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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc CAP D’AJUTS 1 PROCEDIMENTS
ESTUDIANTILS

Servei Servei de Gestié Académica 1 Estudiants (SGAIE)

SCCCi() (si s’escau)

Categoria A2-24c

Perfil professional 5 - Comandament

Idiomes requerits (7 | Nivell exigit (B2 0 C1) |

Titulacio requerida (7

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio
(Per a que existeix aquest lloc en lU'organitzaci6?)

Planificar, coordinar i supervisar les activitats de la Seccio, d’acord amb les directrius de la direccié de
I'SGAIE i de la normativa vigent, garantint la correcta gestio dels ajuts i beques, la reglamentaci6 de les
practiques academiques, la tramitacio de sol-licituds estudiantils i 'aplicaci6 de la normativa académica.
Vetllar per una atencio6 eficient, coherent i transversal al llarg del recorregut universitari de ’estudiantat,
fora de ’expedient academic.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Elaborar, executar i fer el seguiment dels objectius de la seccié d’acord amb les directrius de la
direcci6 del SGAIE.

2. Informar, assessorar i donar suport a la direcci6 del SGAIE en tots els aspectes relacionats amb
el seu ambit de treball aixi com als Vicerectorats competents en els aspectes relacionats amb el
seu ambit de treball.

3. Establir circuits de treball eficients amb les altres seccions de la unitat, amb el personal de les
arees d’estudi i d’altres unitats de la UdG en el seu ambit de treball.

4. Planificar, coordinar, supervisar i fer el seguiment de les tasques de la secci6 i del personal al
seu carrec, vetllar per la seva formaci6 i desenvolupament professional.

5. Planificar, dissenyar, coordinar, implementar i fer el seguiment dels procediments de gesti6 de
les beques i ajuts i proposar-ne normes d’aplicaci6.

6. Elaborar, actualitzar i fer el seguiment dels procediments i directrius institucionals per a la
tramitacio i gesti6 de les practiques externes.
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7. Planificar, dissenyar, coordinar, implementar i fer el seguiment dels procediments de gestio
relacionats amb la normativa académica i la tramitaci6 i resoluci6 de sol-licituds d’estudiants.

8. Dissenyar processos i continguts d’informaci6 i assessorament a la comunitat universitaria en
el seu ambit de treball.

9. Collaborar en l’elaboracié6 d’informes, dades i indicadors per a la presa de decisions
estrategiques i la rendici6 de comptes i participar en comissions teécniques i grups de treball
relacionats amb el seu ambit de treball.

10. Analitzar, identificar les necessitats, elaborar propostes i participar de forma activa en la millora
dels processos técnics, circuits i procediments del seu ambit de treball d’acord amb el sistema
de garantia de qualitat.

11. Actuar com a representant i interlocutor de la secci6 tant en I’ambit intern com extern en el seu
ambit de treball.

12. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Competencies
(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 5. Analisi de problemes i presa de decisions
Competéncia digital 5. Planificaci6 i organitzacid
Treball en equip 5. Direcci6 i desenvolupament de persones

5. Creativitat i innovacio
Compromis amb la instituci6 Comunicaci6
Iniciativa
OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observacio que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)
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