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Lioc de treball: RESPONSABLE DELS PROGRAMES DE
DOCTORAT

Dades identificatives

Servei: Centre de Postgraus

Superior jerarquic: Administrador/a del Centre de Postgraus

Ubicacié a I'organigrama

Administrador/a

Responsable de RESPONSABLE Responsable dels
promocio de DELS PROGRAMES DE programes de
postgraus DOCTORAT master

Missio del lloc

Desenvolupar, coordinar, controlar i executar tots els processos associats al
desenvolupament dels estudis de Doctorat, d’acord amb les directrius dels organs de
Govern, per tal de contribuir en el posicionament académic de la universitat en I’'ambit

dels estudis superiors

Responsable dels programes de doctorat
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Responsabilitats / Funcions

e Assessorar els Directors dels Programes de Doctorat de la universitat, la
CADTD i Serveis d’acord amb les normatives i procediments establerts aixi com
elaborar informes técnics académics i propostes de resolucié.

e Realitzar la gestié integral dels expedients académics dels estudiants de
Doctorat (preinscripcié, matricula, convalidacions, beques, trasllats, certificats,
modificacions, cobraments i liquidacions de taxes académiques, ....) d’acord
amb la normativa i els procediments establerts per la universitat.

e Informar sobre els processos académics i administratius al PAS, PDI i
estudiants dels estudis de Postgrau que ho requereixin.

e Analitzar, desenvolupar, executar i proposar millores dels processos técnics,
circuits i procediments académics i administratius dels estudis de Doctorat.

e Gestionar i executar els processos de presentaci6 de Tesis Doctorals i
assegurar-ne el seu registre i publicacioé als aplicatius dissenyats amb aquesta
finalitat.

e Supervisar les tasques del personal de suport al seu carrec. Identificar-ne les
necessitats formatives i proposar la formacié6 més adequada que garanteixi el
compliment dels objectius.

e Participar en la promocio de les titulacions universitaries de Doctorat.

Formacié

Academica 1 | Batxillerat, cicle formatiu de grau superior (FP-Il), o equivalent
Especifica 1 | Gestié académica

(Valorable per

merits) 2 | Legislacié universitaria

Complementania 1

Responsable dels programes de doctorat
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Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingtie
Anglés ] X [] ]
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Comreu Electronic X

Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball

Area Lioc Temps
Interna 0 itat i
rgan, u.nl'a © .servel Administratiu/iva 1 any
administratiu
Sector Lioc Temps
Administrati/]
Externa Universitat Publica o dmlr"? ratiufiva
, especialitzat/ada / 1 any
Privada L
Técnic/a
Adaptacié al lloc actual: 1any
Perfil competencial
Competeéndes Estratégiques o de Companyia | "
Competendes Transversals o -
de Nivell Organitzatiu

Adaptacié i flexibilitat

Analisis i solucié de problemes

Competéndies Especifiques o de Lioc Direccioé d’equips

Planificacié i organitzacié

Orientacioé a l'usuari

Responsable dels programes de doctorat
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Relacions del lloc
Servei/Seccid/Unitat MotiufFinalitat
Servei de Gestio Coordinacié de directrius de gestio
Académica (SGAE) académica
Gabinet de Planificacio i Coordinaci6 dels Plans d’Estudis
Avaluacié (GAP) i de I'Oferta Docent
Intemes . . Exposicio publica de les Tesis
Servei de Biblioteca Doctorals
Secretaries Académiques | Coordinaci6 dels Estudis i Tribunals
Departamentals dels e )
de presentacio de Tesis Doctorals
centres docents
. . Tramits, assessorament i informacié
Estudiants i professorat N
académica
Persona/Empresa MotiuFinalitat
Ministeri de Ciéncia i Fitxes de Tesis Doctorals
Innovaci6 (MICINN) Menci6 de Qualitat
Externes AGAUR Beques
Altres universitats Mobilitats i trasllats d’expedients
Estudiants potencials Assessorament i informacio
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
Caracter Técnic Execuci6 [] |Analisi x | Aisintesi [] | innovacie [
Eines i mitjans de treball: oficina
S L. Equips: no
upervisioé de persones
Subcontractes: no
. Disponibilitat: no
Condicions del lloc
Ambientals:
Nombre de persones: - Tipus col'lectiu: -
M. economiques: Disminucid | Legals: Acreditacions académiques
Responsabilitat d ingressos de m.amcu.la i (certificacions, qualificacions, titols,...)
ingressos per tesis llegides
Dissenya[ | ||| Dirigeix [ ] m Seguiment [ | ||| Gestiona[ ] ||| Executa X

Responsable dels programes de doctorat




