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OFICIAL D’AUDIOVISUALS
TECNIC SUPERIOR DE FISCALITAT | TRIBUTACIO

GERENT/ZA

1.Exercir com a cap de tot el personal d'administracio i serveis, per delegacié del rector.

2.Dirigir els Serveis Centrals Economico-administratius.

3.Elaborar el pressupost de la Universitat de Valéncia, en funcié dels objectius i les
prioritats que els seus organs corresponents establesquen.

4.Mantenir actualitzat I'inventari patrimonial de la Universitat de Valéncia.

5.Executar tots els acords de la Junta de Govern i del Consell Social en matéria
economico- administrativa.

6.lmpartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb el seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre gque aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.

7.Atendre usuaris.

8.En general, qualssevol altres competéncies que la legislacié, els Estatuts de la
Universitat de Valéncia o el rector li atribuesquen.

VICEGERENT/A
1.Formular tota mena de propostes en relaci6 amb l'area i les matéeries de la seua
competéencia.
2.Emetre directrius d'actuacio i coordinacié de les arees i serveis dins el seu ambit de
competencies.
3.Supervisar tot el personal que depén de la seua area de competéncia.
4.Assessorar I'Equip Rectoral en les materies relacionades amb el seu ambit de
competeéncies.
5.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb el seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.
6.Establir les relacions amb les entitats publiques o privades que, si s'escau, calguen per
complir millor els objectius i els fins de la Universitat de Valéncia.
7.Substituir el gerent per rad d'abséncia, vacant o malaltia.
8.Atendre usuaris.
9.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

DIRECTOR/A OFICINA NOU CAMPUS

1.Formular tota mena de propostes en relaci6 amb l'area i les matéeries de la seua
competéncia.

2.Emetre directrius d'actuacio i coordinacié de les arees i serveis dins el seu ambit de
competeéencies.

3.Assessorar I'Equip Rectoral en les matéries relacionades amb el seu ambit de
competéencies.

4.La direccid, la supervisio i el control del personal adscrit a la seua unitat.

5.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relacié amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.

6.Establir les relacions amb les entitats publiques o privades que, si s'escau, calguen per
complir millor els objectius i els fins de la Universitat de Valéncia.



7.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per raé del servei.

CAP DE SERVEI
1.Dirigir i organitzar el funcionament del servei.
2.La direccio, la supervisio i el control del personal adscrit a la seua unitat.
3.Cooperar amb I'Equip Rectoral de la Universitat, complint i fent complir les metes i els
objectius encomanats al servei que tinga al seu carrec.
4.Cooperar amb altres caps de servei i d'unitat de la Universitat.
5.Proporcionar informacié i assessorament que servesca de base per a la presa de
decisions.
6.Analitzar, dissenyar i executar projectes, accions o programes que faciliten o milloren
I'eficacia, la qualitat i la productivitat del servei.
7.Promoure la informatitzacié de les tasques a I'area de la seua competéncia.
8.Impartir cursos de reciclatge i/o de formaci6, en relacié6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.
9.Planificar objectius; defensar i programar les activitats necessaries per assolir-los
adequadament.
10.Elaborar informes, estudis, memories, estadistiques, normes internes i indexs de
textos legals en I'area de la seua competéncia.
11.Atendre usuaris.
12.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.
REMARCA:Totes les funcions descrites s'acompliran de conformitat amb el perfil especific
del servei de qué es tracte.

CAP DEL GABINET DE RECTORAT
1.La direccid, la supervisioé i el control del personal adscrit a la seua unitat.
2.Planificar, ordenar i coordinar el Gabinet-Secretaria del rector.
3.0rganitzar el protocol d'actes universitaris que depenen de I'Equip Rectoral.
4.Coordinar la gesti6 administrativa de la Fundacié General de la Universitat i, en
general, de qualssevol altres fundacions i premis de la institucio.
5.Planificar i coordinar les actuacions que deriven de decisions de I'equip rectoral (i
d'altres carrecs académics que decidesca assumir el Rectorat), que no corresponguen a
d'altres unitats administratives.
6.0rganitzar i donar instruccions de gestid en la tramitacié dels expedients economico-
administratius a carrec del Gabinet; promoure les tasques d’informatitzacio en el sector
de la seua competéncia.
7.Planificar, coordinar i col laborar, en matéries de la seua competéncia, amb centres,
serveis (administratius i/o universitaris) i instituts de la Universitat.
8.La relaci6, la coordinaci6 i la col laboracid, en materies de la seua competéncia, amb
fundacions i associacions externes.
9.El suport i la col-laboracié en tota mena de relacions institucionals universitaries i
d'altres de semblants.
10.La relaci6, la coordinacié i la cooperacié directa amb institucions autonomiques i
estatals.
11.La col-laboracid i la coordinacié amb el Servei d'Informacié i Comunicacio.
12.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relacié6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.



13.Atendre usuaris.

14.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

CAP DE L'OFICINA DE CONTROL INTERN

1.La direccio, la supervisio i el control del personal adscrit a la seua unitat.

2.0rganitzar i donar instruccions de gestid en la tramitacid dels expedients a carrec de
I'Oficina; promoure les tasques d'informatitzacié en el sector de la seua competéncia.

3.La intervenci6 i l'informe de fiscalitzacié en tota mena d'expedients de contingut
economic d'acord amb les directrius emeses pel Rectorat.

4.lmpartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb el seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.

5.Atendre usuaris.

6.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

CAP DE L'ASSESSORIA JURIDICA

1.La direccio, la supervisio i el control del personal adscrit a la seua unitat.

2.Assessorar i prestar assisténcia juridica als organs de govern unipersonals i col legiats
de la Universitat de Valéncia, i també a les seues unitats de gestio.

3.La representacio i la defensa davant els tribunals de justicia en els diversos ordres
jurisdiccionals.

4. Redactar informes i dictamens juridics de tota mena.

5.Ser present a les meses de contractacid. Revisar el procediment de contractacio
publica (visat de clausules, etc.).

6.Impartir cursos de reciclatge i/o de formaci6, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.

7.Atendre usuaris.

8.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

ASSESSOR/A JURIDIC/A

1.De conformitat amb les instruccions dels seus superiors jerarquics, assessorar i prestar
assisténcia juridica als organs de govern unipersonals i col-legiats de la Universitat de
Valéncia, i també a les seues unitats de gestio.

2.La representacio i la defensa davant els tribunals de justicia en els diversos ordres
jurisdiccionals.

3.Redactar informes i dictamens juridics de tota mena.

4.De conformitat amb les instruccions del cap de I'Assessoria Juridica, ser present a les
meses de contractacid. Revisar el procediment de contractacio publica (visat de
clausules, etc.).

5.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relacié amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasta no tinga caracter exclusiu o principal.

6.Atendre usuaris.

7.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per ra6 del servei.



CAP DE SECCIO
1.La direccid, la supervisio i el control del personal adscrit a la seua unitat.
2.Dur a terme les accions que porten a garantir la correcta atencio als usuaris.
3.Recopilar, interpretar i actualitzar les disposicions legals i les normes relacionades amb
les mateéries de la seua area, i comunicar-les al personal que depén de la secci6.
4.Organitzar i gestionar la tramitacié dels expedients a carrec de la seccio; promoure les
tasques d'informatitzaci6 en el sector de la seua competéncia i participar-hi
activament.
5.Elaborar notes informatives per als usuaris de les activitats que son competéncia de la
seccio.
6.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.
7.Atendre usuaris.
8.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.
REMARCA: Totes les funcions descrites s'acompliran de conformitat amb el perfil especific
de la secci6 de qué es tracte.

ADMINISTRADOR/A

1.La direccid, la supervisié i el control del personal adscrit a la seua unitat.

2.Responsabilitzar-se de la gestio i la coordinacié dels serveis economicoadministratius
(gesti6 i tramitacié d'estudiants, personal i pressupostaria i economica), de conformitat
amb les instruccions de la Geréncia, complint i fent complir les normes de caracter
general o especifiques.

3.Dirigir i supervisar la feina del personal que en depén directament.

4.Coordinar les distintes arees d'activitat sota la seua dependeéencia, en I'ambit de la seua
competéncia.

5.Recopilar, interpretar i actualitzar les disposicions legals i les normes relacionades amb
les mateéries de la seua area, i comunicar-les al personal que en depén.

6.Promoure les tasques d'informatitzacié en I'area de la seua competéncia i participar-hi
activament.

7.Realitzar o supervisar la realitzacid d'altres tasques que el dega o el director i
encomane, en funcié de les competéncies que les disposicions estatutaries de la
Universitat de Valéncia li conferesquen.

8.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.

9.Atendre usuaris.

10.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics (el gerent, de qui depén organicament i el dega/director, de qui depén
funcionalment) i que siguen necessaries per rad del servei.

CAP DE NEGOCIAT

1.La direccid, la supervisioé i el control del personal adscrit a la seua unitat.

2.Proposar i preparar normes internes o informatives del negociat.

3.Tramitar tots els temes que sén competeéncia del negociat; participar en les tasques
d'informatitzaci6 en el seu sector.

4 Elaborar i organitzar fitxers per qualsevol dels métodes, manuals o ofimatics, que
resulten més adients per als fins que es persegueixen.



5.Redactar i despatxar la correspondéncia de la unitat, sota la supervisié dels seus
superiors jerarquics.
6.Complir i fer complir les normes de caracter general i les de regim intern, en els afers
que son competéencia del negociat.
7 .Preparar propostes de resolucio dels afers que s6n competéncia de la unitat i que no
comporten una especial dificultat.
8.Impartir cursos de reciclatge, en relaci6 amb els seus coneixements professionals,
dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per aquesta, sempre que
aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.
9.Atendre usuaris.
10.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.
REMARCA: Totes les funcions descrites s'acompliran de conformitat amb el perfil especific
del negociat de que es tracte, si escau.

ADMINISTRATIU/IVA

1.Tramitar expedients i processos administratius seguint unes pautes de procediment
préviament establerts i fent servir els mitjans adequats, incloent-hi els informatics.

2.Substituir, si s'escau, el cap o els caps de negociat de la unitat en que estiga destinat
per ra6 d'abséncia o malaltia.

3.Seguint instruccions dels seus superiors jerarquics, assumir la responsabilitat de la
coordinacié de personal de menor qualificacié professional en la seua area funcional per
a la realitzacio de tasques concretes.

4.Revisar i proposar impresos i formularis de manera que aquests siguen eficagos per a
I'objectiu per al qual van ser ideats.

5.Fer treballs mecanografics, informatics, arxivistics i de calcul, per qualsevol mitja,
incloent-hi I'informatic.

6.Participar i col laborar en les tasques d'informatitzacié de la unitat en que estiga
destinat.

7.Informar als superiors competents sobre els continguts dels expedients, i també a
qualsevol persona o entitat legitimament interessada.

8.Atendre usuaris.

9.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

SECRETARIZARIA D'ALT CARREC

1.De conformitat amb el seu superior jerarquic, organitzar-ne l'agenda (visites, telefon,
cites, etc.) i atendre'n el despatx, amb les adaptacions horaries que aix0 requeresca.

2.Guardar sigil en aquells afers confidencials que conega per raé del lloc.

3.Supervisar i fer la feina administrativa que, en radé de la competéncia del superior
jerarquic, aquest decidesca d'assignar-li.

4_A iniciativa del superior jerarquic, preparar normes internes i/o notes informatives i, en
general, de qualsevol tema que siga competéncia de I'alt carrec i que no corresponguen
a unes altres unitats administratives. Participar en les tasques d'informatitzacié de la
seua unitat.

5.Elaborar i organitzar fitxers per qualsevol dels meétodes, manuals o ofimatics, que
resulten més adients per als fins que es persegueixen.

6.Redactar i despatxar la correspondencia de la Secretaria de l'alt carrec, sota la

supervisio d'aquest.



7.Preparar propostes de resolucié dels afers de la seua competéncia, que no comporten
una especial dificultat.

8.Seguint instruccions dels seus superiors jerarquics, assumir la responsabilitat de la
coordinaci6 de personal de menor qualificacié professional en la seua area funcional per
a la realitzacio de tasques concretes.

9.Atendre usuaris.

10.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de

semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per raé del servei.

AUXILIAR ADMINISTRATIU

1.Tramitar expedients i processos administratius seguint unes pautes de procediments
préeviament establertes, tot fent servir els mitjans adients, incloent-hi els informatics.

2.Revisar i proposar impresos i formularis de manera que aquests siguen eficagos per a
I'objectiu per al qual van ser ideats.

3.Fer treballs mecanografics, informatics, arxivistics i de calcul, per qualsevol mitja,
incloent-hi I'informatic.

4 .Participar i col laborar en les tasques d'informatitzacié de la unitat a que estiga

destinat.

5.Informar als superiors competents sobre els continguts dels expedients, i també a
qualsevol persona o entitat legitimament interessada.

6.Seguint instruccions dels seus superiors jerarquics, assumir la responsabilitat de la
coordinaci6 de personal de menor qualificacié professional en la seua area funcional per
a la realitzacio de tasques concretes.

7.Atendre usuaris.

8.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per raé del servei.

AREA BIBLIOGRAFICA

DIRECTOR/A TECNIC/A SIB
1.Exercir la direcci6 tecnica del SIB.
2.La direcci6, la supervisio i el control del personal adscrit a la seua unitat.
3.Proposar, per a la seua aprovacio, totes les normatives de caracter general del SIB,
d'aplicacio en totes les biblioteques: horari, préstec, reproduccioé de documents, etc.
4.Coordinar el funcionament tecnic d'aquells centres que pel seu volum de documents no
formen una biblioteca.
5.Coordinar i desplegar les directrius politiques en mateéria bibliotecaria emanades de
I'Equip Rectoral i de la Junta de Govern de la Universitat de Valencia.
6.Establir i mantenir relacions técniques amb unes altres biblioteques.
7.Participar, en representacio del SIB, en activitats de cooperacié interbibliotecaria.
8.Proposar plans d'informatitzacié del SIB a les autoritats competents.
9.Dur a terme i/o desenvolupar procediments d'avaluacié dels serveis amb vista a
millorar-los.
10.Assessorar les autoritats academiques i d'altres organs de la Universitat en afers
técnics de biblioteconomia i documentacio.
11.Elaborar estudis, informes, memories, estadistiques, etc. sobre temes de la seua
competéncia.
12.Promoure la realitzacio d'activitats de formacio i reciclatge professional del personal del
SIB, en coordinacié amb el Servei de Formacié Permanent.
13.Complir i fer complir el Reglament de régim intern del SIB i també les altres normes
emanades de la Junta de Govern.



14.Coordinar les actuacions de biblioteques, seccions, etc. amb vista a un funcionament
homogeni i harmonic del SIB.

15.Procurar la difusié dels serveis i les activitats del SIB en la comunitat universitaria,
mitjancant la utilitzacié dels mitjans de difusié d'informacio universitaris que resulten
més adients; informar dels fons del SIB als usuaris.

16.Impartir cursos de reciclatge i/o0 formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.

17.Atendre usuaris.

18.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per raé del servei.

DIRECTOR/A DE LA BIBLIOTECA GENERAL | HISTORICA
1.Dirigir, organitzar, gestionar i, si s'escau, controlar el funcionament del servei
bibliotecari en I'ambit de la seua direcci6.
2.La direcci6, la supervisio i el control del personal adscrit a la seua unitat.
3.Supervisar les activitats realitzades pel personal adscrit a la biblioteca.
4 .Elevar a la Direccio del SIB les necessitats de material i recursos de la biblioteca.
5.Elaborar informes técnics, memories i estadistiques en I'ambit de la seua competéncia.
6.Responsabilitzar-se de I'actualitzacié del cataleg col-lectiu de la Universitat de Valencia,
en I'ambit de la seua competéencia.
7.Vetllar pel manteniment i la conservacié dels fons bibliografics i/o documentals
custodiats en la biblioteca en qualsevol suport, especialment el fons de reserva;
difondre'ls.
8.Gestionar el pressupost assignat a la biblioteca.
9.Participar en les tasques d'informatitzacié en I'ambit de la seua competéncia.
10.Aplicar i difondre en la biblioteca les normatives de caracter general aprovades pel
SIB.
11.Desenvolupar procediments d'avaluacié de serveis en I'ambit de la seua competéncia.
12.Impartir cursos i/o promoure tasques de formacié d'usuaris mitjancant l'organitzaci6
de cursos i presentacions, l'elaboracié de guies, etc.; col laborar en la difusié general
dels serveis que presta el SIB.
13.Elaborar programes, projectes i plans d'actuacioé en I'ambit especific de la seua gestio;
coordinar i controlar els programes i projectes aprovats.
14.Conservar i custodiar el patrimoni bibliografic dipositat en la biblioteca, en especial el
fons de reserva.
15.Informar o realitzar plans d'informacid sobre el fons bibliografic, el funcionament i els
serveis de la biblioteca; informar periodicament als usuaris, i especialment a les altres
biblioteques universitaries, de les noves adquisicions.
16.Informar sobre les obres sol-licitades en préstec per a exposicions.
17.Atendre usuaris.
18.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per raé del servei.

DIRECTOR/A BIBLIOTECA

1.Dirigir, organitzar, gestionar i, si s'escau, controlar el funcionament de ['area
bibliotecaria a qué estiga destinat.

2.La direccid, la supervisid i el control del personal adscrit a la seua unitat.

3.Supervisar les activitats realitzades pel personal adscrit a la biblioteca.

4 .Elevar a la Direccio del SIB les necessitats de material i recursos de la biblioteca.

5.Elaborar informes técnics, memories i estadistiques, en I'ambit de la seua competéncia.



6.Responsabilitzar-se de I'actualitzacié del cataleg col-lectiu de la Universitat de Valéncia,
en I'ambit de la seua competencia.
7.Vetllar pel manteniment i la conservacié dels fons bibliografics i/o documentals
custodiats en la biblioteca en qualsevol suport; difondre'ls.
8.Gestionar el pressupost assignat a la biblioteca.
9.Participar en les tasques d'informatitzacioé en I'ambit de la seua competéncia.
10.Aplicar i difondre en la biblioteca les normatives de caracter general aprovades pel
SIB.
11.Desenvolupar procediments d'avaluacié de serveis en I'ambit de la seua competéncia.
12.Impartir cursos i/o promoure tasques de formacid d'usuaris mitjancant I'organitzacio
de cursos i presentacions, l'elaboracié de guies, etc.; col laborar en la difusié general
dels serveis que presta el SIB.
13.Confeccionar programes, projectes i plans d'actuacié en I'ambit especific de la seua
gestid; coordinar i controlar els programes i projectes aprovats.
14.Informar o realitzar plans d'informacié sobre el fons bibliografic, el funcionament i els
serveis de la biblioteca; informar periddicament als departaments i als usuaris de les
noves adquisicions.
15.Atendre usuaris.
16.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

RESPONSABLE D'UNITAT D'INFORMACIO BIBLIOGRAFICA

1.Dirigir, organitzar, gestionar i, si s'escau, controlar el funcionament del servei
bibliotecari en I'ambit de la seua direccio.

2.La direccio, la supervisio i el control del personal adscrit a la seua unitat.

3.Supervisar les activitats realitzades pel personal adscrit a la biblioteca.

4 Elevar a la Direccio del SIB les necessitats de material i recursos de la biblioteca.

5.Elaborar informes técnics, memories i estadistiques en I'ambit de la seua competencia.

6.Responsabilitzar-se de I'actualitzacio del cataleg col-lectiu de la Universitat de Valencia,
en I'ambit de la seua competéncia.

7 Vetllar pel manteniment i la conservacié dels fons bibliografics i/o documentals
custodiats en la biblioteca en qualsevol suport; difondre'ls.

8.Gestionar el pressupost assignat a la biblioteca.

9.Participar en les tasques d'informatitzacié en I'ambit de la seua competéncia.

10.Aplicar i difondre en la biblioteca les normatives de caracter general aprovades pel
SIB.

11.Desenvolupar procediments d'avaluacié de serveis en I'ambit de la seua competéncia.

12.Impartir cursos i/o promoure tasques de formacid d'usuaris mitjancant I'organitzacio
de cursos i presentacions, l'elaboracié de guies, etc.; col laborar en la difusié general
dels serveis que presta el SIB.

13.Confeccionar programes, projectes i plans d'actuacié en lI'ambit especific de la seua
gestio; coordinar i controlar els programes i projectes aprovats.

14.Informar o realitzar plans d'informacid sobre el fons bibliografic, el funcionament i els
serveis de la biblioteca; informar peridodicament als departaments i als usuaris de les
noves adquisicions.

15.Atendre usuaris.

16.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.
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RESPONSABLE DE L'AREA D'INFORMATITZACIO
1.Desenvolupar el sistema d'automatitzacié bibliotecaria i el manteniment del cataleg
col-lectiu.
2.La direccio, la supervisio i el control del personal adscrit a la seua unitat.
3.Dirigir, dur a terme tasques técniques en la secciod i supervisar les activitats realitzades
pel personal que hi és adscrit.
4 _Elevar a la Direccio del SIB les necessitats de material i de recursos de la seccio.
5.Elaborar informes técnics, memories i estadistiques en I'ambit de la seua competéncia.
6.Desenvolupar procediments d'avaluacié de serveis en I'ambit de la seua competéncia.
7.Confeccionar programes, projectes i plans d'actuacié en I'ambit especific de la seua
gestio; coordinar i controlar els programes i projectes aprovats.
8.Proposar a la Direccié del SIB directrius en matéria d'informatitzacié, les quals una
vegada aprovades seran obligatories per a totes les biblioteques de la Universitat de
Valéncia.
9.Depurar els errors del sistema d'informatitzacioé i dels registres introduits en el cataleg
col-lectiu.
10.Mantenir un thesaurus unificat, coherent i actualitzat.
11.Incorporar els nous moduls del sistema d'automatitzacio.
12.Elaborar els subproductes de la informatitzaci6 dels catalegs.
13.Impartir cursos de reciclatge, en relaci6 amb els seus coneixements professionals,
dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per aquesta, sempre que
aguesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.
14 Atendre usuaris.
15.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

RESPONSABLE DE L'AREA DE PRESTEC INTERBIBLIOTECARI 1 CONSULTES
BIBLIOGRAFIQUES
1.Facilitar lI'accés a la informacid bibliografica i documental existent dins i fora de la
comunitat universitaria.
2.La direccio, la supervisio i el control del personal adscrit a la seua unitat.
3.Dirigir, dur a terme tasques técniques en la seccid i supervisar les activitats realitzades
pel personal que hi és adscrit.
4.Orientar i informar a la comunitat universitaria i a la societat sobre els recursos
bibliografics i documentals existents a la Universitat de Valéncia i a d'altres centres i
serveis de documentacio.
5.Elaborar guies que donen a coneixer els serveis que presta el SIB.
6.Facilitar la consulta del cataleg col-lectiu del SIB i d'altres centres i serveis de
documentacio.
7.Fer cerques documentals en les principals bases de dades espanyoles i estrangeres a
partir de peticions formulades pels usuaris.
8.Posar a disposicié de totes les biblioteques les bases de dades en suport CD-ROM a
través de les xarxes informatiques.
9.Localitzar un document que no es trobe disponible al fons bibliografic de la Universitat
de Valéncia i facilitar-hi I'accés mitjancant el préstec o la reproduccié en qualsevol
suport (d'acord amb les recomanacions internacionals que regulen aquesta mateéria).
10.Resoldre les peticions de préstec interbibliotecari sol-licitades a la nostra Universitat
per qualsevol biblioteca espanyola o estrangera.
11.Supervisar les activitats realitzades pel personal adscrit a la secci6.
12.Dirigir, supervisar i dur a terme tasques técniques en la seccio.
13.Elevar a la Direcci6 del SIB les necessitats de material i de recursos de la seccid.
14.Elaborar informes técnics, memories i estadistiques en I'ambit de la seua competéncia.
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15.Desenvolupar procediments d'avaluacié de serveis en I'ambit de la seua competéncia.

16.Confeccionar programes, projectes i plans d'actuacié en I'ambit especific de la seua
gestio; coordinar i controlar els programes i projectes aprovats.

17.Proposar a la Direcci6 del SIB directrius en materia de préstec interbibliotecari i de
consulta a bases de dades, les quals una vegada aprovades seran obligatories per a
totes les biblioteques de la Universitat de Valéncia.

18.Impartir cursos de reciclatge, en relaci6 amb els seus coneixements professionals,
dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per aquesta, sempre que
aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.

19.Atendre usuaris.

20.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

RESPONSABLE DE L'AREA DE PUBLICACIONS SERIADES
1.Fer la proposta de compra centralitzada de revistes de la Universitat de Valéncia.
2.La direcci6, la supervisio i el control del personal adscrit a la seua unitat.
3.Mantenir i actualitzar el cataleg col-lectiu de publicacions seriades.
4.Informar sobre les necessitats de noves adquisicions i la supressié de col-leccions
existents.
5.Establir relacions amb d'altres universitats per completar col-leccions.
6.Proposar a la Direccio del SIB directrius en mateéria de publicacions seriades, les quals
una vegada aprovades seran obligatories per a totes les biblioteques de la Universitat
de Valéncia.
7.Dirigir, dur a terme tasques técniques en la seccio i supervisar les activitats realitzades
pel personal que hi és adscrit.
8.Supervisar les activitats realitzades pel personal adscrit a la seccio.
9.Dirigir, supervisar i dur a terme tasques técniques en la seccio.
10.Elevar a la Direcci6 del SIB les necessitats de material i de recursos de la seccio.
11.Elaborar informes técnics, memories i estadistiques en I'ambit de la seua competéncia.
12.Desenvolupar procediments d'avaluacié de serveis en I'ambit de la seua competéncia.
13.Confeccionar programes, projectes i plans d'actuacié en I'ambit especific de la seua
gestio; coordinar i controlar els programes i projectes aprovats.
14.Impartir cursos de reciclatge, en relaci6 amb els seus coneixements professionals,
dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per aquesta, sempre que
aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.
15.Atendre usuaris.
16.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

COORDINADOR/A D'UNITAT D'INFORMACIO BIBLIOGRAFICA

1.Dirigir, organitzar, gestionar i, si s'escau, controlar el funcionament del servei
bibliotecari en I'ambit de la seua direccid.

2.La direcci6, la supervisio i el control del personal adscrit a la seua unitat.

3.Supervisar les activitats realitzades pel personal adscrit a la biblioteca.

4 .Elevar a la Direccio del SIB les necessitats de material i recursos de la biblioteca.

5.Elaborar informes técnics, memories i estadistiques en I'ambit de la seua competéncia.

6.Responsabilitzar-se de I'actualitzacié del cataleg col-lectiu de la Universitat de Valéncia,
en I'ambit de la seua competencia.

7 .Vetllar pel manteniment i la conservacié dels fons bibliografics i/o documentals
custodiats en la biblioteca en qualsevol suport; difondre’ls.

8.Gestionar el pressupost assignat a la biblioteca.
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9.Participar en les tasques d'informatitzacié en I'ambit de la seua competéncia.

10.Aplicar i difondre en la biblioteca les normatives de caracter general aprovades pel
SIB.

11.Desenvolupar procediments d'avaluacio de serveis en I'ambit de la seua competéencia.

12.Impartir cursos i/o promoure tasques de formacid d'usuaris mitjancant I'organitzacio
de cursos i presentacions, l'elaboracié de guies, etc.; col laborar en la difusié general
dels serveis que presta el SIB.

13.Confeccionar programes, projectes i plans d'actuacié en I'ambit especific de la seua
gestio; coordinar i controlar els programes i projectes aprovats.

14.Informar o realitzar plans d'informacid sobre el fons bibliografic, el funcionament i els
serveis de la biblioteca; informar peridodicament als departaments i als usuaris de les
noves adquisicions.

15.Atendre usuaris.

16.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

DIRECTOR/A DE L'ARXIU UNIVERSITARI
1.Dirigir, organitzar, gestionar i, si s'escau, controlar el funcionament del servei
bibliotecari en I'ambit de la seua direcci6.
2.La direccio, la supervisio i el control del personal adscrit a la seua unitat.
3.Elevar a la Direccio del SIB les necessitats de material i recursos de I'Arxiu.
4.Elaborar informes técnics, memories i estadistiques en I'ambit de la seua competéncia.
5.Responsabilitzar-se de I'actualitzacio del cataleg col-lectiu de la Universitat de Valencia,
en I'ambit de la seua competéencia.
6.Conservar, classificar, ordenar, inventariar, indexar i catalogar el fons documental
existent a I'Arxiu.
7.Fer la tria prévia de la documentacioé procedent de les secretaries dels centres que per
la seua antiguitat haja de passar a I'Arxiu Historic.
8.Preparar la documentacio i col laborar en els catalegs de les exposicions que sobre els
seus fons es realitzen.
9.Facilitar als investigadors la consulta dels fons conservats a I'Arxiu.
10.Gestionar el pressupost assignat a I'Arxiu.
11.Participar en les tasques d'informatitzacié en I'ambit de la seua competéncia.
12.Aplicar i difondre a I'Arxiu les normatives de caracter general aprovades pel SIB.
13.Desenvolupar procediments d'avaluacié de serveis en I'ambit de la seua competéncia.
14.Impartir cursos i/o promoure tasques de formacié d'usuaris mitjancant I'organitzacio
de cursos i presentacions, l'elaboracié de guies, etc.; col laborar en la difusié general
dels serveis que presta el SIB.
15.Confeccionar programes, projectes i plans d'actuacié en I'ambit especific de la seua
gestio; coordinar i controlar els programes i projectes aprovats.
16.Atendre usuaris.
17.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per raé del servei.

AJUDANT DE BIBLIOTECA

1.Dur a terme les tasques técniques de catalogaci6 i classificacié dels fons bibliografics i
documentals en qualsevol suport: impres, audiovisual, optic, etc.; desenvolupar,
mantenir i actualitzar la base de dades bibliografica o cataleg col-lectiu de la Universitat
de Valéncia.
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2.Dur a terme i/0o col laborar en les tasques de seleccié i adquisicié de fons bibliografics,
d'acord amb les necessitats del lloc de destinacié i les instruccions del superior
jerarquic.
3.Fer cerques bibliografiques i atendre l'usuari en aquelles consultes que aquest li
dirigesca en I'ambit de la seua competéncia, utilitzant les bases de dades i les obres de
referéncia de qué dispose la seua unitat i/o el SIB.
4.Coneixer i difondre qualsevol nova font en questions d'informacié bibliografica en les
matéries propies de la seua area de competencies.
5.Elaborar thesaurus i llistes d'encapcalaments de matéria.
6.Elaborar informes tecnics i d'assessorament en matéries propies de la seua
competéncia que la direccié de la unitat bibliografica de destinacio li encomane.
7.Participar en les tasques d'informatitzacié en I'ambit de la seua competéncia.
8.Dur a terme i/o participar en qualsevol de les tasques técniques necessaries per al bon
funcionament de la biblioteca: préstec automatitzat, interbibliotecari, etc.
9.Coordinar la feina del personal de menor qualificacié professional en la seua area
funcional.
10.Impartir cursos de reciclatge, en relaci6 amb els seus coneixements professionals,
dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per aquesta, sempre que
aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.
11.Atendre usuaris.
12.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per raé del servei.

AREA DE NORMALITZACIO LINGUISTICA

COORDINADOR/A D'AREA SNL

1.Dirigir, coordinar, supervisar i, si s'escau, executar les tasques que s'han de dur a
terme en l'area de la seua competencia.

2.De conformitat amb les directrius dels seus superiors jerarquics, planificar i organitzar
I'area corresponent en el si del SNL.

3.Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb la seua area de competéncies.

4.lmpartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.

5.Assessorar els organs de la Universitat de Valéncia en les matéries relacionades amb la

seua area.

6.Sota la supervisio de la Direcci6 del SNL, establir les relacions amb les entitats
publiques o privades que, si s'escau, calguen per complir millor els objectius i els fins
de la Universitat de Valéncia.

7.La supervisio, l'organitzacio i el control del personal de menor qualificacié professional
en l'area funcional que, si n'hi ha, tingués assignada la unitat de destinacio.

8.Atendre usuaris.

9.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

ASSESSOR/A LINGUISTIC/A (TRADUCTOR/A-CORRECTOR/A)

1.Dur a terme totes les activitats propies de la professié d'assessor linguistic (traductor-
corrector).

2.La traduccio i/o correccié de textos al/en valencia.

3.L'assessorament linglistic relacionat amb el valencia.
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4.Elaborar informes, memories, estadistiques i, si s'escau, tota mena d'estudis
relacionats amb la seua area professional.

5.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta sempre que aquesta tasca no es realitze amb caracter exclusiu o principal.

6.Sota la supervisié dels seus superiors jerarquics, establir les relacions amb les entitats
publiques o privades que, si s'escau, requeresca l'activitat professional per complir
millor els objectius i els fins de la Universitat de Valéencia.

7.La supervisio, l'organitzacio i el control del personal de menor qualificacié professional
en l'area funcional que, si n'hi ha, tingués assignada la unitat de destinacio.

8.Atendre usuaris.

9.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per raé del servei.

TECNIC/A MITJA/ANA DE PROMOCIO LINGUISTICA

1.Dur a terme totes les activitats propies de la professié de técnic mitja de promocié
linglistica i, en especial, la realitzaci6 de cursos d'ensinistrament i/o formacio, en
relaci6 amb els seus coneixements professionals, dirigits al personal de la Universitat
de Valéncia o organitzats per aquesta, com també qualssevol altres tasques, al nivell
de coneixements exigits, derivades de les activitats propies de l'area a que estiguen
destinats, de conformitat amb les instruccions del coordinador d'aquesta.

2.L'atencid, la informacio i les tutories a usuaris, derivades de les activitats propies del
centre d'Autoaprentatge.

3.Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb la seua area professional.

4_Atendre usuaris.

5.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

AREA D'INFORMACIO

DIRECTOR/A DEL DISE

1.De conformitat amb les instruccions de superiors jerarquics, organitzar, gestionar i
controlar el funcionament del servei de DISE.

2.La direccio, la supervisio i el control del personal adscrit a la seua unitat.

3.Col laborar amb les unitats d'informacio dels distints centres, serveis i institucions de la

Universitat.

4 .Realitzar la programacio i I'execucio de plans d'informacié de tota mena a través dels
mitjans i els suports técnics que la institucio li facilite.

5.Planificar i coordinar I'elaboracié de la informacié per als usuaris reals i potencials del
DISE.

6.Dirigir i supervisar la feina del personal que depén directament del lloc.

7.Responsabilitzar-se de la gestié economicoadministrativa del DISE.

8.Desenvolupar i aplicar, si s'escau, procediments d'avaluacio.

9.Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb la seua area professional.

10.Sota la supervisio dels seus superiors jerarquics, establir les relacions amb les entitats

publiques o privades que, si s'escau, requeresca el DISE per complir millor els objectius
i els fins de la Universitat de Valencia.
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11.Impartir cursos de reciclatge, en relaci6 amb els seus coneixements professionals,
dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per aquesta, sempre que
aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.

12.Atendre usuaris.

13.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

PERIODISTA

1.Sota la supervisié de superiors jerarquics, dur a terme totes les activitats propies de la
professid de periodista.

2.Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb la seua area professional.

3.Elaborar butlletins informatius de difusié interna, notes de premsa, etc., utilitzant
qualsevol mitja de difusié de la informacié de que dispose la unitat de destinacié o
I'organitzaci6 universitaria.

4.Assessorar I'Equip Rectoral en les mateéries relacionades amb la seua professio.

5.Sota la supervisi6 de superiors jerarquics, establir les relacions amb les entitats
publiques o privades que, si s'escau, requeresca l'activitat professional per complir
millor els objectius i els fins de la Universitat de Valéncia.

6.La supervisio, l'organitzacio i el control del personal de menor qualificacié professional
en l'area funcional que, si n'hi ha, tingués assignada la unitat de destinacio.

7.lmpartir cursos de reciclatge, en relaci6 amb els seus coneixements professionals,
dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per aquesta, sempre que
aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.

8.Atendre usuaris.

9.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

TECNIC/A MITJAZ/ANA EN INFORMACIO

1.Sota la supervisié de superiors jerarquics, dur a terme totes les activitats propies de la
professio de técnic mitja en informacio.

2.Adequar l'oferta informativa del servei a qué estiguen adscrits a les necessitats de
l'usuari.

3.Coneixer totes les xarxes d'informacido que depenen d'altres institucions publiques o
privades relacionades amb la Universitat.

4.Fer cerques d'informacid i atendre qualsevol usuari en aquelles consultes que, per la
seua complexitat, corresponen a un técnic mitja d'informacié.

5.Buscar, identificar, seleccionar, mantenir i distribuir els fons d'informacié que resulten
d'interés per a la comunitat universitaria; proposar I'adquisicié de recursos bibliografics
propis de I'ambit tematic del DISE.

6.Processar informacio propia d'un servei d'informacio universitari mitjangant I'elaboraci6
i I'actualitzacié de bases de dades i catalegs, l'aplicacié de thesaurus i la descripcié de
documents.

7.Elaborar documents secundaris i terciaris que servesquen com a instruments de difusio
del servei. Redactar informacio perqué siga difosa als mitjans de comunicaci6.

8.Tractar, recopilar, analitzar, actualitzar, difondre i distribuir (utilitzant qualsevol suport,
incloent- hi l'informatic) tota mena d'informacions d'interés en i de la comunitat
universitaria, amb vista a la seua consulta publica per qualsevol usuari.

9.Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb la seua area professional.
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10.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no es faca amb caracter exclusiu o principal.

11.Assessorar I'Equip Rectoral en les materies relacionades amb la seua professio.

12.Sota la supervisid de superiors jerarquics, establir les relacions amb les entitats
publiques o privades que, si s'escau, requeresca l'activitat professional per complir
millor els objectius i els fins de la Universitat de Valencia.

13.La supervisid, lI'organitzacio i el control del personal de menor qualificacié técnica, si
n'hi ha, assignat a la unitat de destinacio.

14.L'atencio, I'assessorament i I'orientaci6 a usuaris.

15.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

TECNIC/A ESPECIALISTA EN INFORMACIO

1.Sota la coordinacio i la supervisié de superiors jerarquics, tractar, recopilar, analitzar,
actualitzar, difondre i distribuir (fent servir qualsevol suport, incloent-hi I'informatic)
tota mena d'informacions d'interés en i de la comunitat universitaria.

2.Fer cerques d'informacio i atendre qualsevol usuari en aquelles consultes que, per la
seua complexitat, corresponguen a un técnic especialista en informacio.

3.Sota la supervisi6 de superiors jerarquics, establir les relacions amb les entitats
publiques o privades que, si s'escau, requeresca l'activitat professional per complir
millor els objectius i els fins de la Universitat de Valéncia.

4.La supervisio, I'organitzacio i el control del personal de menor qualificacié professional
en l'area funcional que, si n'hi ha, tingués assignada la unitat de destinacio.

5.L'atenci6, I'assessorament i I'orientacio a usuaris.

6.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

AREA DE PLANIFICACIO

TECNIC/A SUPERIOR DE PLANIFICACIO
1.Sota la supervisié dels seus superiors jerarquics, dur a terme totes les tasques, els
estudis, els informes (inclosos els estadistics) i les propostes sobre els plans especifics
0 generals d'avaluacié psicologica organitzativa que necessite la UVEG per al
compliment dels seus fins i, concretament, en allo que fa a:
- L'analisi de tasques i treballs que se li encomanen.
- L'avaluacio del rendiment dels serveis de tota mena, prestats per la Universitat de
Valéncia, a requeriment dels seus superiors jerarquics.
- Les necessitats formatives i informatives del personal de la UVEG.
- La planificacié de recursos.
- La prospectiva.
2.Impartir cursos de reciclatge i/o0 de formacid, en relacié amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta.
3.La supervisio, l'organitzacio i el control del personal de menor qualificacié professional
en l'area funcional que, si n'hi ha, tingués assignada la unitat de destinacio.
4_Atendre usuaris.

5.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.
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TECNIC/A D'AVALUACIO | ANALISI ORGANITZATIVA

1.Sota la supervisié dels seus superiors jerarquics, dur a terme totes les tasques, els
estudis, els informes i les propostes de resolucid sobre els plans especifics o generals
derivats de l'avaluacio i I'analisi organitzativa de la UVEG i, concretament, en allo que
fa a:

- Les normes i els procediments que garanteixen l'operativitat dels equips i la

seguretat de les dades.

El disseny i I'avaluacié d'aplicacions propies necessaries per a l'avaluacio i I'analisi

d'organitzacions de la UVEG.

La verificaci6 del rendiment dels sistemes informatics en relaci6 amb els

problemes potencials i reals de l'analisi de recursos humans en |'ambit de

competéncies de la UVEG.

El tractament informatic de I'analisi i I'avaluacié de I'organitzacié universitaria.

Els equipaments necessaris per exercir els serveis de tota mena que presta la

UVEG.

2.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta.

3.Sota la supervisié de superiors jerarquics, establir les relacions amb les entitats
publiques o privades que, si s'escau, requeresca l'activitat professional per complir
millor els objectius i els fins de la Universitat de Valéencia.

4.Atendre usuaris.

5.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

AREA DE FORMACIO DEL PROFESSORAT

RESPONSABLE DE FORMACIO (PROFESSORAT DE PRIMARIA)

1.0rganitzar activitats de formacié per a professorat d'ensenyament primari i fer-ne el
seguiment.

2.Impartir cursos de reciclatge, en relaci6 amb els seus coneixements professionals,
dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per aquesta, sempre que
aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.

3.Atendre usuaris.

4.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

RESPONSABLE DE FORMACIO (PROFESSORAT DE SECUNDARIA)

1.0rganitzar activitats de formacié de professorat d'ensenyament secundari i fer-ne el
seguiment.

2.0Organitzar i coordinar el curs de capacitaci6 pedagogica per a professorat de
secundaria.

3.Impartir cursos de reciclatge, en relaci6 amb els seus coneixements professionals,
dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per aquesta, sempre que
aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.

4_Atendre usuaris.

5.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.
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RESPONSABLE DE FORMACIO (ORIENTACIO PREUNIVERSITARIA)

1.Fer el seguiment d'activitats relacionades amb la coordinacié de COU.

2.Coordinar l'organitzacio de les proves d'accés a la universitat.

3.0rganitzar activitats d'informacio dirigides a estudiants de COU i 2n curs de batxillerat
LOGSE.

4.lmpartir cursos de reciclatge, en relaci6 amb els seus coneixements professionals,
dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per aquesta, sempre que
aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.

5.Atendre usuaris.

6.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per raé del servei.

AREA D'INVESTIGACIO

DIRECTOR/A DE L'OTRI

1.Dirigir i supervisar el personal adscrit a I'OTRI.

2.Dur a terme les accions que porten a garantir I'atencié als usuaris.

3.Recopilar, interpretar, actualitzar i comunicar al personal dependent de I'OTRI les
disposicions legals i les normes relacionades amb les mateéries de la seua area.

4.0rganitzar i gestionar la tramitacié de tots els contractes i convenis d'investigacié que
s'hagen encomanat a I'oficina als seu carrec; participar en les tasques d'informatitzacio
en el sector de la seua competéncia.

5.Coordinar i dirigir la identificacié de resultats tecnoldogicament transferibles derivats de
la recerca universitaria, i també la captacié d'empreses i/0 institucions externes
eventualment interessades en aquests resultats.

6.L'impuls, la coordinacio o la realitzacié de la gestié de patents i marques.

7.Elaborar notes informatives per als usuaris de les activitats que s6n competencia de
I'oficina.

8.Impartir cursos de reciclatge, en relaci6 amb els seus coneixements professionals,
dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per aquesta, sempre que
aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.

9.Atendre usuaris.

10.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de

semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

RESPONSABLE TECNIC/A DE GESTIO DE LA INVESTIGACIO

1.Sota la supervisié dels seus superiors jerarquics, dur a terme totes les activitats
propies de les tasques de gesti6é derivades de la recerca que necessite la Universitat de
Valéncia per al compliment dels seus objectius, en especial la que deriva de contractes
i convenis de recerca de qualsevol mena.

2.Dirigir els programes de gesti6 de la recerca i supervisar el personal de menor
qualificacio professional en la seua area funcional.

3.Conéixer i, si s'escau, aplicar les disposicions legals i normes de tota mena
relacionades amb la seua area de competéncies.
4 Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis

relacionats amb la gesti6 de la investigacio.
5.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no es faca amb caracter exclusiu o principal.
6.Atendre usuaris.
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7.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per raé del servei.

TECNIC/A SUPERIOR OTRI
1.Sota la supervisidé de superiors jerarquics, dur a terme totes les tasques propies de la
seua professio.
2.ldentificar resultats R+D transferibles.
3.De conformitat amb els seus superiors jerarquics, negociar contractes de recerca i
desenvolupament.
4.Gestionar contractes R+D amb empreses, administracions publiques i administracions
europees.
5.Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb la identificacié i transferéncia de resultats de la recerca.
6.Dur la gestio de patents i marques i de qualsevol altre resultat susceptible de protecci6
i/0 apropiacio.
7.Donar suport a la preparacié de projectes de R+D.
8.Cercar socis cientifics i tecnologics.
9.Fer accions de promocid, incloent-hi I'organitzacié de jornades.
10.Gestionar bases de dades especifiques en materia de recerca i desenvolupament.
11.Preparar documentacio técnica per a I'adequada gestié economicoadministrativa.
12.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no es faca amb caracter exclusiu o principal.
13.Atendre usuaris.
14.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per raé del servei.

AREA D'INFORMATICA

DIRECTOR/A DEL SERVEI D'INFORMATICA
1.Responsabilitzar-se del disseny tecnologic de les aplicacions.
2.La direcci6, la supervisio i el control del personal adscrit a la seua unitat.
3.Dirigir, coordinar, supervisar, organitzar i controlar la feina del personal adscrit al
Servei d'Informatica.
4.Proposar normes i procediments d'utilitzacié d'equipaments informatics i supervisar-ne
el compliment.
5.Planificar les distintes activitats d'un projecte i determinar-ne els recursos de
programacio necessaris.
6.Verificar el rendiment dels sistemes, analitzar-ne els problemes potencials i reals i
contrarestar-ne, si n'hi ha, les deficiéncies.
7.Proposar normes i procediments que garantesquen l'operativitat dels equips i la
seguretat de les dades.
8.Elaborar projectes i estudis per a la dotacié d'equipaments, periférics, logical i
qualssevol altres instal lacions, i també per a I'optimitzacio dels recursos humans.
9.Dur a terme totes les activitats propies de la professié d'analista de sistemes.
10.Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb la seua area professional.
11.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no es faca amb caracter exclusiu o principal.
12.Assessorar I'Equip Rectoral en les mateéries relacionades amb la seua professio.
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13.Sota la supervisié de superiors jerarquics, establir les relacions amb les entitats
publiques o privades que, si s'escau, requeresca l'activitat professional per complir
millor els objectius i els fins de la Universitat de Valéncia.
14.Atendre usuaris.
15.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.
SUBDIRECTOR/A DEL SERVEI D'INFORMATICA
1.Sota la supervisié del director del Servei, responsabilitzar-se del disseny tecnologic de
les aplicacions de la seua area.
2.Coordinar, supervisar, organitzar i controlar la feina del personal, si n'hi ha, adscrit a
I'area de la seua competencia.
3.Col laborar en la proposta de normes i procediments d'utilitzacié d'equipaments
informatics i supervisar-ne el compliment.
4. Planificar les distintes activitats d'un projecte i determinar-ne els recursos de
programacio necessaris.
5.En l'area de la seua competéncia, proposar normes i procediments que garantesquen
I'operativitat dels equips i la seguretat de les dades.
6.Dur a terme totes les activitats propies de la professié d'analista de sistemes.
7.Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb la seua area professional.
8.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no es faca amb caracter exclusiu o principal.
9.Assessorar I'Equip Rectoral en les materies relacionades amb la seua professio.
10.Sota la supervisid de superiors jerarquics, establir les relacions amb les entitats
publiques o privades que, si s'escau, requeresca l'activitat professional per complir
millor els objectius i els fins de la Universitat de Valéncia.
11.Substituir el director, en la seua area tematica, si és absent.
12.Atendre usuaris.
13.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

ANALISTA DE SISTEMES

1.Sota la supervisié del director del servei, responsabilitzar-se del disseny tecnoldgic de
les aplicacions de la seua area.

2.Verificar el rendiment dels sistemes, analitzar-ne problemes potencials i reals i
contrarestar-ne, si n'hi ha, les deficiencies.

3.En l'area de la seua competéncia, proposar normes i procediments que garantesquen
I'operativitat dels equips i la seguretat de les dades.

4.Elaborar projectes i estudis per a la dotaci6 d'equipaments, periférics, logical i
qualssevol altres instal-lacions, i també per a I'optimitzacié dels recursos humans, en el
seu ambit de competéncies.

5.Dur a terme totes les activitats propies de la professié d'analista de sistemes.

6.Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb la seua area professional.

7.lmpartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no es faca amb caracter exclusiu o principal.

8.Sota la supervisi6 de superiors jerarquics, establir les relacions amb les entitats
publiques o privades que, si s'escau, requeresca l'activitat professional per complir
millor els objectius i els fins de la Universitat de Valéncia.
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9.Atendre usuaris.

10.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

ANALISTA-PROGRAMADOR/A
1.Dur a terme totes les activitats propies de la professié d'analista-programador
(coneixement i aplicacid dels distints llenguatges utilitzats en el desenvolupament de
les aplicacions, i també, si és el cas, coneixement i aplicacié de paquets estandard).
2.Cadificar i provar les rutines d'una aplicacio.
3.Mantenir les xarxes; mantenir i millorar els protocols.
4.Cooperar en el disseny de programes i fitxers interns.
5.Col laborar en la documentacié d'aplicacions.
6.Ajudar al correcte manteniment i desenvolupament de les distintes aplicacions.
7.Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb la seua area professional.
8.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no es faca amb caracter exclusiu o principal.
9.Sota la supervisié de superiors jerarquics, establir les relacions amb les entitats
publiques o privades que, si s'escau, requeresca l'activitat professional per complir
millor els objectius i els fins de la Universitat de Valéencia.
10.Atendre usuaris.
11.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

CAP D'EXPLOTACIO

1.Dur a terme totes les activitats derivades de I'explotacié dels distints programes
informatics en vigor, amb especial atencié a l'optimitzacié dels mitjans materials i
humans que els han d'atendre.

2.Supervisar, coordinar i organitzar el personal que tinga adscrit.

3.Atendre les incidéncies que puguen sorgir en els distints programes en fase
d'explotacio.

4_Proposar iniciatives que milloren la qualitat del servei.

5.Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb la seua area professional.

6.lmpartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no es faca amb caracter exclusiu o principal.

7.Sota la supervisid de superiors jerarquics, establir les relacions amb les entitats
publiques o privades que, si s'escau, requeresca l'activitat professional per complir
millor els objectius i els fins de la Universitat de Valencia.

8.Atendre usuaris.

9.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

CAP D'OPERACIO INFORMATICA

1.Coordinar i supervisar els operadors informatics que tinga directament adscrits.

2.El control, la coordinaci6 i, si s'escau, el manteniment de maquinari i programari al seu
carrec (incloent-hi la instal-lacid), i també I'engegada i el tancament dels sistemes que
se li encomanen.
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3.Supervisar la correcta informaci6 dels suports manejats.
4.Operar i controlar la marxa dels sistemes, fent servir els dispositius establerts a
I'efecte.
5.Verificar i controlar la correcta utilitzacié de tot el material informatic al seu carrec;
comunicar les necessitats de reposicié del material fungible i fer propostes d'adquisicio
de material en I'area de la seua competéncia.
6.Dur a terme les operacions de manteniment preventiu d'acord amb les especificacions
dels distints subministradors.
7.Reparar equips informatics i periférics, tret que -per la seua complexitat- la reparaci6
corresponga en exclusiva a personal especialitzat.
8.Atendre usuaris.
9.Si s'escau, atendre proveidors.
10.Coneixement de xarxes. Connexid de xarxes.
11.Tenir prou coneixements de programes de processament de textos, full de calcul,
bases de dades, correu electronic o d'altres d'interés en I'entorn de destinacio.
12.Atendre problemes relacionats amb avaries "aparents"”, conversions d'un programa en
un altre, opcions de programes poc habituals per a l'usuari, control de virus, etc.
13.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per raé del servei.

OPERADOR/A INFORMATIC
1.Instal-lar i mantenir maquinari i programari al seu carrec.
2.Engegar i tancar maquines i sistemes al seu carrec.
3.Supervisar la correcta informacioé dels suports manejats.
4.Operar i controlar la marxa dels sistemes, fent servir els dispositius establerts a
I'efecte.
5.Verificar i controlar la correcta utilitzacié de tot el material informatic al seu carrec;
comunicar les necessitats de reposicié del material fungible.
6.Dur a terme les operacions de manteniment preventiu d'acord amb les especificacions
dels distints subministradors.
7.Reparar equips informatics i periféerics, tret que -per la seua complexitat- la reparacio
corresponga en exclusiva a personal especialitzat.
8.Atendre usuaris.
9.Si s'escau, atendre proveidors.
10.Coneixement de xarxes. Connexid, variacio i cablejat de xarxes.
11.Tenir prou coneixements de programes de processament de textos, full de calcul,
bases de dades, correu electronic o d'altres d'interés en I'entorn de destinacio.
12.Fer copies de seguretat, si s'escau.
13.Atendre problemes relacionats amb avaries "aparents", conversions d'un programa en
un altre, opcions de programes poc habituals per a l'usuari, control de virus, etc.
14.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

AREA TECNICA | DE MANTENIMENT

DIRECTOR/A DEL SERVEI TECNIC | DE MANTENIMENT

1.Dirigir i coordinar I'execucié de tots els treballs que siguen encomanats a la unitat
técnica.

2.Seguint instruccions de superiors jerarquics, dur a terme totes les activitats propies de
la professi6 d'arquitecte.
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3.Redactar projectes i/0 memories valorades que li encomanen els seus superiors
jerarquics en el seu ambit de competéencies.

4.Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb la seua area professional.

5.Impartir cursos de reciclatge i/o de formaci6, en relacié amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no es faca amb caracter exclusiu o principal.

6.La direccio, la supervisio, I'organitzacié i el control del personal adscrit al Servei Técnic
i de Manteniment.

7.Assessorar I'Equip Rectoral de la Universitat en les mateéries relacionades amb la seua
professio.

8.Sota la supervisié de superiors jerarquics, establir les relacions amb les entitats
publiques o privades que, si s'escau, requeresca l'activitat professional per complir
millor els objectius i els fins de la Universitat de Valéencia.

9.Atendre usuaris.

10.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

SUBDIRECTOR/A DEL SERVEI TECNIC | DE MANTENIMENT

1.De conformitat amb les instruccions del director, supervisar i controlar la feina del
personal de menor qualificacio, nivell i/o especific, adscrit a la Unitat Técnica.

2.Sota la supervisié de superiors jerarquics, dur a terme totes les activitats propies de la
professio d'arquitecte tecnic (aparellador).

3.Redactar projectes i/o0 memories valorades que li encomanen els seus superiors
jerarquics en el seu ambit de competencies.

4 .Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb la seua area professional.

5.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.

6.La supervisio, l'organitzacio i el control del personal de menor qualificacié professional
en la seua area funcional.

7.Assessorar I'Equip Rectoral de la Universitat en les matéries relacionades amb la seua
professio.

8.Sota la supervisi6 de superiors jerarquics, establir les relacions amb les entitats
publiques o privades que, si s'escau, requeresca l'activitat professional per complir
millor els objectius i els fins de la Universitat de Valéncia.

9.Atendre usuaris.

10.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per raé del servei.

ARQUITECTE/A TECNIC/A (APARELLADOR/A)

1.Sota la supervisié de superiors jerarquics, dur a terme totes les activitats propies de la
professio d'arquitecte técnic (aparellador).

2.Redactar projectes i/o0 memories valorades que li encomanen els seus superiors
jerarquics en el seu ambit de competencies.

3.Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb la seua area professional.

4. Impartir cursos de reciclatge i/o de formaci6, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.
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5.La supervisid, l'organitzacid i el control de la feina del personal de menor qualificacié
professional en la seua area funcional.

6.Assessorar I'Equip Rectoral de la Universitat en les matéries relacionades amb la seua
professio.

7.Sota la supervisid de superiors jerarquics, establir les relacions amb les entitats
publiques o privades que, si s'escau, requeresca l'activitat professional per complir
millor els objectius i els fins de la Universitat de Valencia.

8.Atendre usuaris.

9.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per raé del servei.

ENGINYER/A TECNIC/A ELECTRICISTA
1.Sota la supervisid de superiors jerarquics, dur a terme totes les activitats propies de la
professio d'enginyer tecnic electricista.
2.Coordinar, dirigir, supervisar i controlar tota la feina técnica en l'area d'electricitat que
es realitze al Servei de Manteniment d'aquesta Universitat.
3.En la seua area de competéncies, elaborar tota mena de projectes eléctrics, memories
valorades, etc., a requeriment dels organs o serveis competents de la Universitat.
4.Assessorar en tota mena de muntatges i instal-lacions electriques.
5.Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb el seua area professional.
6.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.
7.La supervisio, I'organitzaci6 i el control de la feina del personal de menor qualificacio
professional en la seua area funcional.
8.Assessorar I'Equip Rectoral de la Universitat en les matéries relacionades amb la seua
professio.
9.Sota la supervisid de superiors jerarquics, establir les relacions amb les entitats
publiques o privades que, si s'escau, requeresca l'activitat professional per complir
millor els objectius i els fins de la Universitat de Valencia.
10.Atendre usuaris.
11.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

DELINEANT

1.Fer el desenvolupament grafic de projectes, sota la direccié del personal técnic,
mitjancant suport informatic i tot.

2.Portar I'actualitzacio i I'arxivament de planols.

3.Tracar planols de conjunt i de detall mitjancant processos manuals i/o informatics.

4.Prendre dades i posar-les a net en croquis.

5.Especejar planols, interpretar-los i transportar a escales diverses fent servir els mitjans
adequats, incloent-hi els informatics.

6.Atendre usuaris.

7.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

AREA SANITARIA

DIPLOMAT/ADA UNIVERSITARIZARIA EN INFERMERIA (DUE)
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1.Sota la supervisid de superiors jerarquics, dur a terme totes les activitats propies de la
professio de diplomat universitari en infermeria.
2.0rganitzar i preparar I'area de treball corresponent.
3.ldentificar, manejar i esterilitzar instrumental propi de la clinica odontologica.
4.Ajudar I'odontoleg en treballs protesics, odontoconservadors i medicoquirdrgics.
5.Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb la seua area professional.
6.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.
7.Col laborar, de conformitat amb el nivell de coneixements exigits, en el
desenvolupament de les classes practiques i de treballs d'investigacio.
8.La supervisio, l'organitzacio i el control del personal de menor qualificacié professional
en l'area funcional que, si n'hi ha, tingués assignada la unitat de destinacio.
9.Atendre pacients i usuaris.
10.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

TECNIC/A ESPECIALISTA EN PROTESIS
1.Realitzar tota mena de treballs protésics -tant fixos com mobils-, fins i tot els
d'especial dificultat técnica, amb un acabat perfecte, que superiors jerarquics li
encomanen.
2.Realitzar treballs técnics de reparacio en tota mena de protesis.
3.Col laborar, d'acord amb el nivell de coneixements exigits, en el desenvolupament de
les classes practiques i treballs d'investigacio.
4 .Realitzar una constant actualitzacidé de coneixements sobre noves tecnologies en I'ofici
de qué és especialista.
5.Desenvolupar aparells d'ortodoncia, tant mobils com fixos.
6.Interpretar adequadament les receptes que, sobre protesis i ortodoncia, estenga el
facultatiu corresponent.
7.Coordinar i supervisar el personal de menor qualificacié professional en la seua area
funcional.
8.Controlar, conservar i netejar el material que utilitze en I'exercici de les seues funcions.
9.Atendre usuaris.
10.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

TECNIC/A ESPECIALISTA EN RADIOLOGIA

1.Encarregar-se del manteniment preventiu de les instal-lacions que se li encomanen, en
I'area de la seua especialitat.

2.Dur a terme tota mena de feines relacionades amb I'exploracio radiografica del pacient,
fins i tot les d'especial dificultat tecnica, que el facultatiu corresponent li encomane.

3.Col laborar, de conformitat amb el nivell de coneixements exigits, en el
desenvolupament de les classes practiques i de treballs d'investigacio.

4.Manejar els instruments dentals necessaris per a I'exploracié radiografica.

5.Assistir a la presa i al revelatge de radiografies intraorals i extraorals.

6.Citar i rebre pacients amb la correccié deguda.

7.Ajudar el cirurgia en I'ambit de la seua especialitat radiologica.

8.Elaborar projectes menors, i si s'escau portar-los a terme, en I'ambit de la seua
especialitat, sota I'adequada supervisié de superiors jerarquics.
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9.Coordinar i supervisar el personal de menor qualificacié professional en la seua area
funcional.
10.Controlar, conservar i netejar el material que utilitze en I'exercici de les seues funcions.
11.Atendre usuaris.
12.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

OFICIAL DE CLINICA ODONTOLOGICA
1.Ajudar al facultatiu corresponent en tota mena de treballs odontologics (protesis,
endodoncia, perodoncia, odontopediatria, ortodoncia, etc.)
2.Atendre el funcionament de la clinica i els laboratoris annexos.
3.Utilitzar, conservar, netejar i esterilitzar l'instrumental usat en l'area de treball
corresponent.
4.Preparar el material necessari per als registres dentals.
5.Sota les ordres del facultatiu corresponent, ocupar-se del funcionament de la clinica en
qué és destinat.
6.0rdenar, utilitzar, conservar, mantenir i reparar (quan les avaries no revestesquen una
especial dificultat técnica) tot el material utilitzat, tant a la clinica com als treballs
d'experimentacio, si és el cas.
7.Controlar el material fungible de la clinica al seu carrec.
8.Formular propostes de compra de material fungible propi de la clinica.
9.Col laborar, al nivell de coneixements exigits, en les ajudes a docéncia i investigacio.
10.Ajudar en l'organitzacié general i I'administracio del consultori.
11.Manejar i tenir cura de I'arxiu d'historials clinics, guardant el sigil degut sobre aquells
assumptes que conega per rao6 del lloc.
12.Atendre pacients i altres usuaris.
13.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

AREA DE LABORATORIS (PNT. DETERMINAR DESGLOSSAMENTE DE L'AREA)

VETERINARIZARIA

1.Sota la supervisié de superiors jerarquics, dur a terme totes les activitats propies de la
professio de veterinari.

2.Responsabilitzar-se dels animalaris existents a la Universitat de Valencia, fins i tot

davant unes altres administracions publiques, en els aspectes sanitari i legal
relacionats amb la seua professio.
3.Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis

relacionats amb la seua area professional.

4. Impartir cursos de reciclatge i/o de formaci6, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.

5.Assessorar I'Equip Rectoral de la Universitat en les matéries relacionades amb la seua
professié.

6.La supervisio, l'organitzacio i el control del personal de menor qualificacié técnica, si
n'hi ha, assignat a la unitat de destinaci6.

7 .Establir les relacions amb les entitats publiques o privades que, si s'escau, requeresca
I'activitat professional per complir millor els objectius i els fins de la Universitat de
Valencia.

8.Atendre usuaris.
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9.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per raé del servei.

TECNIC/A SUPERIOR DE LABORATORI

1.Supervisar, dirigir i dur a terme, si s'escau, les operacions necessaries per al
funcionament correcte del laboratori, de conformitat amb les necessitats docents i
investigadores.

2.Dissenyar i construir equips i instal-lacions de laboratori i donar suport a la construcci6
d'altres, prestant-hi I'assessorament adient.

3.Prestar col-laboracié técnica, d'acord amb el nivell de coneixements exigits, en
I'exercici de classes practiques com a complement de I'activitat del professor
responsable d'aquestes.

4.Col laborar i donar suport técnic, al nivell dels coneixements exigits, en tasques de
recerca.

5.Coordinar la feina del personal de laboratori de menor professional en I'area funcional.

6.Supervisar, dirigir i dur a terme, si s'escau, la preparacié, el muntatge i el
manteniment de les practiques de laboratori.

7.Manejar i utilitzar els equips de laboratori que requeresquen una formacié de nivell
superior.

8.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no es faca amb caracter exclusiu o principal.

9.Atendre usuaris.

10.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

PENDENT DE DETERMINAR-NE ELS PERFILS

TECNIC/A MITJAZ/ANA DE LABORATORI

1.0rganitzar, coordinar i, si s'escau, dur a terme les operacions necessaries per al
funcionament del laboratori.

2.Dissenyar i construir equips i instal-lacions de laboratori no complexos i donar suport a
la construcci6 d'altres, prestant-hi I'assessorament adient.

3.Dur a terme tots els treballs técnics del laboratori que li encomanen.

4 .Prestar col-laboracio téecnica, de conformitat amb el nivell de coneixements exigits, en
el desenvolupament de classes practiques com a complement de l'activitat del
professor responsable d'aquestes.

5.Col laborar i donar suport técnic, al nivell dels coneixements exigits, en tasques de
recerca.

6.Coordinar la feina del personal de laboratori de menor professional en I'area funcional.

7.Supervisar, dirigir i, si s'escau, dur a terme la preparaci6é, el muntatge i el
manteniment de les practiques de laboratori.

8.Atendre, manejar i utilitzar els equips de laboratori que requeresquen una formacié del
nivell exigit per a l'accés a la plaga.

9.Atendre i manipular técnicament animals d'experimentacio.

10.0Organitzar, controlar, subministrar, custodiar i conservar el material propi del seu
laboratori.
11.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no es faca amb caracter exclusiu o principal.
12.Atendre usuaris.
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13.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per raé del servei.

PENDENT DE DETERMINAR-NE ELS PERFILS

TECNIC/A ESPECIALISTA DE LABORATORI

1.Dur a terme tots els treballs técnics, propis de la seua especialitat, que li encomanen.

2.Reparar i mantenir aparells de laboratori o taller.

3.Prestar col-laboracié tecnica, d'acord amb el nivell de coneixements exigits, en
I'exercici de les classes practiques i treballs d'investigacio.

4.Coordinar o organitzar les tasques que s'han de desenvolupar al servei.

5.Controlar, organitzar, subministrar, custodiar i conservar tot el material existent al
servei; reparar-lo en cas d'avaria.

6.Atendre usuaris.

7.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

PENDENT DE DETERMINAR-NE ELS PERFILS

OFICIAL DE LABORATORI
1.Sota la direcci6 del responsable del servei, encarregar-se del funcionament dels
laboratoris i col laborar, en les tasques que li siguen propies, amb la tasca docent i
investigadora.
2.Manejar, mantenir, netejar i esterilitzar el material del laboratori; reparar-lo en cas
d'avaria (si aquesta no revesteix una dificultat técnica especial).
3.Atendre, manipular i tenir cura de la higiene dels animals d'experimentaci6 i dels seus
habitacles.
4.Manipular i preparar reactius i/o mostres propies del laboratori.
5.Muntar i mantenir instal-lacions pilot de recerca i/o practiques; realitzar experiéncies
simples (si no requereixen una especialitzaci6 tecnica).
6.Conéixer, muntar i reparar el material mecanic, electronic i/o informatic propi del
laboratori.
7 .Preparar sessions practiques.
8.Controlar el material fungible i els reactius i, si s'escau, gestionar compres degudament
autoritzades.
9.El maneig de suports informatics, a nivell d'usuari, quan aixo no comporte la realitzacio
exclusiva d'aquesta funcié.
10.El transport de material i d'equips propis del laboratori, utilitzant els mitjans adequats.
11.Atendre usuaris.
12.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

PENDENT DE DETERMINAR-NE ELS PERFILS.
AREA ESPORTIVA
DIRECTOR/A TECNIC/A D'ESPORTS

1.La direcci6, la supervisio, I'organitzacio i el control de tot el personal adscrit al Servei
d'Educaci6 Fisica.
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2.Dur a terme totes les activitats propies de la professié de técnic superior d'educacié
fisica.

3.Desenvolupar les activitats esportives que es programen al Servei d'Educaci6 Fisica;
responsabilitzar-se de I'Us correcte de les instal-lacions.

4 .Elaborar plans i programes; dirigir i coordinar les arees d'instal-lacions i activitats;
avaluar la feina feta i responsabilitzant-se'n.

5.Elaborar informes, memories o qualsevol altra mena d'estudis relacionats amb la seua
area professional.

6.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.

7.Assessorar I'Equip Rectoral de la Universitat en les matéries relacionades amb la seua
professio.

8.La supervisio, l'organitzacio i el control del personal de menor qualificacié professional
en l'area funcional que, si n'hi ha, tingués assignada la unitat de destinacio.

9.Establir les relacions amb les entitats publiques o privades que, si s'escau, requeresca
I'activitat professional per complir millor els objectius i els fins de la Universitat de
Valéncia.

10.Atendre usuaris.

11.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per raé del servei.

TECNIC/A SUPERIOR D'EDUCACIO FISICA

1.Sota la supervisié dels seus superiors jerarquics, dur a terme totes les activitats
propies de la professio de tecnic superior en educacio fisica.

2.Desenvolupar les activitats esportives que es programen al Servei d'Educacio Fisica;
responsabilitzant-se de I'Us correcte de les instal-lacions.

3.Sota la superior direccié del Servei, elaborar plans; programar, dirigir i coordinar les
arees d'instal-lacions i activitats; avaluar la feina feta i responsabilitzant-se'n.

4.Elaborar informes, memories o qualsevol altra mena d'estudis relacionats amb la seua
area professional.

5.Impartir cursos de reciclatge i/o0 de formacid, en relacié amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta.

6.Assessorar I'Equip Rectoral de la Universitat en les matéries relacionades amb la seua
professio.

7.La supervisio, l'organitzacio i el control del personal de menor qualificacié professional
en l'area funcional que, si n'hi ha, tingués assignada la unitat de destinacio.

8.Establir les relacions amb les entitats publiques o privades que, si s'escau, requeresca
I'activitat professional per complir millor els objectius i els fins de la Universitat de
Valéncia.

9.Atendre usuaris.

10.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

TECNIC/A MITJAZ/ANA EN EDUCACIO FISICA

1.Sota la supervisié de superiors jerarquics, dur a terme totes les activitats propies de la
professio de técnic mitja en educacio fisica.

2.Col laborar en I'elaboracio, la coordinacio i la gestié dels plans i programes d'educaci6
fisica i esports.

3.Desenvolupar les activitats esportives que es programen al Servei d'Educacio Fisica.
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4.Responsabilitzar-se de I'Us correcte de les instal-lacions.

5.Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb la seua area professional.

6.Impartir cursos de reciclatge i/o de formaci6, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta.

7.La supervisio, l'organitzacio i el control del personal de menor qualificacié professional
en l'area funcional que, si n'hi ha, tingués assignada la unitat de destinacio.

8.Atendre usuaris.

9.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per raé del servei.

TECNIC/A ESPECIALISTA EN EDUCACIO FISICA

1.Sota la supervisié de superiors jerarquics, dur a terme totes les activitats propies de la
professio de tecnic especialista en educacio fisica.

2.Desenvolupar totes les activitats esportives que es programen al Servei d'Educaci6
Fisica.

3.Controlar els accessos a les activitats esportives concretes i I'Us correcte de les
instal-lacions.

4. Impartir cursos de reciclatge i/o de formaci6, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta.

5.La supervisio, l'organitzacio i el control del personal de menor qualificacié professional
en l'area funcional que, si n'hi ha, tingués assignada la unitat de destinacio.

6.Atendre usuaris.

7.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

REMARCA: Les funcions descrites s'acompliran de conformitat amb el perfil especific de
I'especialitat exercida.

AREA DE JARDINERIA

BOTANIC/A

1.Sota la supervisié de superiors jerarquics, dur a terme totes les activitats propies de la
professid de tecnic superior botanic.

2.Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb la seua area professional.

3.Impartir cursos de reciclatge i/o de formaci6, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.

4. Assessorar I'Equip Rectoral de la Universitat en les materies relacionades amb la seua
professio.

5.La supervisio, l'organitzacio i el control del personal de menor qualificacié professional
en l'area funcional que, si n'hi ha, tingués assignada la unitat de destinacio.

6.Establir les relacions amb les entitats publiques o privades que, si s'escau, requeresca
I'activitat professional per complir millor els objectius i els fins de la Universitat de
Valéncia.

7.Atendre usuaris.

8.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per raé del servei.
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AREA CULTURAL I DE PATRIMONI

DIRECTOR/A DE L'ORQUESTRA UNIVERSITARIA

1.Sota la supervisié de superiors jerarquics, dur a terme totes les activitats propies de la
professié de director d'orquestra.

2.Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb la seua area professional.

3.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.

4.Assessorar I'Equip Rectoral de la Universitat en les mateéries relacionades amb la seua
professio.

5.La supervisiod, I'organitzacio i el control del personal de menor qualificacié professional
en l'area funcional que, si n'hi ha, tingués assignada la unitat de destinacio.

6.Establir les relacions amb les entitats publiques o privades que, si s'escau, requeresca
I'activitat professional per complir millor els objectius i els fins de la Universitat de
Valéncia.

7.Atendre usuaris.

8.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per raé del servei.

GESTOR/A CULTURAL
1.Sota la supervisio de superiors jerarquics, dur a terme totes les activitats propies de la
professi6 de gestor cultural, en especial el disseny i Il'execucid6 de politiques i
estrategies culturals, col laborant en la definicié de linies estratégiques i en la proposta
de plans d'actuacié en I'ambit de la Universitat de Valéncia.
2.Dur a terme la gestié cultural que programe el Servei d'Extensié Universitaria i el
Vicerectorat de qué depenga o qualsevol altre organ competent en aquesta materia,
mitjancant les activitats gestores seguents:
- Proposta de noves iniciatives i projectes culturals.
- Programacio d'espectacles i/o activitats, i la gestié que se'n derive, si és el cas.
- Interrelacié dels serveis i dependéncies de la institucié competents en cultura.
- Gestio, coordinacio, seguiment i supervisio de plans d'actuacio i recursos humans.
- Seguiment, supervisio i avaluacié de processos i resultats.
3.Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb la seua area professional.
4.Assessorar I'Equip Rectoral de la Universitat en les matéries relacionades amb la seua
professio.
5.La supervisio, I'organitzacio i, si s'escau, el control del personal de I'area cultural.
6.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.
7.Establir les relacions amb les entitats publiques o privades que, si s'escau, requeresca
I'activitat professional per complir millor els objectius i els fins de la Universitat de
Valéncia.
8.Atendre usuaris.
9.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.
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DINAMITZADORA CULTURAL

1.Sota la supervisié de superiors jerarquics, dur a terme totes les activitats propies de la
professié de dinamitzador cultural i, en especial, dissenyar i, si és el cas, col laborar,
executar i/o avaluar tota mena de projectes o programes de dinamitzacié, promocio i
animacio sociocultural en I'ambit de la Universitat de Valéncia.

2.Preparar i potenciar activitats d'estudiants en I'ambit sociocultural.

3.Gestionar i difondre les activitats que promoguen els organs universitaris competents
en materia sociocultural.

4.Gestionar activitats de tota mena en relacié6 amb I'ajuda, el suport, I'impuls, etc. dels
membres de la comunitat universitaria.

5.Gestionar els convenis en materia de serveis socials i culturals que li encomanen.

6.Coordinar i gestionar els programes i les activitats de dinamitzacié sociocultural dirigits
als estudiants universitaris.

7.Sota la supervisié de superiors jerarquics, establir les relacions amb les entitats
publiques o privades que, si s'escau, requeresca l'activitat professional per complir
millor els objectius i els fins de la Universitat de Valéncia.

8.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no es faca amb caracter exclusiu o principal.

9.Atendre usuaris.

10.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de

semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per raé del servei.

TECNIC/A MITJA/ANA EN CONSERVACIO DEL PATRIMONI
1.Sota la supervisié de superiors jerarquics, dur a terme totes les activitats propies de la
professio de técnic mitja en conservacié del patrimoni i, en especial, elaborar plans i
fer-ne el seguiment, en alldo que fa a restauracié en I'ambit de la Universitat, custodiant
la informacié pertinent.
2.Actualitzar i informatitzar I'inventari de les diverses col-leccions que constitueixen el
patrimoni moble de la Universitat.
3.Col laborar en tots els projectes universitaris que afecten el patrimoni universitari,
incloent-hi la coordinacié d'exposicions i de catalegs patrimonials.
4.Fer visites guiades i/o protocol-laries.
5.Col laborar en la gestio del protocol.
6.Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb la seua area professional, en qualsevol suport, incloent-hi I'informatic.
7.Assessorar I'Equip Rectoral de la Universitat en les mateéries relacionades amb la seua
professio.
8.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no es faca amb caracter exclusiu o principal.
9.Sota la supervisi6 de superiors jerarquics, establir les relacions amb les entitats
publiques o privades que, si s'escau, requeresca l'activitat professional per complir
millor els objectius i els fins de la Universitat de Valéncia.
10.Atendre usuaris.
11.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.

AREA DE PUBLICACIONS
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EDITOR/A

1.Sota la supervisié de superiors jerarquics, dur a terme totes les activitats propies de la
professié d'editor.

2.Gestionar la programacio editorial (recepcié d'originals i relacions amb els autors i
traductors) del Servei de Publicacions de la Universitat de Valéncia.

3.Coordinar el procés de produccié editorial i fer-ne el seguiment.

4 .Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb la seua area professional.

5.Assessorar I'Equip Rectoral de la Universitat en les matéries relacionades amb a seua
professio.

6.Impartir cursos de reciclatge i/o de formacid, en relaci6 amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.

7.La supervisio, l'organitzacio i el control del personal de menor qualificacié professional
en l'area funcional que, si n'hi ha, tingués assignada la unitat de destinacio.

8.Establir les relacions amb les entitats publiques o privades que, si s'escau, requeresca
I'activitat professional per complir millor els objectius i els fins de la Universitat de
Valéncia.

9.Atendre usuaris.

10.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per raé del servei.

TECNIC/A MITJA/ANA EN MARQUETING

1.Sota la supervisid de superiors jerarquics, dur a terme totes les activitats propies de la
professio de técnic mitja en marqueting.

2.Planificar la promocié del fons editorial (catalogacio, difusio, distribucié i relaciones
editorials).

3.Supervisar l'estoc editorial.

4.Dissenyar les estratégies de marqueting: distribucid i venda de les publicacions
universitaries (producte, preu, distribucié i comunicacio).

5.Elaborar informes, memories, estadistiques i, en general, tota mena d'estudis
relacionats amb la seua area professional en qualsevol suport, incloent-hi I'informatic.

6.Assessorar I'Equip Rectoral de la Universitat en les matéries relacionades amb la seua
professio.

7.lmpartir cursos de reciclatge i/o0 de formacid, en relacié amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.

8.La supervisio, l'organitzacio i el control del personal de menor qualificacié professional
en l'area funcional que, si n'hi ha, tingués assignada la unitat de destinacio.

9.Establir les relacions amb les entitats publiques o privades que, si s'escau, requeresca
I'activitat professional per complir millor els objectius i els fins de la Universitat de
Valencia.

10.Atendre usuaris.

11.En general, qualssevol altres tasques, afins a la categoria del lloc i d'altres de
semblants a les que es descriuen damunt, que li encomanen els seus superiors
jerarquics i que siguen necessaries per rad del servei.
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S’afegeixen aquestes funcions que van estar aprovades per I’ACSUV
1999/322 del 21-12-99

CAP D’UNITAT DE GESTIO

1.
2.

10.

Direcci0, supervisio i control del personal adscrit a la unitat.

De conformitat amb les instruccions rebudes de Geréncia, la responsabilitat de la
gestié economico-administrativa, complint i fent complir les normes de caracter
general o especifiques.

Proposta i preparacié de normes internes o informatives, tant per als dependents
de la unitat, com per als seus usuatris.

Recopilar, actualitzar i comunicar al personal dependent de la unitat, les
disposicions legals i normes reglamentaries relacionades amb la seua tasca.
Impulsar i participar en les labors d’informaci6 de la seua unitat.

Preparar propostes de resolucions dels assumptes competéncia de la unitat.
Coordinar i preparar el despatx, segons les indicacions del superior jerarquic, de
la correspondéncia de la unitat.

Atencid a usuaris.

Impartir cursos de reciclatge, en relacié amb els seus coneixements professionals,
dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per aquesta, sempre
que aquesta tasca no tinga caracter exclusiu o principal.

En general, qualsevol altra tasca afi a la categoria del lloc i semblant a les que
s’han descrit més amunt, que li siga encarregada pels seus superiors jerarquics
(organicament i funcionalment) i resulte necessaria per rad del servei.

TECNIC MITJA, AJUDANT D’ARXIUS

1.
2.
3.

Rebre, organitzar i fer accessible la documentacio.

Classificar, ordenar, inventariar i catalogar la documentacié.

Elaborar els instruments de descripcié adequats (guies, inventaris, catalegs) per a
I'organitzacié dels documents.

Facilitar a I'administracié universitaria la documentacié necessaria per a la
resolucio dels tramits administratius i la presa de decisions.

Facilitar 'accés a la documentacié als investigadors, estudiosos i ciutadans en
general, d’acord amb el marc legal existent.

Aplicar els criteris i les directrius formulades per la Universitat de Valéncia sobre
transferéncies de documentacio, selecci6 i gestié documental.

Participar en activitats de formaci6 d’usuaris.

Participar en activitats de difusi6 del patrimoni documental i de suport a la
docencia.

Participar en les tasques d’informacio en I’'ambit de la seua competéncia.

En general, qualsevol altra tasca afi a la categoria del lloc i semblant a les que
s’han descrit més amunt, que li siga encarregada pels seus superiors jerarquics i
resulte necessaria per raons del servei.

TECNIC MITJA DE GESTIO (COORDINADOR/A DE GESTIO)

1.

Seguint les instruccions dels superiors jerarquics, assumir la coordinacié del
personal de menys qualificacié professional en la seua area funcional per a la
realitzacié de tasques concretes.

Substituir, dins la unitat de destinacio, els immediats jerarquics superiors quan
siga necessari, per abséncia o malaltia.

Tramitar expedients i processos administratius que per la seua complexitat
requereixen capacitacio técnica especifica, utilitzant els mitjans adequats, inclosos
els informatics.
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10.

Revisar i proposar actualitzacié d’'impresos, formularis i métodes de treball,
relacionats amb la seua funcié técnica qualificada.

Realitzacié de les tasques derivades de les funcions assignades, amb els suports
tecnics i humans necessaris.

Participar i col-laborar en les tasques d’informacié de la unitat de gestio en la qual
presta els seus serveis, amb especial atencidé a les tasques técniques de la seua
competéncia.

Informar els superiors jerarquics sobre el contingut dels expedients en tramitacio,
aixi com qualsevol persona o entitat legitimament interessada.

Impartir cursos de reciclatge i/o formacio, en relaci6 amb els seus coneixements
técnics i professionals, adrecats al personal de la Universitat de Valéncia o
organitzats per aquesta, sempre que aquestes tasques no tinguen caracter
exclusiu o principal.

Atendre usuaris.

En general, qualssevol altres tasques afins a la categoria del lloc i semblats a les
anteriorment descrites que siguen encarregades pels superiors jerarquics i
resulten necessaries per al servei.

TECNIC/A SUPERIOR D’'INFORMACIO

1.

2.

10.

11.

12.

13.

De conformitat amb els seus superiors jerarquics, dur a terme totes les activitats
propies de la professié d’'informacié al més alt nivell.

Dirigir, coordinar i efectuar les tasques necessaries per a adequar a les
necessitats de I'usuari I'oferta informativa del servei al qual estiga adscrit.
Coneixer totes aquelles xarxes d’informacié dependents d’altres institucions
publiques o privades, relacionades amb la universitat.

Realitzar recerques d’informacié i atendre els usuaris de qualsevol tipus en
aquelles consultes que per la seua complexitat corresponguen a un técnic superior
d’'informacio.

Coordinar, supervisar i, si és el cas, realitzar la recerca, identificacid, seleccid,
manteniment i distribucié dels fons d’informacié que resulten d’interes per a la
comunitat universitaria, aixi com procedir a I'adquisicié de recursos bibliografics
propis del seu ambit tematic.

Dirigir, supervisar i realitzar, si és el cas, el processament de la informaci6 propia
d’'un servei d’'informacidé universitaria, mitjancant I'’elaboraci6 i I'actualitzacié de
bases de dades, catalegs, aplicacié de thesaurus i descripcié de documents.

Dirigir i elaborar, si és el cas, documents secundaris i terciaris que servisquen
com a instrument de difusié del servei. Redactar informacié per ser difosa en
mitjans de comunicacio.

Tractar, recopilar, analitzar, difondre i distribuir (utilitzant qualsevol suport, inclos
I'informatic), tot tipus d’informacions d’interés en i de la comunitat universitaria, a
fi que les puga consultar qualsevol tipus d’usuari.

Dirigir i realitzar, si és el cas, la relacié d’'informes, estadistics i en general, tot
tipus d’estudis relacionats amb la seua area professional.

Impartir cursos de reciclatge i/o formacio relacionats amb els seus coneixements
professionals, dirigits al personal de la Universitat de Valéncia o organitzats per
aquesta, sempre que aquesta tasca no es faca amb caracter exclusiu o principal.
Assessorament a l'equip de govern en les materies relacionades amb la seua
professio.

Sota la direcci6 dels seus superiors jerarquics, relacionar-se amb entitats
publiques o privades que, si és el cas, requerisca I'activitat professional, per al
millor acompliment dels objectius i fins de la Universitat de Valencia.

Supervisié, organitzacié i control del personal de menor qualificacié professional
en la seua area funcional, que tinga assignada la unitat de destinacio.
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14.
15.

Atencid, assessorament i orientaci6 d’usuaris.

En general, qualsevol altra tasca afi a la categoria del lloc i semblant a les que
s’han descrit més amunt, que li siga encarregada pels seus superiors jerarquics i
resulte necessaria per raons del servei.

S’afegeixen aquestes funcions que van estar aprovades per el Consell de
Govern del 29-11-05

“AUXILIAR TECNIC DE BIBLIOTEQUES” INTEGRAT EN L’ESCALA TECNICA
BASICA D’ARXIUS | BIBLIOTEQUES — GRUP C
(ACGUV 367/2005)

Funcions: Suport a la gestio

Atenci6 als usuaris.

Informaci6 general sobre la biblioteca i els seus serveis.

Informacio bibliografica de recursos interns i externs.

Suport al personal bibliotecari en les funcions de caracter técnic.

Suport al procés técnic de fons bibliografics.

Suport en la gestié d’adquisicions.

Suport en la gesti6 de la col-leccié (recomptes, expurgacio, estadistiques, etc.)
Suport en la gestié de publicacions periodiques i bases de dades.

Introduccio de les dades corresponents al registre d’exemplar en bases de dades
bibliografiques.

Confeccié d’estadistiques, informes, etc., sota la supervisi6 del personal
bibliotecari.

Registre de fons bibliografics i preparacié per tal de posar-los a disposicié dels
usuaris (teixells, codis de barra, bandes anti-furt).

Control i execuci6 de tot tipus de préstec de documents.

Utilitzacié dels sistema de gestio bibliotecaria per tal de dur a terme les tasques
descrites.

Coneixements d’ofimatica a nivell d’usuari.

Col-locacié i ordenacié del material bibliografic.

En general, qualsevol altra tasca corresponent a la categoria del lloc que li siguen

encomanades pel seu superior jerarquic i resulten necessaries per raé del servei.
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S’afegeixen aquestes funcions que van estar aprovades per el Consell de
Govern.

“TECNIC MITJA D’ACTIVITATS SOCIALS EN EL COL-LEGI MAJOR DR. PESET”
(ACSUV 2006/276)

Funcions: Sota la supervisi6 i ordres del Director del Col-legi:

= Coordinacié de la prestacié dels serveis interns que es presten en el Col-legi
Major; restauracio, neteja, manteniment, recepcio, etc.

= Gestid dels espais socials del Col-legi Major reservats per a activitats academiques
o de caracter social i ciutada.

= Col-laboraci6 en la programacié i desenvolupament d’activitats academiques,
socials i civiques, organitzades, produides, coproduides o acollides per o/en el
Col-legi Major.

= Gesti6 dels suports de publicitat o informatius, targetes, catalegs, cartells, etc.

= Difusi6 de les activitats socials del Col-legi. Manteniment i actualitzacié de les
bases de dades dels mitjans de comunicacié. Coordinacié dels mitjans de
comunicacioé que siguin necessaris.

= Redaccido de la memoria anual d’activitats academiques, socials i civiques del
Col-legi Major.

= En general, qualsevol altra funcié afi a les ja descrites que li sigui encomanada

per la Direccio del Col-legi i siguen necessaries per ra6 del servei.

TECNIC SUPERIOR DE FORMACIO, ESPECIALISTA EN FORMACIO ON-LINE.
(ACSUV 2006/316)

Especialista en formacié a distancia mitjancant la intranet de la UVEG, amb
coneixements informatics en aula virtual i en tots aquells programes informatics per
desenvolupar la formacié a distancia. Haura de tenir experiencia en actualitzacio i
manteniment de les aplicacions utilitzades en les aules multimédia de I’'SFP.

Funcions:

e Coordinaci6 i assessorament en el disseny i adaptacié de material formatiu propi
de I'SFP en format d’e-learning.

e Avaluaci6 de propostes de material formatiu extern en modalitat d’e-learning.

e Coordinacio i actualitzacio de les aules informatiques propies de I'SFP.

e Coordinacio de politiques de I'SFP quant a formacié de PDI | pas en I'ambit d ela
docéncia i gesti6 a través de I'ordinador amb Aula Virtual i Server d’Informatica.
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FUNCIONS D’OFICIAL D’AUDIOVISUALS
(ACGUV 55/2007)

1.- Sota la direccio del responsable del servei, encarregar-se de les tasques basiques
de suport a la docencia en practiques, a la produccié audiovisual universitaria i a

I'activitat investigadora.

2.- Manejar, mantenir, netejar i atendre el material del laboratori, aixi com la seua
reparacié (quan les avaries no revestisquen especial dificultat técnica)

3.- Preparaci6 del material audiovisual del Laboratori per a les practiques d’alumnes.

4.- Muntar i mantenir les instal-lacions pilot d’'investigacié i/o practiques, aixi com
muntatges audiovisuals simples (que no requerisquen especialitzacié técnica).

5.- Coneixer i muntar I'equip audiovisual i/o informatic propi del Laboratori.
6.- Preparacio de sessions practiques.

7.- Control del material fungible i, si és el cas, gesti6 de compres degudament
autoritzades.

8.-Maneig a nivell usuari del software informatic, quan aixd6 no comporta la realitzacio
exclusiva d’aquesta funcio.

9.- Transport de material i equips del laboratori d’audiovisuals, utilitzant per a aixo
els mitjans adequats.

10.- Atenci6 a usuaris, si és el cas.
11.- En general, qualssevol altres tasques afins a la categoria del lloc i semblants a

les anteriorment descrites, que li siguen encomanades pels seus superiors jerarquics i
resulten necessaries per raons del servei.

FUNCIONS DE TECNIC SUPERIOR DE FISCALITAT I TRIBUTACIO
(ACGUV 55/2007)

1. Calculi liquidacié d'impostos a I'Agéncia Tributaria. I.R.P.F. i I.V. A.
2. Declaraci6 periodica d'operacions intracomunitaries de la Universitat de Valéncia.

3. Elaboracié de resums anuals relatius als impostos liquidat i I'elaboracié periodica de
les operacions preventives normativament.

4. Elaboraci6 i estadistiques INTRASTAT, INE i totes aquelles que siguin necessaries i es
relacionin amb la comesa del lloc de treball.

5. Liquidacié, pagament o tramits d'exempcié si escau d'impostos locals reportats per
les activitats i patrimoni de la Universitat de Valéncia.
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10.

11.

Elaboracié d'informes per a la tramitacié de certificacions, devolucions i qualsevol
altre tramit relacionat amb els impostos que siguin part de l'activitat del lloc de
treball.

Control i elaboraci6é de la part fiscal referida a la facturacié externa de la Universitat,
en col-laboracié amb els serveis que puguin estar implicats en la gestio6.

Manteniment i control dels llibres de factures emeses i rebudes en la Universitat de
Valéncia, quant a la seva part fiscal.

Gesti6é de reclamacions per via administrativa, d'ingressos pendents de cobrament
relacionats amb les activitats investigadores del personal de la Universitat de
Valéncia i propostes d'anul-lacié de drets incobrables.

Tramitis de reclamacioé i compensacié de drets reconeguts pendents de cobrament
amb altres Administracions Publiques.

Totes aquelles, relacionades amb les anteriors o similars a les mateixes que els siguin

encomanades per les seves superiors jerarquics i resultin necessaries per rad del
servei.

40



