Descripcié i valoracié dels llocs de treball

3.1

Qiiestionari on-line per a I’analisi i descripci6 del lloc de treball

2.-

Si tens personal a carrec teu, intern o extern, indica el nimero de persones i els llocs que
ocupen

Fes una relacié, per ordre d’importancia, de les principals funcions o responsabilitats
basiques del teu lloc de treball i indica’n, per cadascuna d’elles, els serveis/seccions/unitats
de la UdG i els proveidors o agents externs a la UdG amb els quals t’hi relaciones per al

esenvolupament d’aquestes funcions.
d | t d’ tes fi

Exemples de funcions: realitzar tasques d’aplicacié de normativa, gestié i tramesa de
documentacid, suport a la gestié administrativa dels processos del servei elaborant i gestionant
els documents que se’n generen, atendre ilo derivar les peticions d’informacions internes i
externes, fer la distribucié o assignacié del correu intern, gestio del pressupost, gestié del FM,
gestio de les aules, etc.

El coneixement d’idiomes és necessari per realitzar les funcions descrites en el punt
anterior?

Si utilitzes eines informatiques/ofimatiques, indica’n el programari i el nivell de
coneixements necessaris per al desenvolupament de la teva feina.

Qiiestionari on-line per a P’analisi i descripcié del lloc de treball

5.- Quins so6n els coneixements técnics que s’apliquen o que sén necessaris per a la realitzacio de les

funcions descrites en el punt 2?

Exemples: académics, economics, informatics, juridics, procediment administratiu, contractacio, atencié al
public, coneixements de la institucid: organitzacié i legislacid, etc.

6.- Quina creus que és la formacié académica reglada recomanada, adient o convenient per al

desenvolupament de les funcions descrites en el punt 2?

7.- Creus que pot ser util tenir una experiéncia laboral prévia a l'entrada a la UdG per al

desenvolupament de les funcions descrites en el punt 2?

8.- Creus que pot ser (til tenir una experiéncia prévia dins la UdG per al desenvolupament de les

funcions descrites en el punt 2?

9.- Quant temps creus que necessita una nova incorporacié al lloc de treball per realitzar

correctament les funcions descrites en el punt 2?
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Qiiestionari on-line per a I’analisi i descripcioé del lloc de treball

10.- En la teva opinid, quines sén les habilitats o caracteristiques professionals necessaries per a la
realitzacié de les funcions descrites en el punt 2?

Exemples: Iniciativa, flexibilitat, capacitat d’andlisi, pensament global, direccié de persones, identificacio
amb la institucio, orientacié als resultats, desenvolupament de persones, lideratge, autoconfianga, servei
a l'usuari, treball en equip, recerca d’informacid, claredat comunicativa, autocontrol, preocupacié/interés
per la qualitat i 'ordre, etc.

I'1.- Inclou aqui qualsevol informacié que consideris rellevant per a I'analisi i descripcié del teu lloc
de treball i que no hem considerat.




