Area
Gestio de Persones
UMANRESA | UVIC-UCC

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

UN/A TECNIC /A DE GESTIO ACADEMICA

—

Cﬁj Missié del departament de Gestié Académica

-Implementar la completa fiabilitat dels processos relacionats amb I'expedient
academic de l'alumnat universitari, aixi com del desenvolupament de l'activitat
docent.

-Executar els tramits relacionats amb l'expedient académic de l'alumne aixi com
les accions derivades que puguin afectar a 'alumnat i professorat.

-Correcte interpretacié/aplicacié de les normatives.
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@ Aquestes seran les teves responsabilitats

o

- Validacio de I'accés a la universitat.

- Suport tecnic a la programacio de la matricula per estudis de grau i master oficials
- Planificacié/calendaritzacio de les activitats académiques.

- Gestido de matricules: modificacions académiques i econdmiques.

- Gesti6 d'expedients: reconeixements, trasllats, qualificacions, actes, titols aixi com

la redaccié dels documents que se'n derivi.
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@ Per aixo és necessari que aportis

-Cicle Formatiu de Grau Superior. Preferiblement estudis universitaris de I'ambit social.
-Nivell de catala CI.

-Es valorara experiencia laboral en [Il'ambit educatiu, preferiblement a nivell
universitari/académic.

-Es valorara coneixements en programes informatics de gestié académica.

-Es valorara nivell mig d’anglés.

-Excel-lent domini expressié escrita/comunicacio. Eines ofimatiques com WORD i Excel.

-Rigor, forma de treball metodica i elevat nivell d'autonomia.

Competéncies: Treball en equip, Compromis, Capacitat d'adaptacié i flexibilitat, Iniciativa i

proactivitat, Planificacié i organitzacié i Resolucid de problemes.

@ Que t'oferim
C Z —

-Contractacio estable i jornada de treball a temps complet

-Paquet de beneficis socials

-Lloc de treball: Manresa

-Incorporacié en un equip innovador, dinamic, emprenedor i orientat a

I'excel-léncia.

Documentacio requerida
-Carta de motivacio.

-Curriculum vitae

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