Fundacio UAB

DESCRIPCIO DE LLOC DE TREBALL

LLOC DE TREBALL Responsable de Formacio

DIRECCIO Direcci6 Juridica i de Recursos Humans
RESPONSABLE Director/a Juridic/a i de Recursos Humans
DIRECTE/A

FUNCIONS | RESPONSABILITATS:

Gestionar i coordinar les activitats de formacioé interna que siguin encomanades:
sol-licituds de propostes, disseny de l'activitat amb el formador/a, programacio
de l'activitat, espai, mitjans técnics necessaris, enviament de convocatories,
tramits d'inscripcié i seguiment de les activitats, seguiment de les factures,
elaboracio i enviament dels qlestionaris de valoracio , certificats i material de
les activitats formatives de formacié interna
Gestionar i coordinar les inscripcions de les activitats de formacié externa que es
sol-licitin: inscripcions al centre formador, sol-licituds de pagament, enviament
de questionaris de valoracio i seguiment de les factures de formacio
Gestionar i coordinar les bonificacions de formacié a través de FUNDAE:
comunicacions a l'aplicatiu (inici, finalitzacié de participants, consultes crédit i
bonificacions aplicades, comunicacié d’ incidencies de grups...) i elaboracid i
enviament de la documentacié justificativa que correspongui (informe a la RLT,
llistes d’assisténcia, material, valoracions de les activitats, certificats...). Informe
del crédit disponible i import bonificables
Col-laborar en el disseny i enviament de I'enquesta de deteccié de necessitats
formatives bianual
Fer el seguiment del Pla de Formacid: enquesta de detecci6 de necessitats
formatives, programacié anual feta per cada direcci6, accions realitzades,
valoraci6 de les accions, valoracié anual del pla de Formacié de cada direccio
Elaborar els informes de formacié que es sol-licitin en referéncia a les activitats
de formacio:

o Informe anual de les activitats dutes a terme a cada institucio/direccio

separades per ambits.

o Resum anual de les activitats formatives realitzades a la corporacio UAB

o Resum anual de Costos de formacid i de les bonificacions aplicades
Fer difusio i gestionar les inscripcions de I'oferta formativa de la UAB, amb plaga
disponible.
Mantenir la base de dades de formaci6 actualitzada.

PERFIL:

FORMACIO:

Titol de Grau

CONEIXEMENTS ESPECIFICS:

Coneixements de la plataforma per aplicar les bonificacions a la formacio
Coneixements de la normativa aplicable per a les bonificacions
Coneixements en bases de dades



EXPERIENCIA PROFESSIONAL:

e Experiéncia minima de 2 anys en llocs de treball similars

COMPETENCIES

e Capacitat d’'organitzacié i de planificacié
e Facilitat per treballar en equip

e Pro-activitat en el lloc de treball

e Polivalencia, cordialitat i empatia

e Orientaci6 a l'usuari

| IDIOMES

¢ Nivell Catala: C1

‘ HABILITATS INFORMATIQUES

e Coneixements d’ofimatica a nivell usuari avancat

‘ CONDICIONS DE TREBALL:

o El/la treballador/a duu a terme com tasques propies no exhaustives del lloc de
treball la utilitzacid6 de pantalles de visualitzaci6 de dades per a la gestio i
organitzacié de I'empresa

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

e Utilitzacié de I'ordinador com suport informatic



