
-Implementar la completa fiabilitat dels processos relacionats amb l’expedient

acadèmic de l’alumnat universitari, així com del desenvolupament de l’activitat

docent.

-Executar els tràmits relacionats amb l’expedient acadèmic de l’alumne així com

les accions derivades que puguin afectar a l’alumnat i professorat.

-Correcte interpretació/aplicació de les normatives.

Missió del departament de Gestió Acadèmica

UN/A TÈCNIC/A DE GESTIÓ ACADÈMICA

-   Validació de l’accés a la universitat.

-   Suport tècnic a la programació de la matrícula per estudis de grau i màster oficials

-   Planificació/calendarització de les activitats acadèmiques.

-   Gestió de matrícules: modificacions acadèmiques i econòmiques.

-   Gestió d’expedients: reconeixements, trasllats, qualificacions, actes, títols així com

la redacció dels documents que se’n derivi.

Aquestes seran les teves responsabilitats  

Iniciem un procés de selecció per incorporar a la nostra estructura organitzativa un/a: 



-Cicle Formatiu de Grau Superior. Preferiblement estudis universitaris de l’àmbit social.

-Nivell de català C1.

-Es valorarà experiència laboral en l’àmbit educatiu, preferiblement a nivell

universitari/acadèmic.

-Es valorarà coneixements en programes informàtics de gestió acadèmica.

-Es valorarà nivell mig d’anglès.

-Excel·lent domini expressió escrita/comunicació. Eines ofimàtiques com WORD i Excel.

-Rigor, forma de treball metòdica i elevat nivell d’autonomia.

Competències: Treball en equip, Compromís, Capacitat d’adaptació i flexibilitat, Iniciativa i

proactivitat, Planificació i organització i Resolució de problemes.

Per això és necessari que aportis 

Què t'oferim

-Contractació estable i jornada de treball a temps complet

-Paquet de beneficis socials

-Lloc de treball: Manresa

-Incorporació en un equip innovador, dinàmic, emprenedor i orientat a

l’excel·lència.

Documentació requerida

-Carta de motivació.

-Currículum vitae 

Si valores formar part d'aquest departament i contribuir al projecte
FUB, t’estem esperant! Inscriu-te a l’oferta a través del formulari.


