Fundacio UAB

DESCRIPCIO DE LLOC DE TREBALL

CATEGORIA Técnic/a

LLOC DE TREBALL Responsable de Recepcid i Consergeria

DIRECCIO Direcci6 Serveis Docents

RESPONSABLE Responsable de 'Equip de Gestié de Fuabformacio
DIRECTE/A

FUNCIONS | RESPONSABILITATS:

Planificar, organitzar i coordinar els processos que duu a terme I'equip de Recepcio i
Consergeria fomentant la millora continuada i 'acompliment del Sistema de Garantia
Interna de la Qualitat (SGIQ):

Obrir o tancar la recepcid, segons I'horari assignat, i I'edifici si no ha comencat o
ja ha finalitzat el servei de neteja.

Organitzar I'atencid, presencial i telefonica, de I'alumnat, el professorat i de
qualsevol persona que s’adreci al centre d’acord amb les directrius de la Direccid
de Serveis Docents.

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

Informar dels estudis del centre, en col-laboraci®é amb Promocié i Comunicacio.
Planificar I'aulari d’acord amb les necessitats de les coordinacions de titulacio i
gestionar la reserva d’aules i espais de I'edifici.

Gestionar els avisos als alumnes i professors pels mitjans habilitats.

Oferir suport logistic a 'aula.

Portar el control i supervisar els espais del centre i el seu manteniment (aules,
instal-lacions, espais comuns/despatxos, altres), en coordinaci6 amb
'administracio del centre, i els serveis de neteja i de manteniment de I'edifici.
Gestionar la compra de petit material i la contractacié6 de serveis (transport,
missatgeria, reprografia) d’acord amb les directrius rebudes i els procediments
establerts.

Donar suport a la resta de I'equip de gestio de FUAB Formacié quan sigui
necessari.

Treballar en coordinacié amb la resta de I'equip de gestid, aixi com amb els altres
ambits de la FUAB i de la UAB quan sigui necessari.

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

Gestionar el personal assignat a I'equip.

PERFIL:

FORMACIO:

Titol de Batxillerat o CFGM



CONEIXEMENTS ESPECIFICS:

e Coneixements del funcionament i la organitzacio del sistema universitari
e Coneixements dels procediments d’atencié als usuaris i de suport logistic

EXPERIENCIA PROFESSIONAL:

e Experiéncia minima de 2 anys en llocs de treball similars

COMPETENCIES

e Capacitat d’'organitzacié i de planificacio
e Capacitat per dirigir i coordinar equips

o Facilitat per treballar en equip

e Compromis amb la feina i amb 'equip

e Proactivitat en el lloc de treball

e Capacitat per prendre decisions

e Capacitat de comunicacio i escolta activa
e Capacitat d’aprenentatge

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

e Orientaci6 a l'usuari

e Polivaléncia, cordialitat i empatia

IDIOMES

¢ Nivell Catala: nadiu o C1
¢ Nivell Castella: nadiu o C1
¢ Nivell dAnglés: B2

HABILITATS INFORMATIQUES

e Coneixements avancgats d’ofimatica i TIC

CONDICIONS DE TREBALL:

o Utilitzacio de pantalles de visualitzacié de dades

e Realitzaci6 de tasques administratives com gestié telefonica, gestié d'email,
elaboracio de documents i altres tasques de la mateixa indole

o Realitza tasques d'atencié a alumnes

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



