Fundacio UAB

DESCRIPCIO DE LLOC DE TREBALL

CATEGORIA Técnic/a amb Responsabilitat

LLOC DE TREBALL Responsable de I'Equip de Suport a les Direccions i
Coordinacions docents

DIRECCIO Direccio Serveis Docents

RESPONSABLE Responsable de 'Equip de Gestié de Fuabformacio

DIRECTE/A

FUNCIONS | RESPONSABILITATS:

Planificar, organitzar, coordinar i fer el seguiment de I'execucié dels procediments
técnics i administratius de suport a les direccions i coordinacions docents, liderant I'equip
d’acord amb la normativa vigent i fomentant la millora continuada i 'acompliment del
Sistema de Garantia Interna de la Qualitat (SGIQ):

Organitzar, coordinar i fer el seguiment de les gestions relacionades amb la
contractacié i el pagament de professorat (elaboracié de propostes de
contractacio, gestié dels pagaments...).

Organitzar, coordinar i fer el seguiment de les gestions relacionades amb la
gestio de les despeses del centre (conformitat de factures, notes de despeses...)
Organitzar el suport administratiu en relacio a la gestié del pla docent (venies,
estadistiques...) i 'emissié de certificats docents.

Planificar, organitzar, coordinar i fer el seguiment dels esdeveniments
académics del centre (actes de graduacio, conferéncies i seminaris, workshops,
...) d’acord amb les directrius rebudes de direccions i coordinacions.

Organitzar el suport administratiu per a la presentaci6 de propostes a
convocatories de projectes i procediments de contractacio publica.

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

Planificar, organitzar, coordinar i fer el seguiment de I'assessorament i del suport
técnic i administratiu ofert des del seu ambit a les noves propostes, acreditacions
i renovacions de programes de formacié permanenti continua, aixi com a
'elaboracié dels seus pressupostos, vetllant per mantenir actualitzada la
informaci6 al programa de gestio (TCS).

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 Direcci6 de Serveis Docents, Economia, Direccio Juridica, etc.) 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.

Donar suport a la Direccioé de Serveis Docents i a la responsable de I'equip de
Gestio en 'ambit de responsabilitat que li és propi.

Gestionar el personal assignat a I'equip.

Altres tasques assignades per la responsable de I'equip de gestio.



PERFIL:

FORMACIO:

e Titol de Grau.

CONEIXEMENTS ESPECIFICS:

e Coneixement del funcionament i 'organitzaci6 del sistema universitari.
e Coneixement de les normatives i els processos del seu ambit de responsabilitat.

EXPERIENCIA PROFESSIONAL:

e Experiéncia minima de 2 anys en llocs de treball similars.

COMPETENCIES

¢ Alt nivell d’iniciativa i proactivitat en el lloc de treball.
e Capacitat d’'organitzacio i de planificacio.

e Capacitat per dirigir i coordinar equips.

e Facilitat per treballar en equip.

e Capacitat per prendre decisions.

e Capacitat de comunicacio i escolta activa.

¢ Flexibilitat i capacita d’adaptacié al canvi.

e Orientaci6 a la millora.

e Orientaci6 a l'usuari.

e Polivaléncia, cordialitat i empatia.

IDIOMES

¢ Nivell de catala: nadiu o C1.
e Nivell de castella: nadiu o C1.
e Nivell d’anglés: B2.

| HABILITATS INFORMATIQUES

e Coneixements avangats d’ofimatica i TIC.

‘ CONDICIONS DE TREBALL:

o Utilitzacio de pantalles de visualitzacié de dades.
¢ De manera ocasional es desplaga a altres centres de la Corporacio, de la UAB
o d’altres.



