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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA D’AJUTS
Servei Servei de Gestid Academica i Estudiants

Seccio (si sescan) Ajuts i Procediments Estudiantils

Categoria C1-20

Perfil professional 3 - Técnic

Idiomes requerits (V | 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?)

Supervisar, executar i fer el seguiment de les actuacions vinculades a la gesti6 de les beques i ajuts als
estudiants, d’acord amb les directrius de la cap de secci6 i la normativa vigent, amb la finalitat de
garantir-ne la correcte aplicacio.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Col-laborar i donar suport a la cap de la seccib en la planificacio, coordinacio6 i seguiment de
tots els processos relatius a beques i ajuts, garantint el correcte funcionament de la seccié.

2. Comprovar, revisar i validar les sol-licituds de beques i ajuts als estudiants de grau i master.
Controlar els terminis i executar-los: presentacié de sol-licituds, resolucions, justificacions
d’ajuts i publicacions. Controlar el compliment dels requisits i requerir la documentaci6
necessaria per a la seva tramitaci6. Elaborar propostes d’adjudicacio i revocacio.

3. Gestionar I'aplicatiu GAUSnet pel que fa a beques i ajuts dels estudiants. Analitzar i valorar el
funcionament de I'aplicaci6, solventar les incidéncies i fer propostes de millora per adaptar-la a
les noves necessitats.

4. Identificar necessitats i problemes de gestid, de processos i de circuits i fer propostes per a la
seva millora.

5. Elaborar i tramitar documentaci6 relativa a ’ambit de la secci6 i preparar propostes de
resoluci6. Elaborar dades estadistiques.

6. Col-laborar en la actualitzacio i difusi6 de tots els aspectes relacionats amb beques i ajuts per a
facilitar al maxim el coneixement entre els estudiants. Informar, atendre i assessorar tot tipus
d’usuaris interns i externs.
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7. Portar a terme la classificacio6 i arxiu de documentacio relativa a les convocatories de beques i
ajuts.

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

Competencies
(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 3. Instruments, eines i maquinaria
Competéncia digital 3. Rigor i métode
Treball en equip 3. Analisi de problemes i presa de decisions

3. Gesti6 del canvi
Compromis amb la instituci6 Actualitzacid professional
Comunicaci interpersonal

OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observaci6 que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)
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