Fundacio UAB

DESCRIPCIO DE LLOC DE TREBALL

CATEGORIA Administratiu/va

LLOC DE TREBALL Administratiu/va Equip Transversal d’Atencié a 'Alumnat
DIRECCIO Direcci6 de Serveis Docents

RESPONSABLE Responsable de Gestio i de 'Equip d’Atencié a I'Alumnat
DIRECTE/A

FUNCIONS | RESPONSABILITATS:

Realitzar els procediments académic-administratius i d’informacié académica propis de
la gestio académica dels estudis que se li encomanin segons les necessitats (inclosos
els procediments relacionats amb la gesti6 de les practiques académiques curriculars i
extracurriculars, d’acord amb les directrius del centre i amb la normativa vigent:

Donar Informacio i atendre els alumnes i persones interessades en relacié amb
la gestié dels estudis del centre, personalment o per teléfon o correu electronic.
Gestionar els procediments de preinscripcio i de matricula.

Fer el seguiment de la gesti6 i del tancament d’actes de qualificacio.

Emetre certificats i altres documents, gestié de beques, gestio de titols oficials.
Atendre estudiants i entitats col-laboradores en relacid amb la gestié de les
practiques i la borsa de treball.

Gestionar convenis de practiques: sol-licitud, recepcio, elaboracio, seguiment i
arxiu .

Rebre, registrar, gestionar i publicar les ofertes de practiques.

Rebre, registrar, gestionar i publicar les ofertes laborals.

Col-laborar en el manteniment a la web dels continguts del seu ambit de
responsabilitat.

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

Mantenir la documentacié del seu ambit d’acord amb els criteris de I'equip.
Altres funcions assignades per un tecnic especialista o per la responsable de
'Equip d’Atencié a I'Alumnat en 'ambit de les seves competéncies técniques.

PEREFIL:

FORMACIO:

Titol de Batxillerat o CFGM

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.



EXPERIENCIA PROFESSIONAL:

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

COMPETENCIES

e Capacitat d’organitzacio

o Facilitat per treballar en equip

e Proactivitat en el lloc de treball

e Capacitat de comunicacio

o Capacitat d’'aprenentatge

e Flexibilitat i capacitat d’adaptacié al canvi
¢ Orientacio a la millora

e Orientacio a l'usuari

e Polivaléncia, cordialitat i empatia

| IDIOMES

e Nivell Catala i castella: nadiu o C1
e Nivell d’Anglés: B2

| HABILITATS INFORMATIQUES

¢ Coneixements avancgats d’ofimatica i TIC

CONDICIONS DE TREBALL:

e Utilitzaci6 de pantalles de visualitzacié de dades

o Realitzacié de tasques administratives com gestié telefonica, gestié d'email,
elaboracio de documents i altres tasques de la mateixa indole

¢ Realitza tasques d'atencié a alumnes

¢ De manera ocasional es desplaga a altres centres de la Corporacio



