Fundacio UAB

DESCRIPCIO DE LLOC DE TREBALL

CATEGORIA Coordinador/a

LLOC DE TREBALL Coordinador/a d’Estudis oficials
DIRECCIO Direcci6 de Serveis Docents
RESPONSABLE Director/a ESAGED
DIRECTE/A

FUNCIONS | RESPONSABILITATS:

Elaborar, planificar i fer el seguiment de programes formatius

Elaborar la planificacié académica

Elaborar i fer el seguiment del pressupost dels programes

Elaborar la documentacio necessaria per als processos de verificacio,
seguiment i acreditacié del programa, amb analisi de resultats i propostes de
millora

Proposar modificacions al pla d’estudis dels programes i noves formacions
Fer el seguiment i foment de processos d’avaluacié i de valoracio de I'activitat
docent i dels Gestio de la docéncia i del professorat

Gestionar 'alumnat i de les sol-licituds

Col-laborar en el pla de comunicacio i difusié dels programes

Fer docéncia en els programes formatius de I'Escola

Participar en I'estratégia académica de I'Escola

Participar en els programes de consultoria que desenvolupi 'Escola
Participar en la difusio i representacié de I'Escola

Desenvolupar i participar en accions de recerca i investigacio en 'ambit de
I'Escola

PERFIL:

FORMACIO:

Formacio superior en 'ambit de I'arxivistica i la gestio de la informacié o ambit
similar.

CONEIXEMENTS ESPECIFICS:

Coneixements dels estandards internacionals de gestié de documents
Coneixements en metodologia i innovacié docent en I'ambit universitari.
Es valorara tenir 'acreditacié académica per les agéncies AQU o ANECA
Es valorara tenir la titulacié de Doctor/a.

EXPERIENCIA PROFESSIONAL:

Experiéncia minima de dos anys en llocs de treball similars i/o experiéncia en
I'ambit de la gestié de documents i arxius.

Experiéncia docent o en formacio

Experiéncies en 'ambit académic




COMPETENCIES

Capacitat d’organitzacio i de planificacio

Facilitat per treballar en equip

Pro-activitat en el lloc de treball

Polivaléncia, cordialitat i empatia

Orientacioé a l'usuari

Capacitat didactica i comunicativa

Flexibilitat i capacitat d’adaptacié al canvi

Capacitat d’aprenentatge i reciclatge en noves metodologies i tecnologies

| IDIOMES

Nivell Catala: C1
Nivell d’Anglés: B1

| HABILITATS INFORMATIQUES

¢ Coneixements d’ofimatica avangada, aplicacions de gestié de formacié i TIC i

analisis de dades.

¢ Coneixements en software especific de gestié documental

CONDICIONS DE TREBALL:

El/la treballador/a duu a terme com tasques propies no exhaustives del lloc de
treball la utilitzacid6 de pantalles de visualitzacié de dades per a la gestio i
organitzacié de I'empresa

Realitzacié de tasques administratives com gestio telefonica, gestiéo d'email, i
altres tasques de la mateixa indole

De manera ocasional es desplaca a altres centres de la Corporacié amb vehicle
propi o transport public



