Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lloc de treball: CAP D’ATENCIO A LESTUDIANT | ACCES

Dades identificatives

Servei: Servei de Gestio Academica i Estudiants
Seccio: Atencié a PEstudiant i Accés

Superior jerarquic: Cap SGAIE

Ubicacio6 a 'Organigrama

Cap SGAIE
Cap de Gestio CAP D’ATENCIO A Cap de
Académica L’ESTUDIANT | Beques i Ajuts
ACCES als Estudiants

Missio del Lloc

Coordinar I'organitzacio de les proves d’accés a la universitat, de la preinscripcié universitaria i dels
processos d’accés a la universitat per donar resposta als compromisos institucionals de la UdG

Responsabilitats / Funcions
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¢ Coordinar la preinscripcié universitaria a Girona en tant que responsable de la seu a Girona de
POficina d’Orientacié per a I'Accés (OOAU) i de les PAU del Consell Interuniversitari de
Catalunya.

¢ Planificar, organitzar i supervisar el desenvolupament administratiu de les diferents proves
d’accés a la Universitat i sota les instruccions marcades per 'Oficina d'Organitzacié de Proves
d'Accés a la Universitat.

e Analitzar i coordinar —si escau- els processos relatius a 'accés a la universitat en general amb

co-responsabilitat amb el pla d’accés de la UdG.

e Dissenyar processos i continguts d’informacié i orientacié -en suport web o altres-, aixi com
supervisar les actuacions d'informacié i orientacio als estudiants sobre el sistema universitari,
sobre la UdG en general.

e Collaborar i participar amb els organs encarregats de promocionar Foferta d’estudis a la UdG
en les diferents accions que duen a terme. | també col-laborar en la redaccié de publicacions
relacionades amb els estudis que oferta la universitat, i Faccés a la universitat.

e Donar assessorament i orientacié als organs de la UdG, preferentment a les secretaries
académiques dels centres propis i adscrits, en les matéries de la seva competéncia.

¢ Direccié i desenvolupament de persones: comunicacio, formacid, desenvolupament, motivacio,
valoracio i dimensionament de la unitat.

¢ Informar i atendre les consultes dels usuaris intems i extemns que s’adrecen al Centre
d’'Informacié i Atencioé a 'Estudiant.

¢ Coordinacié d’equips de treball per a la planificacié i desenvolupament de les proves d’accés.

Formacié

Academica 1 | Diplomatura o equivalent
Especifica 1 | Normativa d’accés a la universitat
(Valorable per

meris)

Complementana 1

Cap d’Atencio a PEstudiant i Accés



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Idiomes
Baix Mitia Avangat Bilingiie
Anglés L] X [] L]
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Cormeu electronic X
Projecti Visio X
Aplicacions preinscripcio i PAU X

Experiéncia recomanable per ocupar el Lloc de Treball

Area Lioc Temps
Intema . inistratiu especiali
Ambit de gestié académica Admlnlsh‘r:\tu. . iizato 1any
Teécnic basic
Sector Lioc Temps
Externa inistrati fali
Universitat Poblca o Privada | 0TSt espedaltzat o 1any
Teécnic basic
Adaptacio al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques | .
o de Companyia
Competencies Transversals o | ,
de Nivell Organitzatiu
= Planificacio i organitzacié Orientacié6 a Pusuari
Competencies Especifiques o | .  pireccio dequips Iniciativa
de Lioc
= Comunicacio Adaptabilitat i flexibilitat
Relacions del Lloc ‘
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Servei/Seccié/Unitat MotiuFinalitat
oy | S s
arees d estudis et prensapao
sisterna universitari.
Basicament f iizacio de les diverses
Consergeries arees destudis Scam pera} O'Qa” 010 . v
proves dacoés a la universitat
Intemes Responsable d'accés . Coordlnaao del:IS prm d(ialzés
L uguin participar en na proves
Professorat itari
HnVers dacoés ala Universitat (Seleciivitat iMG25 anys)
Orientar i fixar posicio en relacio al
S desenvolupament informatic en processos
daccés ala universitat
Serveis nrelacibala promoao i publicacions de la
universitat
Persona/Empresa MotiuFinalitat
OOAU Preinscripcid universitaria. Ostenta la
responsabilitat de la seu a la UdG de TOOAU
OPAU PAUi>25an
Externes i
Centres de secundaria Preinscripcid i, sobretot, PAU
Centres de fomacio d'adults >25anys
Professorat dels centres de Puguin participar en els tribunals de les proves
secundaria d'accés ala Universitat (Selectivitat)
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execuci6 []  |Analisi [ |Aisintesi X | innovacié []
Eines i mitjans de treball: oficina
S L. Equips: si
upervisio
pe Subcontractes: no
. Disponibilitat: no
Condicions del lloc )
Ambientals: -
Nombre de persones: 3 Tipus col'lectiu: Administratiu
Responsabilitat M. economiques: - Legals: nomativa daccés
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