Fundacio UAB

DESCRIPCIO DE LLOC DE TREBALL

LLOC DE TREBALL Responsable de Programaci6 i Avaluacié de Formacio
Continua

DIRECCIO Direcci6 de Serveis Docents

RESPONSABLE Coordinador/a de Serveis de la Gesti6 Académica

DIRECTE/A

FUNCIONS | RESPONSABILITATS:

Promoure, organitzar, planificar i coordinar la programacio i avaluacié d’activitats
de formacié continua, donant suport i assessorant a les direccions i coordinacions
d’estudis de les escoles

Donar suport i assessorar a les coordinacions en la definicio d’estructura dels
programes i per la seva presentacié a 'Escola de Postgrau.

Donar suport i assessorar a les coordinacions per la realitzacid dels
pressupostos dels programes

Preparar i tramitar les propostes d’estudis i dels pressupostos de FC, per a la
seva aprovacio a la UAB (tramits amb I'Escola de Postgrau)

Validar les propostes introduides al programa de gestio TCS

Contactar amb els diferents canals de distribucié de les formacions de FUAB
Formacio; sindicats, organitzacions professionals/empresarials plataformes web,
etc..., per tal de fer visible I'oferta especialitzada de FC de les Escoles FUAB en
diferents entorns professionals..

Definir propostes, documentacio i tramitacié necessaria per accions formatives
meritables per organitzacions professionals

Coordinar-se amb Comunicacio i Promocié per a les campanyes de promocio
dels estudis de FC

Coordinar-se permanent amb la Gestié académica (programacid, informacio
nous programes i elaboracié de models de resposta, calendaris, obertura o no
de programes, manteniment TCS, informacié als alumnes, etc.).

Coordinar-se peridodica amb la Direcci6 Economica i Financera i amb els
responsables de FC de cada escola pel seguiment pressupostari de les accions
formatives.

Coordinacié amb la UQD pel que fa al seguiment i avaluacio de les titulacions
Donar suport a la docéncia en la implementacio i utilitzacié materials i recursos
informatics (aules moodle, Teams, enquestes satisfaccio, etc...)

PERFIL:

FORMACIO:

Titol de Grau



CONEIXEMENTS ESPECIFICS:

Coneixement del funcionament i 'organitzacié del sistema universitari, i
especificament sobre programacio i avaluacié d’estudis de formacié continua

EXPERIENCIA PROFESSIONAL:

Experiéncia minima de 2 anys en llocs de treball similars

COMPETENCIES

Alt nivell d’iniciativa i proactivitat en el lloc de treball
Capacitat d’organitzacio i de planificacio

Capacitat per dirigir i coordinar equips

Facilitat per treballar en equip

Capacitat per prendre decisions

Elevada capacitat de comprensié lectora i expressio escrita
Capacitat de comunicacié i escolta activa
Capacitat d’aprenentatge

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

Orientacio6 a l'usuari

Polivaléncia, cordialitat i empatia

| IDIOMES

Nivell Catala: C1
Nivell d’Anglés: B2

| HABILITATS INFORMATIQUES

Coneixements avancgats 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 gestio i
organitzaci6 de lI'empresa

Realitzacié de tasques administratives com gestié telefonica, gestié d'email,
el-laboracié de documents i altres tasques de la mateixa indole. Utilitzacié de
I'ordinador com suport informatic

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



