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ANNEX Il — FITXA DESCRIPTIVA

CODI LLOC DE TREBALL SUBGRUP | C. DESTINACIO C. ESPECIFIC HORARI
9871 Al A2 26 05 Horari Basic Mati

DENOMINACIO LLOC DE TREBALL
Cap del Servei d’Atenci6 a I'Estudiant

ADSCRIPCIO ORGANICA
Area d’Internacionalitzacio i Estudiants

UNITAT
Servei d’Atencio a I'Estudiant

CENTRE DE DESTINACIO (Ubicacid)
Adolf Florensa, 8 (08028 Barcelona)

MISSIO
Dirigir i coordinar els processos del servei d'Atencid a I'Estudiant, d'acord amb la normativa vigent i els
criteris de gesti6 establerts per la direccié de I’Area, amb |'objectiu d'oferir el millor servei.

FUNCIONS

1. Dirigir i coordinar el personal i els recursos materials assignats, i detectar les necessitats que es
puguin produir.

2. Planificar, coordinar i fer el seguiment dels processos relacionats amb la captacido de futurs

estudiants, aixi com els processos d’atencidé i informacid, de millora de I'ocupabilitat i d'atencié a la

diversitat.

Promoure i facilitar la interlocucié amb les unitats internes que gestionen processos compartits.

4. Coordinar i fer el seguiment de les relacions amb institucions i organitzacions externes orientades

al finangament, patrocini i realitzacié de programes comuns en qualsevol dels processos gestionats.

Elaborar normatives i establir millores en els processos gestionats en el seu ambit competencial

Elaborar i administrar el pressupost del seu ambit.

7. Analitzar i resoldre les consultes i incidencies derivades dels processos gestionats en el seu ambit
de treball i assessorar sobre directrius, normatives i procediments.

8. Assistir i col-laborar amb els diferents organs col-legiats del seu ambit.

9. Garantir la difusié de la informacié i apropar els recursos de la unitat a l'usuari.

10. Dur a terme altres funcions de contingut assimilable a les anteriors, quan s'escaigui.
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MERITS

1. Coneixements i experiencia en planificacid i coordinacid de projectes i processos de I'ambit
d’estudiants.

2. Coneixements i experiéncia d’organitzacié pressupostaria.

3. Coneixements i experiéncia en gestio per processos, avaluacio i millora de servei.

4. Experiencia en coordinacié de grups de treball i en habilitats directives (lideratge, planificacio,
analisi i presa de decisions i orientacio a I'usuari).

5. Coneixements i experiéncia en I'Us d’eines col-laboratives (per exemple, el Sharepoint) i en eines
d’entorns digitals de comunicacid (per exemple, el Teams).




