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Servicio/Unidad OFICINA DE ESTUDIANTES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
SALUD
Campus GETAFE
Actividad Actividad administrativa de la Oficina de Estudiantes. Inglés.

Contenido de la actividad profesional a desarrollar
Gestion de matricula y expedientes.
Los principales procesos son:

*Informacion, atencion y asesoramiento académicos a estudiantado nacional e
internacional.

» Atencion al profesorado y responsables de los titulos de la Facultad.

*Gestion de matricula y expedientes: reconocimientos, homologaciones,
dispensas, permanencia.

* Gestion econdmica en el ambito académico.

* Apoyo en la programacion y gestion docente: control de la docencia, actas,
horarios y exdmenes.

Requisitos de la persona solicitante

Requisitos Generales
Cuerpo/Escala Todos los Cuerpos/Escalas de Administracién General
Grupo/s c2 Nivel C. Destino | 16
Se valorara especialmente:

*Inglés B2 o superior (MCER).

e Experiencia previa en informacién y atencion a estudiantado y profesorado
nacional e internacional, en espafiol e inglés: sistemas educativos, vias de
acceso, homologaciones, validacion de documentacion.

* Gestidon académica: admision, matricula, prematricula.

* Gestidon de expedientes de estudiantado.

*Manejo de Sigma, en particular, de los mddulos de accesos, matricula,
expedientes, tasas y certificados.

* Manejo de UXXI-Econdmico.

* Administracion Electrénica: sede electrdnica, tramitador.

* Manejo de herramientas ofimaticas de Office y Google Suite.
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