Fundacio UAB

DESCRIPCIO DE LLOC DE TREBALL

LLOC DE TREBALL Administratiu de Suport Logistic | Punt D’informacié

DIRECCIO Direccio de Serveis Docents

RESPONSABLE Responsable de Suport Logistic i Punt d’informacio /

DIRECTE/A Responsable de la Gesti6 Academica i de Suport
Logistic i Punt d’Informacié

FUNCIONS | RESPONSABILITATS:

e Atendre 'alumnat i les persones interessades (personal, teléfon, correu-
electronic), d’acord amb les directrius de la Direccio de Serveis Docents i en
col-laboracié amb Promocié i Comunicacié

e Gestionar les adreces electroniques institucionals del centre, responent o
derivant els missatges segons correspongui, d’acord amb les directrius rebudes

o Fer promoci6 i donar informacio6 dels estudis de les escoles de a FUAB, en
col-laboracié amb Promocié i Comunicacio

e Atendre al professorat

o Gestionar i fer reserves d’aules i espais

e Altres funcions assignades pel/per la seu/va responsable directe/a o pel/per la
Responsable de la Gestid Académica i Suport Logistic i Punt d’Informacio en
I'ambit de les seves competéncies

PERFIL:

FORMACIO:
e Titol de Batxillerat o CFGM

CONEIXEMENTS ESPECIFICS:
e Coneixement del funcionament i la organitzacio del sistema universitari
EXPERIENCIA PROFESSIONAL:

e Experiéncia minima d’1 any en el desenvolupament de tasques similars

COMPETENCIES

e Capacitat d’organitzacio

e Facilitat per treballar en equip

e Proactivitat en el lloc de treball

e Capacitat de comunicacio

e Capacitat d’'aprenentatge

¢ Flexibilitat i capacitat d’adaptacié al canvi
e Orientaci6 a la millora

e Orientacio a l'usuari

e Polivalencia, cordialitat i empatia



| IDIOMES

Nivell Catala: C1
Nivell d’Anglés: B1

‘ 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 utilitzaci6 de pantalles de visualitzaci6 de dades per a la gestid i
organitzacié de I'empresa

Realitzacié de tasques administratives com gestio telefonica, gestiéo d'email,
elaboracié de documents i altres tasques de la mateixa indole

Realitza tasques d'atencié a alumnes

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



