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OFERTA DE EMPLEO

VICERRECTORADO DE ORDENACION ACADEMICA PROFESORADO Y
CALIDAD

TIPO DE CONTRATO: CONTRATO TEMPORAL A JORNADA COMPLETA DE
LUNES A VIERNES

Categoria de convenio: Titulado.

Retribucidén bruta anual salarial: segun tablas salariales del XIV Convenio
colectivo de ambito estatal para los centros de educacion universitaria e inves-
tigacion.

Requisitos:

e Licenciado o Graduado/a.

e Conocimientos de informéatica, especialmente procesador de textos Word y hojas de
calculo Excel.

e Conocimiento y manejo de todas las herramientas del ecosistema Google (Drive,
Meet, Chat, Gmail...)

FUNCIONES:

Colaborar con el resto de comparieros en la consecucion de los objetivos del Vicerrectorado.
Prestar apoyo técnico en aquellas tareas que determine el vicerrector y la coordinadora.
Realizar otras tareas afines al puesto y que le sean encomendadas.

Colaborar en los procesos de evaluacién de la Universidad.

Tramitar documentos y expedientes relativos a la materia de su competencia.

Elaborar el soporte documental necesario para el funcionamiento de los procesos.
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e Realizar informes.
e Atender y facilitar informacion al publico en las materias especificas de su competencia.
e Ejecutar la planificacion y calendario de actuaciones disefiado en el Vicerrectorado.

MERITOS:
» Experiencia laboral en el &mbito universitario.
» Conocimiento del programa DOCENTIA.
» Conocimiento de idiomas.

HABILIDADES:

e Compromiso con la UPSA.
e Honestidad.

e Iniciativa.

e Rigurosidad.

e Trabajo en equipo.

e Empatia.

e Dinamismo.

e Responsabilidad.

e Adaptabilidad al cambio y resiliencia.
e Capacidad de aprendizaje.
e Actitud proactiva.

Seleccion: Constarda como maximo de dos fases:

e Preseleccion por curriculum vitae (se valorara la experiencia en las funciones a reali-
zar).
o De existir varios preseleccionados, se realizara una entrevista personal.

Solicitudes:
Las personas interesadas deberan enviar su curriculum vitae por correo electronico a la di-

reccidn: convocatoriaordenacionacademica@upsa.es , hasta las 14:00 h. del martes 20 de
mayo de 2025.
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