FUNDACIO URB

ADMINISTRATIU/VA DE LA GESTIO ACADEMICA

DE FUABFormacio6

Sota la dependéncia del/de la Responsable de Gestié Académica de Formacié Professional i
Formaci6 Continua, realitzara les tasques propies d’administracio.

Funcions i Responsabilitats:

Realitzar els procediments académic-administratius i de promocié i informacio
académica propis de la gestié académica dels estudis de I'Escola FUAB Formacié,
d’acord amb les directrius del centre i amb la normativa vigent

Donar Informacio i atendre els alumnes i persones interessades

Gestionar el correu electronic

Introduir qualificacions i fer el seguiment de tancament d’actes

Resoldre incidéncies propies del lloc de treball

Fer el manteniment a la web dels continguts del seu ambit de responsabilitat

Donar suport a les Direccions, Coordinacions i professorat dels estudis en relacié amb
els procediments académic-administratius i de promocio i informacié académica
Elaborar informes i tractar dades a peticié dels responsables

Altres funcions assignades per la seva responsable directa o per la Responsable de la
Gestid Académica i Suport Logistic i Punt d’Informacié en I'ambit de les seves
competéncies técniques

Requisits:

Formacio:

Titol de Batxillerat o CFGS

Coneixements Especifics:

Coneixement del funcionament i la organitzacié del sistema universitari
Coneixement de la normativa académica i els procediments relatius al seu ambit de
responsabilitat

Experiéncia Professional:

Experiéncia minima d’1 any en el desenvolupament de tasques similars

Altres coneixements:

Nivell catala i castella: nadiu o C1

Nivell d’'anglés: B2

Coneixements avangats d’ofimatica i TIC
Gestor de continguts web

Altres meérits a valorar:

Titol de Grau universitari
Coneixements d’altres llenglies
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Experiéncia en tasques similars en 'ambit de la Formacié Continua, preferiblement
universitaria

Competéncies:

Capacitat d’organitzacio

Facilitat per treballar en equip

Proactivitat en el lloc de treball

Capacitat de comunicacio i escolta activa

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

Flexibilitat i capacitat d’adaptacié al canvi

Orientaci6 a la millora

Orientacié a l'usuari

Polivaléncia, cordialitat i empatia

Dedicacid i contraprestacions:

Contracte laboral indefinit

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

Lloc de treball: Campus de la UAB a Bellaterra

Retribuci6 : 21.272,15 € bruts anuals

Sol-licituds:

Les sol-licituds es poden enviar fins el dia 27 d’abril de 2023, adjuntant el Curriculum Vitae
en format PDF a [ladrega seleccio@fundaciouab.cat, especificant la referéncia:
Administratiu/va FUABFormacio.
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