FUNDACIO URB

CONVOCATORIA INTERNA

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

RECEPCIONISTA — GESTIO ACADEMICA DE

FUABFormacio

En dependeéncia del/de la Responsable de la Gestié Academica de FUABFormacio,
realitzara les tasques propies de recepcio i d’atencio als usuaris.

Funcions i Responsabilitats:

Atencio a l'alumnat i persones interessades (personal, teléfon, correu-
electronic), d’acord amb les directrius de la Direccio de Serveis Docents i en
col-laboracié amb Promoci6 i Comunicacio

Gestidé de les adreces electroniques institucionals del centre, responent o
derivant els missatges segons correspongui, d’acord amb les directrius
rebudes

Promocio i informacio dels estudis de les escoles de a FUAB, en col-laboraci6
amb Promocio i Comunicacio

Atenci6 al professorat

Gesti6 i reserva d’aules i espais

Altres funcions assignades pel seu responsable directe o per la Responsable
de la Gestié Académica i Suport Logistic i Punt d’Informacié en I'ambit de les
seves competéncies

Requisits:

Formacio:

Batxillerat o CFGM

Coneixements Especifics:

Coneixement del funcionament i la organitzacio del sistema universitari
Coneixements avangats d’ofimatica i TIC

Experiéncia Professional:

Experiéncia d’'un any, com a minim, en I'ambit de la gestio d’institucions
educatives

Idiomes:

Nivell catala i castella: nadiu o C1
Nivell d’anglés: B2
Altres llengues: valorable
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Competéncies:

Capacitat d’organitzacio

Facilitat per treballar en equip
Proactivitat en el lloc de treball

Capacitat de comunicacié

Capacitat d’aprenentatge

Flexibilitat i capacitat d’adaptacio al canvi
Orientacio a la millora

Orientacio a l'usuari

Polivaléncia, cordialitat i empatia

Dedicaci6 i contraprestacions:

Contracte laboral indefinit

Dedicacié a temps complet: 38 hores setmanals. Amb caracter general,
I'horari sera de dimarts a divendres de 13 a 21h i dissabtes de 8 a 14h.
Lloc de treball: Campus de la UAB a Bellaterra

Retribuci6 : 20.000 € bruts anuals +1.530 € en concepte de plus de tardes

Sol-licituds:

Les sol-licituds es poden enviar fins el dia 19 d’octubre de 2022, adjuntant el
Curriculum Vitae en format PDF a I'adrega seleccio@fundaciouab.cat, especificant la
referéncia: Oferta Recepcionista Gestié Académica.
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