Fundacio UAB

DESCRIPCIO DE LLOC DE TREBALL

CATEGORIA Administratiu/va

LLOC DE TREBALL Administratiu/va de I'equip de suport a les direccions i
coordinacions docents

DIRECCIO Direcci6é de Serveis Docents

RESPONSABLE Responsable de l'equip de suport a les direccions i

DIRECTE/A coordinacions docents

FUNCIONS | RESPONSABILITATS:

Proporcionar suport administratiu a les direccions docents i, per determinades tasques,
a les coordinacions de titulacio. Les seves responsabilitats inclouen:

Gestionar la contractacioé i el pagament de professorat (elaboracié de propostes
de contractacio, gestio dels pagaments...).

Gestionar la tramitacié administrativa de les despeses del centre (conformitat de
factures, notes de despeses...).

Oferir suport administratiu en relacié a la gestié del pla docent (venies docents,
estadistiques...).

Elaborar certificats docents (inclou la cerca i verificacié d'informacié académica).
Oferir suport administratiu en l'organitzacié d’esdeveniments académics del
centre com actes de graduacié, workshops, conferéncies i seminaris (invitacions,
reserves d'espais, contractacié de proveidors i control d’ assistents).

Donar suport administratiu per a la presentacio de propostes a convocatories de
projectes i procediments de contractacio publica.

Donar el suport administratiu general a les direccions docents: viatges,
inscripcions a congressos, reunions i visites institucionals,...

Treballar en coordinacié amb la resta de I'equip de gestio, aixi com amb els altres
ambits de la FUAB (Promocio6 i Comunicacid, Servei Informatica, altres unitats
de la Direccio de Serveis Docents, Economia, Direccio Juridica, etc.) i de la UAB
quan sigui necessari.

Vetllar per la satisfaccid dels usuaris pel que fa als processos del seu ambit.
Organitzar la documentacio del seu ambit i establir els processos necessaris per
mantenir-la.

Realitzar altres funcions que li siguin assignades pel responsable directe en
I'ambit de les seves competéncies.

PEREFIL:

FORMACIO:

Titol de Batxillerat o CFGS.

CONEIXEMENTS ESPECIFICS:

Coneixement del funcionament i I'organitzacio del sistema universitari.
Coneixement de les normatives i els processos del seu ambit de responsabilitat.



EXPERIENCIA PROFESSIONAL:

e Experiéncia minima de 2 anys en el desenvolupament de tasques similars.

COMPETENCIES

e Capacitat d’organitzacio.

e Facilitat per treballar en equip.

e Proactivitat en el lloc de treball.

e Capacitat de comunicacio i escolta activa.

o Capacitat de comprensio lectora i d’expressioé escrita.
e Capacitat d’aprenentatge.

o Flexibilitat i capacitat d’adaptacié al canvi.

e Orientaci6 a la millora.

e Orientacio a l'usuari.

e Polivaléncia, cordialitat i empatia.

IDIOMES

¢ Nivell Catala: C1 o nadiu.
¢ Nivell castella: C1 o nadiu.
¢ Nivell dAnglés: B2.

HABILITATS INFORMATIQUES

e Coneixements avangats d’ofimatica i TIC.

CONDICIONS DE TREBALL:

e Utilitzacio de pantalles de visualitzacié de dades.
¢ De manera ocasional es pot desplacar a altres centres de la Corporacié o del
campus.



