FUAB

Fundacié Universitat
Autonoma de Barcelona

CONVOCATORIA INTERNA

(Per a treballadors/es de les institucions de la Corporacio UAB)

TECNIC/A PER ALS PROGRAMES ESPECIFICS PER

A ESTUDIANTS INTERNACIONALS = STUDY
ABROAD

Amb dependeéncia de la cap d’Administracié dels Programes Especifics per a
Estudiants Internacionals — Study Abroad, realitzara les tasques seguents:

Realitzar els procediments académics, administratius i de promoci6 i informacio
propis de la gestio dels Programes Especifics per a Estudiants Internacionals-
Study Abroad, d’acord amb les directrius de la FUAB i amb la normativa vigent
Informar i atendre els alumnes i les persones interessades

Informar i atendre les agéncies i universitats col-laboradores

Gestionar el correu electronic i altres canals de comunicacio

Realitzar el procediment d’admissio: validacio i seguiment de documentacio
d’accés, generar documentacio per alumnes, resolucions d’admissié
Matricular

Gestionar els expedients

Emetre certificats i gestionar sol-licituds d’alumnes i ex-alumnes

Fer la resolucio d’'incidéncies

Mantenir actualitzada la pagina web dels continguts del seu ambit de
responsabilitat

Donar suport a la Direccid, Coordinacid académica i professorat dels
programes

Elaborar dades i informacio

Aquelles altres funcions que li siguin encomanades per la cap d’Administracio
en I'ambit de les seves competencies técniques

Requisits

Formacio:

Titol de Grau o Cicle Formatiu de Grau Superior

Idiomes:

Catala i castella: nadiu o equivalent a nivell C1 del MECR



e Angles: equivalent a nivell C1 del MECR

Altres coneixements:

e Coneixements avancats d’ofimatica i de programes de gestid

e Coneixement del funcionament i I'organitzacié del sistema universitari catala i
internacional

e Coneixement dels processos relacionats amb estudiants internacionals

Experiéncia:
e Experiencia minima de 2 anys en el desenvolupament de tasques similars

Altres meérits a valorar:

e Coneixements d’altres llengles, preferentment xinés, frances o alemany

Competéncies personals:

e Capacitat d’organitzacio i de planificacié

e Facilitat per treballar en equip

e Pro-activitat en el lloc de treball

e Capacitat de comunicacio i escolta activa

e Capacitat de comprensio lectora i d’expressio escrita
e Capacitat d’aprenentatge

¢ Flexibilitat i capacitat d’adaptacio al canvi

e Polivaléncia, cordialitat i empatia

e Orientacio a la millora

e Orientacio a l'usuari

Dedicacid i contraprestacions:

e Contracte laboral indefinit

e Dedicacio a temps complet: 38 hores setmanals. Amb caracter general, I'horari
sera de dilluns a dijous de 9 a 18 hores i els divendres de 9 a 15 hores

e Lloc de treball: Barcelona

e Retribuci6 : 25.782,60 € bruts anuals

Sol-licituds:
Les sol-licituds es poden enviar fins el dia 24 d’octubre de 2024, adjuntant el

Curriculum Vitae en format PDF i una carta de motivacio a [l'adreca
seleccio@fundaciouab.cat especificant la referéncia: Técnic/a Study Abroad 24



mailto:seleccio@fundaciouab.cat

