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Identificacio

Lloc de Treball: Tecnic/a superior de suport a I'Institut de Ciéncies de I'Educacio
Unitat/Subunitat: Institut de Ciéncies de I'Educacié/ Area técnica

Regim: L Grup: | Nivell: O C. Especific: Dedic: DH
F.accés: C Titul. restring.: Pedagogia o Psicopedagogia F. provisié: C
Id. plaga: PL001001

Organigrama

Director/a de I'ICE

Cap Tecnic/a superior de
administratiu/va de suport a I'lCE
I'ICE
L-1-J L-1-0

Pool Administratiu/va general
F-C-16

Funcions

F. Genérigues:

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

2. Garantir la maxima eficiencia de les tasques encomanades.
Elaborar i redactar informes, memories i normatives especifiques amb la llengua requerida
(catala, castella i/o anglés).

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

5. Coordinar I'equip de persones assignat.

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

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

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

d’'actuacio.
9. Implementar sistemes de qualitat.
10. Proposar i implementar millores de funcionament.
11. Tractar i elaborar dades estadistiques i indicadors del seu ambit d'actuacio.



F. Especifiques:

1. Dissenyar, gestionar i avaluar el Pla de Formacié del Col-lectiu Docent i Investigador de la
URV.

2. Col-laborar amb la elaboraci6 i definicié d’actuacions formatives destinades tant al personal
docent i investigador de la URV com al dels centres d’ensenyament no universitaris.

3. Actuar com a interlocutor amb els centres d’ensenyament infantil, primari i secundari pel
gue fa a la gesti6 en I'ambit de la formacié del seu professorat.

4. Donar suport técnic en la gestio de projectes d'innovacio i investigacio en docéncia i fer el
seguiment dels processos vinculats.

5. En coordinacié amb les unitats o serveis que correspongui, col-laborar en la implantacié de
processos i grups de treball orientats a la millora de la qualitat docent.

6. Donar suport técnic en la gestié de projectes interinstitucionals orientats a I'aprenentatge.

7. En coordinacié amb les unitats o serveis que correspongui, col-laborar amb I'execucié de
projectes institucionals d'innovacid i millora de la qualitat en la docéncia.

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

Dependeéncia jerarquica
Director de I'lCE
Dependéncia funcional
Director de I'lCE
Reporta

Director de I'lCE

Supervisa

Perfil requerit
Competeéncies

Compromis amb la URV
Planificacio/ Prioritzacio
Iniciativa

Presa de decisions
Comunicacié

Orientaci6 a la Millora
Orientacio a la Qualitat

NogokrwdhE

Titulacions restrictives

Pedagogia o Psicopedagogia

Coneixements
Idiomes

Anglés: Nivell alt
Ofimatica

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

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

Aplicatius especifics
Els propis de I'ambit d’actuacio
Coneixements especifics

1. Legislacio universitaria i altres disposicions
generals.

2. Elaboracié6 d'informes i redaccié de
documents administratius.

3. Aspectes estructurals i metodologics de
'EEES.

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

5. Elaboracié i gestié i avaluacio de plans de
formacio

6. Eines de detecci6 de necessitats formatives

7. Disseny de processos de formacio
presencial i a distancia



