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Lloc de treball: RESPONSABLE DELS PROGRAMES DE
MASTER

Dades identificatives

Servei: Centre de Postgraus

Superior ferarquic: Administrador/a del Centre de Postgraus

Ubicacio6 a 'Organigrama

Administrador/a

Responsable de RESPONSABLE DELS Responsable dels
promocié de PROGRAMES programes de
postgraus DE MASTER doctorat

Missio del Lloc

Desenvolupar, executar i controlar els processos de gestid assignats en I'ambit dels estudis de master
al centre, aplicant les directrius de I'administrador/a, del responsable academic del centre i la
normativa vigent, procurant la satisfaccio dels usuaris del servei.
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Responsabilitats / Funcions

Gestionar les actuacions d’atencid, informacié i orientacid a les persones interessades en accedir als
programes de master de la UdG, aixi com el procés de preinscripcid, que comporta la validacié dels
requisits dels candidats, I'elaboracid de la proposta d’admissi6 amb baremacié dels aspectes
guantitatius identificats en la memoria del programa i I'assegurament de I'assignacié de les places.

Col:laborar en la gestié de convocatories de beques en favor d’estudiants de programes de master de
la UdG, tant pel que fa a la redaccio de les bases com als processos de gestié de les convocatories.

Donar suport a I"administrador/a en la definicié i manteniment dels protocols d’elaboracié de les
propostes preliminars que permetin I'acceptacio provisional dels programes.

Orientar els responsables de les unitats estructurals (i el professor que designin) sobre els passos a
seguir per a la formalitzacié de les propostes d’aquests programes un cop han rebut el primer
vistiplau de I'Grgan corresponent, tant si es tracta de programes exclusivament de la UdG com
interuniversitaris, en coordinacido amb el GPiA.

Acompanyar els responsables d’impulsar nous programes en el seguiment dels processos d’elaboracié
de memories i convenis i en les relacions amb unitats especialitzades de la universitat.

Fer el seguiment dels processos d’aprovacié en el si de la Universitat, de verificacié i d’autoritzacio
d’inici d’activitats, en coordinacié amb el GPiA.

Gestionar els convenis amb altres entitats (produir, fer el seguiment i gestionar les relacions
administratives i de traspas d’informacié amb els “partners”) per al desenvolupament dels programes
de postgrau (ja siguin masters o doctorats interuniversitaris).

Elaborar les liquidacions economiques dels estudis interuniversitaris coordinats per la UdG, d’acord
amb els convenis corresponents.

Verificar les liquidacions economiques corresponents als estudis interuniversitaris en que participa la
UdG i coordina una altra universitat.

Assessorar sobre els mecanismes per a I'obtencié d’un titol de master per la UdG a partir de
titulacions d’altres universitats: convenis de “dobles titulacions”.

Elaborar propostes de convenis de doble titulacié amb altres universitats amb especial atencié a la
mobilitat d’estudiants, al reconeixement de crédits i a les condicions economiques que s’hagin de
derivar.
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Formacié
Academica 1 | Babxillerat, cide formatiu de grau superior (FP-Il), o equivalent
Especiﬁca 1 | Coneixement del sistera universitari i de | ‘EEES (Espai Europeu d’Educacié Superior)
(qu?,ab/e per 2 | Coneixement de la instituci: organitzaci, legislacié i normativa, especialment
merts) -
academica
3 | Gestid academica
4 | Procediment administratiu
1
Complementana
2
Idiomes
Baix Mitja Avangat Bilingiie
Anglés L] X [] L]
Informatica / Ofimatica
Programa Usuari Avangat Expert
MS Office X
Windows, Intemet, Correu Electronic X
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Experiéncia recomanable per ocupar el lloc de treball
Area Lioc Temps
Intema \ . Administrati‘ufl\./a ambit
Area d’Estudis academic 1any
Secretaria d'Estudis
Sector Lioc Temps
Externa Universitat publica o Admln.ls'fratlu/lva
. especialitzat/ada 1any
privada .
Técnic/a
Adaptacié al lloc actual: 1any
Perfil Competencial
Competéncies Estratégiquesode | =

Companyia

Competencies Transversals o .
de Nivell Organitzatiu

= Adaptacid i flexibilitat

= Analisis i solucid de problemes
Competéncies Especifiques odeLloc| ® Direccioé d’equips

= Planificacié i organitzacio

» OQOrientacid a l'usuari
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Relacions del Lloc
Departament MotiuFinalitat
SGAIE Coordinacié de directrius de gestio academica
Internes — ” :
ORE Coordinacié de la mobilitat dels estudiants
GPA Coordinacié de plans d’estudis i plans docents
Estudiants Assessorament i informacié
Externes Persona/Empresa MotiufFinalitat
Altres universitats Mobilitats i trasllats d’'expedients
Estudiants potendals Assessorament i informacio
Complexitat del lloc
Processos Mentals:
. . Execuci6 Analisi X A sintesi Innovacio
Caracter Técnic xecucié [ | | IsT_ | Aisintesi (7 | innovacié (]
Eines i mitjans de treball: oficina
S isi6 d Equips: no
upervisio ae persones
pe pe Subcontractes: no
Disponibilitat: no
Condicions del lloc Ambientals: -
Nombre de persones: 2 Tipus col-lectiu: PAS-F
M. economiques: Legals: acreditacions academiques
Responsabilitat (certificacions, qualificacions, titols, etc.)
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