Fundacio UAB

DESCRIPCIO DE LLOC DE TREBALL

CATEGORIA Técnic/a

LLOC DE TREBALL Técnic/a de Programacié i Avaluacid de formacié
continua

DIRECCIO Direccié de Serveis Docents

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

DIRECTE/A coordinacions docents

FUNCIONS | RESPONSABILITATS:

Gestionar la programacio i avaluacié d’activitats de formacié permanent i continua,
donant suport i assessorant la coordinadora de formacié continua de I'Escola, aixi com
les direccions i coordinacions d’estudis, d’acord amb la normativa vigent i fomentant la
millora continuada i 'acompliment del Sistema de Garantia Interna de la Qualitat (SGIQ):

Assessorar i donar suport a les direccions i coordinacions docents en la definicio
i confeccid de les propostes de formacio continua, incloent la preparacié dels
pressupostos, per a la seva aprovacio a la UAB.

Mantenir i actualitzar les propostes formatives al programa TCS, en coordinacio
amb la gestio académica, assegurant que la informacié estigui disponible i
actualitzada per a tots els interessats, i assegurant la qualitat de la gestié que
se’n deriva.

Tramitar la documentacié d’accions formatives per al seu reconeixement per
organitzacions professionals, seguint les indicacions dels coordinadors docents
o les direccions d'ambit.

Donar suport a les coordinacions en la visibilitzacié i difusi6 en ambits
professionals especifics de I'oferta especialitzada de Formacié Continua de
I'Escola FUAB Formacid, en coordinacid amb el departament de Promocio i
Comunicacié FUAB.

Col-laborar amb les coordinacions en la preparacié i manteniment de la
documentacié de seguiment de les titulacions (autoinformes de qualitat), en
coordinacié amb I'equip de Qualitat Docent (QD).

Vetllar per la correcta publicacio i actualitzacié dels continguts relacionats amb
la seva area de responsabilitat a la web.

Treballar de manera coordinada amb la resta de I'equip de gestid, especialment
la gestid académica, i els altres ambits de la FUAB (Promocié i Comunicacié,
Serveis Informatics, DJRH, etc.) i de la UAB quan sigui necessari.

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

Altres tasques assignades pel/la responsable directe en I'ambit de les seves
competéncies.



PEREFIL:

FORMACIO:
e Titol de Grau universitari.

CONEIXEMENTS ESPECIFICS:
e 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:

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.

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

o Flexibilitat i capacitat d’adaptacié al canvi.

e Orientacio a la millora.

¢ Orientacio a l'usuari.

e Polivaléncia, cordialitat i empatia.

IDIOMES

e Nivell Catala: nadiu o C1.
e Nivell de castella: Nadiu o C1.
e Nivell d’Anglées: B2.

| HABILITATS INFORMATIQUES

¢ Coneixements avancats d’ofimatica i TIC, web.

‘ CONDICIONS DE TREBALL:

e Utilitzaci6 de pantalles de visualitzacié de dades

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

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



