Fundacio UAB

DESCRIPCIO DE LLOC DE TREBALL

LLOC DE TREBALL Responsable de Gesti6 Académica de Formacio
Professional i de Formacié Continua

DIRECCIO Direcci6 Serveis Docents

RESPONSABLE Responsable de la Gestio Académica i SLiPI

DIRECTE/A

FUNCIONS | RESPONSABILITATS:

Planificar, coordinar, organitzar, fer el seguiment i realitzar els procediments
academic-administratius i d’atencié a lI'alumnat dels estudis de CFGS i dels
estudis de Formacié Continua de les escoles de la FUAB, d’acord amb les
directrius del centre i amb la normativa vigent aplicable en cada cas

Gestionar el programa de CFGS; Gestié d’estadistiques, relaci6 amb el
Departament d’Educacio

Fer promocié i donar informaci6 académica dels estudis de Formacié
Professional i de Formacié Continua, en coordinaci6 amb les Direccions i les
Coordinacions de titulacio, i amb Promoci6 i Comunicacio, i atencio a totes les
sol-licituds d’informacio rebudes.

Fer el manteniment a la web dels continguts dels ambits de la seva
responsabilitat

Donar suport al/la Responsable de Gestié Académica en els diferents ambits de
treball

PERFIL:

FORMACIO:

Titol de Grau o CFGS

CONEIXEMENTS ESPECIFICS:

Coneixement del funcionament i la organitzacié del sistema universitari
Coneixement de la normativa i els procediments administratius dels estudis de
Formacio Continua

Coneixement del funcionament i la organitzacié de la Formacié Professional
reglada, i de les seves normatives i procediments administratius

EXPERIENCIA PROFESSIONAL:

Experiéncia minima de 2 anys en llocs de treball similars
Es valorara I'experiéncia en la gestié académica de la Formacié Professional
reglada

COMPETENCIES

Capacitat d’organitzacio i de planificacio
Capacitat per dirigir i coordinar equips
Facilitat per treballar en equip
Proactivitat en el lloc de treball
Capacitat per prendre decisions



Capacitat de comunicacio i escolta activa
Capacitat d’aprenentatge

Flexibilitat i capacita d’adaptacié al canvi
Orientacio6 a la millora

Orientacio a l'usuari

Polivaléncia, cordialitat i empatia

| IDIOMES

Nivell Catala: C1
Nivell d’Anglés: B2

| HABILITATS INFORMATIQUES

Coneixements avangats d’ofimatica i TIC

‘ CONDICIONS DE TREBALL:

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

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

Realitza tasques d'atenci6é a alumnes

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



