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ANNEX Il

1. Missi6:

Realitzar |'atencié telefonica dels usuaris, d'acord amb les directrius definides pel lloc de
comandament, amb l'objectiu d'oferir el millor servei.

. Funcions genériques:

Atendre trucades telefoniques, derivar-les a les extensions corresponents.

e Atendre i informar els usuaris en assumptes de la seva competéncia.

e Detectar tota incidéncia relacionada amb el desenvolupament de les seves
funcions.

« Dur aterme altres funcions de contingut assimilable a les anteriors quan
s'escaigui.

. Mérits a valorar per a la provisié del lloc.

Idiomes:
-Coneixement idiomes, preferentment anglés

Coneixements:

Normativa:

- Estructura universitaria i nocions de normativa universitaria.
- Prevencio de riscos laborals (curs basic).

Aplicacié a la gestio:

- Habilitats en I'atencio telefonica.

- Coneixement en la utilitzacio del directori web de la UB.

- Actualitzacio de la formacio relacionada amb la seva especialitat.
Ofimatica de gesti¢:

- Ofimatica basica.

- Navegacié per internet.

- Eines de treball col-laboratiu.

Habilitats:

Comunicacio:

- Atencio a l'usuari.

- Gestio de conflictes en atencié a l'usuari.
Organitzaci6 i planificacio:

- Organitzacié del treball.

- Gestio del temps.





