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FIL PROFESSIONAL

Estudis
Especialitat Professional

Coneixements

Idiomes

Es valorara:

Competéncies Técniques

Experiéncia Professional

Funcions

Altres requisits a considerar

Cicle Formatiu de Grau Superior
Administratiu

Marc legal i normatives generals en I'administracié publica i universitaria: procediment administratiu,
proteccié de dades, transparéncia, etc.

Marc general, context normatiu i processos per a I'administracié electronica, segons |'aplicacio a la
UPC.

Marc legal en legislacié d’estrangeria.

Catala, castella i anglés parlats, llegits i escrits.

Estar cursant o haver cursat en Relacions Laborals, Dret o Ciéncies Politiques i de I'administracié
El coneixement d’altres idiomes.

Planificacié i organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluacid i qualitat.

Teécniques de recollida i d’analisi de la informacid i de resultats.

Metodologies i técniques per a I'analisi i la solucié de problemes i plantejament de propostes de
millora.

En gestié administrativa en materia de permisos d'estrangeria.
En atenci6 a |'usuari multicultural.
En tasques administratives en administracions publiques.

Recabar la documentacid necessaria per la tramitacié i eventualment gestionar davant dels
organismes oportuns els permisos necessaris

Col.laborar en la redaccid i revisié de propostes, informes, memories, acords, continguts d’informacié.

Informar al personal estranger i a les seves families dels tramits necessaris per a la seva contractacié
d'acord amb el perfil de I'investigador.

Organitzar activitats i esdeveniments d'acollida per aquest col.lectiu.

Participar en grups de treball amb universitats i organismes implicats en I'arribada d'investigadors

Capacitat de comunicacid. Planificacié i assoliment. Solucié de problemes, compromis amb el servei
public i la institucid i orientacio a la millora; esperit d’equip, flexibilitat i empatia
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