Fundacio UAB

DESCRIPCIO DE LLOC DE TREBALL

LLOC DE TREBALL Responsable de Gestiéo Académica d’Estudis de Grau
DIRECCIO Direccio Serveis Docents

RESPONSABLE Responsable de la Gestié Académica i SLiPI
DIRECTE/A

FUNCIONS | RESPONSABILITATS:

e Planificar coordinar, organitzar i realitzar els procediments académic-
administratius propis de la gesti6 académica dels graus de la FUAB , d’acord
amb les directrius del Director/a corresponent i amb la hormativa vigent

e Gestio de la matricula i d’expedients: reconeixements, convalidacions, etc.

o Fer el seguiment d'impagats

e Realitzar els trasllat d’expedients

e Gestionar les Beques

e Fer el seguiment d’actes

e Confeccionar certificats i altres documents

e Gestionar els titols

e Elaborar dades i informes

e Ferresoluci6 d’incidéncies.

e Promocionar i donar informacié academica dels estudis de grau en coordinacio
amb les Direccions, les Coordinacions d’estudis, i amb Promocié i
Comunicacio.

e Donar suport i col-laboracié als/les directors/es d’estudis, coordinadors/es de
titulacio i professorat.

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

e Donar suport al/la Responsable de Gestio Academica en els diferents ambits
de treball

PERFIL:

FORMACIO:
e Titol de Grau o CFGS
CONEIXEMENTS ESPECIFICS:
e Coneixement del funcionament i la organitzacié del sistema universitari
e Coneixement de la normativa i els procediments administratius dels estudis de
grau

EXPERIENCIA PROFESSIONAL:

e Experiencia minima de 2 anys en llocs de treball similars



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 comunicacié i escolta activa
Capacitat d’aprenentatge

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

Orientacioé 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 utilitzacié6 de pantalles de visualitzaci6 de dades per a la gestid 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'atencio a alumnes

De manera ocasional es desplaca a altres centres de la Corporacié amb vehicle

propi o transport public



