Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Lioc de treball: CAP DE GESTIO ACADEMICA

Dades identificatives

Servei: Servei de Gestio Academica i Estudiants
Seccio: Gestio Académica

Superior jerarquic: Cap SGAIE

Ubicacio6 a 'Organigrama

Cap SGAIE
Cap d’Atencié a CAP DE GESTIO Cap de
IEstudiant i ACADEMICA Beques i Ajuts

Accés als Estudiants

Técnic/a
administratiu/iva

Missio del Lloc

Coordinar, impulsar i fer el seguiment de tots els processos de gestié académica teninten compte
la normativa vigent i impulsar la participacio dels usuaris de les eines de gestié académica, per
aconseguir la millora dels procediments i la incorporacié de noves prestacions orientant els
estudiants i els professors
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Responsabilitats / Funcions

e Analitzar i definir requeriments per a Fautomatitzacié i millora dels processos de gestié
académica aixi com formar als usuaris i atendre i solucionar les incidéncies.

e Dissenyar procediments administratius de gestié académica, proposar-he normes
d’'aplicacio aixi com planificar i coordinar els processos (matricula, informacié web) i elaborar
la proposta de calendari académic de la UdG.

¢ Planificar, seguir i controlar 'execucioé dels processos de gestio dels expedients académics,
tant pel que fa a la captura i emmagatzematge de la informacié com a l'acreditacié i
expedicio de titols, certificats, suplement europeu al titol (SET), credencials dhomologacié.

e Participar en Panalisi, el desenvolupament i el disseny del modul de Faplicacié que ha de
gestionar el SET. Coordinar la traduccié i comreccio dels elements que formen part del SET.
Proposar actuacions i interpretar la nommativa aplicable.

¢ Redactar els plecs de clausules dels expedients per a Fadquisicio o prestacio de serveis en
relacié als procediments centralitzats de gestié académica com en la confeccié extema de
titols oficials, certificats, suplement europeu al titol (SET), credencials d’homologacio.

o Establir els processos d’auditoria d’expedients académics i controlar-ne 'execucio, tant en
els centres propis com en els adscrits i vinculats.

e Instruir els expedients de sol-licitud d’homologacié de ftitols de la UdG d’acord amb la
normativa vigent.

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

o Direccidé i desenvolupament de persones: comunicacio, formacid, desenvolupament,
motivacio, valoracio i dimensionament de la unitat.

¢ Participar en els processos d’adscripcio i cessament d’activitats de centres.

¢ Coordinar Farxiu definitiu centralitzat de documentacio actes, expedients académics.

Formacio

Academica 1 | Diplomatura o equivalent

Especifica 1 | Cursos de gestié académiai EEES

(valorable per

merits) 2 | Coneixements de lainstitucio: organitzacié i legislacio
Complementana 1

| Idiomes |
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Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés L] X [] L]
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avancat Expert

MS Office X
Windows, Intemet, Correu electronic X
Projecti Visio X

Bases de dades i programari especific de gestio X

academica (aplicaciions preinscripcio, PAU, efc.)

Experiéncia recomanable per ocupar el Lloc de Treball

Area Lioc Temps
Intema . Soni inistrat
Ambit de gestié académica Tecnlc/Ad'rr?lnlsiratu 2anys
especializat
Sector Lioc Temps
Externa i6
Public/Privat ReSponS?ble.’ 9S8 2anys
académica
Adaptacio al lloc actual: 1 any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiques | .
o de Companyia
Competencies Transversals o | ,
de Nivell Organitzatiu

= Direccio dequips
=  Comunicacié
Competencies Especifiques o | . Capacitat d’analisi
de Lloc
= |niciativa

= Adaptacié/Flexibilitat
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Relacions del Lloc
Servei/Seccid/Unitat MotiufFinalitat
Secretaries academiques arees||  Formar ,orientar i donar instruccions sobre
d estudis i administradors gestié académica
VRPA Prestar suport en relacid a la gestio académica
GIGS Formar ,orientar i donar instruccions sobre
gestié académica
Orientar ifixar posicions sobre fanalisii el
Internes S| desenvolupament informétic en gestio
académica
Orientar i donar instruccions sobre gestié
Alres serveis i professorat académica. En el cas del professorat, suporta
actes de qualificacio.
Sindic Faciltar informacié
. Establir criteris de tramesa de documentacio i
Anxiu . 9
informacio
Persona/Empresa MotiuFinalitat
Organismes ministerials Consultes i posta en comu
Organismes autondmics Consultes i posta en comu
Consolats i ambaixades Homologacio de titols
Centres adsarits i vinculats Fomer, Oﬁentar.i,do - 'nsuumsobre
gestio académica
Extemes Thtoks, SET, credendials dhomalogadid
SIGNE o '
Informacions diverses.
Fundado UdG: IF Oentar donar insifacons sobre gesto
academica
Allres Uriversitats Consultes, postaen oomu itramesade
documentacid
Asseguranca escolar Assessorament

Cap de Gestio Academica



Perfil Professional PAUniversitat de Girona

Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execuci6 [ |Analisi [] |Aisintesi X | innovacio []
Eines i mitjans de treball: oficina
S isi6 d Equips: si
upervisio de persones
pe pe Subcontractes: no
Disponibilitat: no
Condicions del lloc
Ambientals:
Nombre de persones: 3/4 Tipus col'lectiu: caps de negociat i
administratiu
- M. economiques: - Legals: les derivades dhomologacit
Responsabilitat quies dthIs ades Aco

Dissenya[ | ||| Dirigeix | ] m Seguiment X ||| Gestiona [ | ||| Executa [_]
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