Fundacio UAB

DESCRIPCIO DE LLOC DE TREBALL

LLOC DE TREBALL Coordinador/a de Formacié continua ESAGED
DIRECCIO Direcci6 de Serveis Docents

RESPONSABLE Director/a ESAGED

DIRECTE/A

FUNCIONS | RESPONSABILITATS:

Fer la coordinacié académica dels programes de formacié continua
Desenvolupar accions per tal d’identificar noves oportunitats de formacio
continua

Dissenyar i donar suport al disseny dels programes de formacié continua
Participar en els projectes de consultoria en arxius i gestié documental, si
escau

Participar en la docéncia de les titulacions dels estudis que imparteix
'ESAGED-UAB, si escau

Altres funcions assignades en I'ambit de les seves competéncies técniques

PERFIL:

FORMACIO:

Titol de Grau

CONEIXEMENTS ESPECIFICS:

Formacio especifica en arxivistica i gestié de documents
Coneixements dels estandards internacionals de gestié de documents

EXPERIENCIA PROFESSIONAL:

Experiéncia professional en I'ambit de la gestié de documents i arxius

COMPETENCIES

Capacitat de gestio, d’organitzacio i de planificacio

Proactivitat en el lloc de treball

Capacitat didactica i comunicativa

Capacitat d’aprenentatge i reciclatge en noves metodologies i tecnologies
Facilitat per a treballar en equip

Flexibilitat i capacitat d’adaptacié al canvi




| IDIOMES |

e Nivell Catala: C1
¢ Nivell dAnglés:B1

| HABILITATS INFORMATIQUES |

e Coneixements d’ofimatica avangada, aplicacions de gestio de formacio i TIC

| CONDICIONS DE TREBALL: |

o El/la treballador/a duu a terme com tasques propies no exhaustives del lloc de
treball la utilitzacié de pantalles de

e visualitzacio de dades per a la gestio i organitzacié de I'empresa. Realitzacié
de tasques administratives com gestio

o telefonica, gestié 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



