Dirigir i coordinar el personal i els recursos materials assignats, i detectar les necessitats que es
puguin produir.

2. Impulsaricoordinar les activitats propies del servei.

Elaborar i administrar el pressupost del seu ambit competencial.

4. Adoptar les mesures preventives en seguretat en I'Us de les instal-lacions esportives per garantir i
resoldre si s'escau, qualsevol alteracid individual o col-lectiva.

5. Elaborar normatives i establir millores en els processos gestionats en el seu ambit competencial.

6. Analitzar i resoldre les consultes i incidéncies derivades dels processos gestionats en I'ambit de

treball i assessorar sobre directrius, normatives i procediments.

Assistir i col-laborar amb els diferents organs col-legiats del seu ambit.

Garantir la difusié de la informacié i apropar els recursos a l'usuari.

9. Promoure i facilitar la interlocucié amb les unitats internes amb les que gestionen processos
compartits i la coordinacié amb les institucions externes.

10. Dur a terme altres funcions de contingut assimilable a les anteriors quan s'escaigui.
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MERITS

1. Coneixements de la normativa esportiva universitaria.

2. Experiéncia i coneixements en tecniques de gestié microeconomica.

3. Experiéncia i coneixements en |'elaboracié d’informes i propostes de resolucié sobre procediments
de reclamacions i recursos del seu ambit competencial.

4. Experiencia i coneixements en gestid per processos, avaluacid i millora del servei.

5. Experiéncia en coordinacié de grups de treball i en habilitats directives (lideratge, planificacid,
analisi i presa de decisions i orientacio a I'usuari).
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CODI LLOC DE TREBALL GRUP C. DESTINACIO C. ESPECIFIC HORARI

15425 Al1A2 25 06 Horari basic mati

DENOMINACIO LLOC DE TREBALL
Cap de I'Oficina de Mobilitat i Programes Internacionals

ADSCRIPCIO ORGANICA
Ambit de Desenvolupament Internacional

UNITAT
Oficina de Mobilitat i Programes Internacionals (OMPI)

CENTRE DE DESTINACIO (Ubicacid)
Pavellé Rosa (recinte de la Maternitat)
Travessera de les Corts, 131-159 (08028 Barcelona)

MISSIO

Dirigir i coordinar les activitats relatives a la mobilitat i programes internacionals d'estudiants, de
professorat i d'investigador, i de personal d'administracio i serveis, d'acord amb la normativa vigentila
politica d'internacionalitzacié de la UB, amb I'objectiu d'oferir el millor servei.

FUNCIONS

1. Dirigir i coordinar el personal i els recursos materials assignats, i detectar les necessitats que es
puguin produir.

2. Organitzar i promoure les mobilitats internacionals i programes afins de la UB, i coordinar la
participacié dels centres en els programes de cooperacio universitaria internacional.

3. Assessorar i donar suport als organs de govern i als centres en matéria de programes d'intercanvi
internacional d'estudiants, de professorat i d'investigadors.

4. Elaborar i administrar el pressupost del seu ambit competencial.

5. Elaborar normatives i establir millores en els processos gestionats en el seu ambit competencial.

6. Coordinar la gestidé anual de les convocatories UB, i promoure i impulsar nous projectes del seu
ambit de competéncia.

7. Desenvolupar les accions necessaries per a I'execucié de les politiques dissenyades pel Vicerectorat
i participar en trobades internacionals i reunions del seu ambit especific.

8. Garantir la difusié de la informacid i apropar els recursos a l'usuari.

9. Promoure i facilitar la interlocucié amb les unitats internes amb les que gestionen processos

compartits i la coordinacié amb les institucions externes.

10. Dur a terme altres funcions de contingut assimilable a les anteriors quan s'escaigui.
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MERITS
1.

Coneixements d’angles, nivell B1 o subnivell B2.1, segons el Marc Europeu Comu de Referencia per
a les llenglies (MECR), i coneixements d’altres idiomes.

Experiéncia i coneixements en suport als organs de govern.

Coneixements en els processos de mobilitat internacional.

Experiéncia i coneixements en gestié economica i pressupostaria.

Experiéncia en coordinacié de grups de treball i en habilitats directives (lideratge, planificacio,
analisi i presa de decisions i orientacio a I'usuari).
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CODI LLOC DE TREBALL GRUP C. DESTINACIO C. ESPECIFIC HORARI

15580 A2C1 22 14 Horari basic mati

DENOMINACIO LLOC DE TREBALL
Cap d'Unitat de Suport Administratiu del Rectorat

ADSCRIPCIO ORGANICA
Gabinet del Rectorat

UNITAT
Suport Administratiu del Rectorat

CENTRE DE DESTINACIO (Ubicacio)
Edifici Historic
Gran Via de les Corts Catalanes, 585 (08007 Barcelona)

MISSIO

Dirigir i coordinar I'activitat administrativa de les secretaries de Rectorat, Vicerectorats, Secretaria
General, Sindicatura de Greuges, Gabinet del Rectorat i Consell Social, d'acord amb la normativa vigent
i les directrius definides pel lloc de comandament, amb I'objectiu d'oferir el millor servei.

9.
10. Dur a terme altres funcions de contingut assimilable a les anteriors quan s'escaigui.

FUNCIONS
1.

Dirigir i coordinar el personal i els recursos materials assignats, i detectar les necessitats que es
puguin produir.

Elaborar la proposta del pressupost del seu ambit i gestionar la seva execucid.

Coordinar els processos administratius del seu ambit i de manteniment i millora del manual
d’operacions del Rectorat.

Garantir i supervisar I'accés a la informacié de 'usuari, d’acord amb la normativa vigent.
Coordinar la preparacié i presentacié de la documentacio, tant a nivell técnic com administratiu,
per al Consell de Direccid i altres organs de govern.

Supervisar i revisar, d’acord amb els criteris establerts, la documentacié per a la signatura del
rector.

Assessorar sobre directrius, normatives i procediments del seu ambit.

Elaborar informes, criteris d’actuacid, propostes de millora i col-laborar en la consolidacié dels
sistemes de gestio de la qualitat del seu ambit.

Assistir i col-laborar amb els organs de govern, aixi com donar suport técnic.

=
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MERITS

Experiéncia i coneixements en gestié economica i pressupostaria.

Experiéncia i coneixements en suport als organs de govern.

Experiéncia i coneixements en gestid per processos, avaluacié i millora del servei.
Experiéncia i coneixements en coordinacid i suport a projectes a I'ambit universitari.
Experiéncia i coneixements en direccid de grups de treball.




b&d UNIVERSITAToe \ o
+|"I B A RC E L O NA Area d’Organitzaci6 i Recursos Humans

" ”+ Personal d’Administracio i Serveis Travessera de les Corts, 131-159 Tel. +34 934 021 744
Pavell6 Rosa 08028 Barcelona pas@ub.edu
CODI LLOC DE TREBALL GRUP C. DESTINACIO C. ESPECIFIC HORARI
36301 A2C1 22 11 Horari basic mati

DENOMINACIO LLOC DE TREBALL
Gestor/a técnic/a de projectes

ADSCRIPCIO ORGANICA
Gabinet del Rectorat

UNITAT
Gabinet del Rectorat

CENTRE DE DESTINACIO (Ubicacio)
Edifici Historic
Gran Via de les Corts Catalanes, 585 (08007 Barcelona)

MISSIO
Gestionar i col-laborar técnicament en projectes del seu ambit, d'acord amb la normativa vigent i les
directrius definides pel lloc de comandament, amb |'objectiu d'oferir el millor servei.

FUNCIONS

Gestionar i col-laborar técnicament en projectes del seu ambit.

Organitzar i gestionar els processos administratius del projecte.

Elaborar estudis totals o parcials per a la presa de decisions.

Promoure i impulsar nous projectes relacionats amb les competéncies del seu ambit.
Garantir la difusié de la informacié sobre els projectes.

Elaborar informes, criteris d'actuacid i propostes de millora en el seu ambit.

Avaluar i establir millores en els processos gestionats en el seu ambit competencial.
Dur a terme altres funcions de contingut assimilable a les anteriors quan s'escaigui.

XNV R WNER

MERITS

1. Experiencia i coneixements en col-laborar en la creacid i en I'impuls de nous projectes relacionats
amb el seu ambit.

2. Experiéncia i coneixements en la realitzacié d'avaluacions de projectes relacionats amb el seu
ambit.

3. Coneixements d'idiomes comunitaris (preferentment angles).

4. Experiencia i coneixements en I'elaboracié d'informes, estudis i propostes de millora relacionats
amb el seu ambit.

5. Coneixements d'ofimatica (base de dades, tractament de textos, full de calcul i confeccié de pagines
web).
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CODI LLOC DE TREBALL GRUP C. DESTINACIO C. ESPECIFIC HORARI
15033 AlA2 24 11 Horari basic mati

DENOMINACIO LLOC DE TREBALL
Cap de Convenis

ADSCRIPCIO ORGANICA
Secretaria General

UNITAT
Serveis Juridics i Convenis

CENTRE DE DESTINACIO (Ubicacio)
Balmes, 21 (08007 Barcelona)

MISSIO

Dirigir i coordinar els processos d'elaboracid dels convenis de col-laboracié que realitzi la UB amb altres
institucions, d'acord amb la normativa vigent i els criteris de gesti6 establerts per la Direccié de I'Area,
amb l'objectiu d'oferir el millor servei.

FUNCIONS

1. Dirigir i coordinar el personal i els recursos materials assignats, i detectar les necessitats que es

puguin produir.

Gestionar els expedients administratius del seu ambit.

Assessorar sobre el contingut dels convenis i fer el seguiment dels mateixos.

Elaborar informes, dictamens i propostes de conveni.

Gestionar I'arxiu dels convenis i mantenir actualitzat el registre d’entitats participades per la UB.

Vetllar per la legalitat de I'actuacié dels organs de govern, centres i unitats administratives en

I'ambit de la seva competéencia.

7. Assessorar i difondre normatives i criteris d'actuacié del seu ambit competencial, d'acord amb les
directrius establertes.

8. Establir criteris en la interpretacio i execucié de les normes juridiques en materies del seu ambit.

9. Promoure i facilitar la interlocucié amb organitzacions externes per als processos relacionats amb
el seu ambit competencial.

10. Dur a terme altres funcions de contingut assimilable a les anteriors quan s'escaigui.
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MERITS

1. Experiéncia en processos de negociacid i elaboracid de convenis de col-laboracié i en contractes
institucionals.

2. Experiéncia i coneixements en I'explotacié del GREC.

3. Coneixements d’anglés, nivell B1 o subnivell B2.1, segons el Marc Europeu Comu de Referéncia per
a les llenglies (MECR), i coneixements d’altres idiomes.

4. Experiencia en coordinacid de grups de treball i en habilitats directives (lideratge, planificacid,
analisi i presa de decisions i orientacio a I'usuari).

5. Titulacions relacionades amb I'ambit del dret.
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