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1. FINALITAT 

 

La finalitat del present procediment és detallar el procediment de la recepció, 

difusió i retirada de les ofertes de feina que arriben a la borsa de treball de l’FNB.  

 

 

2. ABAST 

 

El present procediment és d’aplicació a totes les ofertes de feina que arribin via 

presencial, telefònicament, correu electrònic o bé al formulari de la web de la 

Facultat de Nàutica de Barcelona.  

 

 

3. NORMATIVA/REFERÈNCIES 

 

• Norma ISO 9001:2015 

• Normativa acadèmica de l’FNB 

 

 

4. RESPONSABILITATS 

 

Serveis TIC:  Gestionar la carpeta en l’espai comú anomenada “borsa de treball”, 

per tal de que es puguin actualitzar i penjar les ofertes que arriben a través del 

formulari de la web de l’FNB.  A aquesta carpeta té accés el Vicedeganat de 

Titulacions Professionals i Empresa i la persona designada de la unitat de gestió 

acadèmica que desenvolupa les tasques relacionades amb la borsa de treball.   

 

L’adreça de correu electrònic borsatreball@fnb.upc.edu està re-direccionada a la 

persona designada de gestió acadèmica i al Vicedeganat de Titulacions 

Professionals i Empresa. 

 

Gestió Acadèmica:  Entrar a la intranet de l’FNB les ofertes de treball. 

 

mailto:borsatreball@fnb.upc.edu
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Vicedeganat de Titulacions Professionals i Empresa:  Amb el suport de l’equip 

directiu, supervisar tot el procés, fer el seguiment de les ofertes de feina que han 

arribat a l’FNB i obtenir uns resultats a partir de la base de dades creada amb 

aquesta finalitat.  

 

Consergeria:  Penjar les ofertes de feina en el taulell d’anuncis de la borsa de 

treball ubicat en el vestíbul de la Facultat.  

 

 

5. DESENVOLUPAMENT 

 

5.1  Recepció i difusió de les ofertes de feina 

 

Les ofertes de feina poden arribar a l’FNB a través de:  

a. El portal de la web de l’FNB (forma telemàtica) 

b. Presencialment, per telèfon o per e-mail 

 

a. El portal de la web de l’FNB (forma telemàtica) 

 

Si l’empresa interessada en penjar una oferta de feina a la borsa de treball de l’FNB 

ho fa directament a través del formulari de la pàgina web de l’FNB: 

http://www.fnb.upc.edu (Empreses > Voleu publicar una oferta de treball?), la 

persona designada de gestió acadèmica i el vicedegà/ana de titulacions 

professionals i empresa rebran un correu electrònic amb l’assumpte “nova oferta de 

treball” conforme ha arribat un nova oferta de feina a la borsa de treball.  

 

La persona designada de gestió acadèmica entrarà a la intranet de l’FNB, apartat 

ofertes de treball, per tal de revisar (s’ha d’introduir els salts de línia amb <br>) 

l’oferta que ha arribat, que l’anunci és real i adequat a la borsa de treball de l’FNB, 

comprovar que les dades a introduir són correctes i suficients i en el cas de que 

siguin incorrectes posar-se en contacte amb l’empresa per tal de demanar-li les 

dades necessàries. Un cop complimentada la oferta de feina amb les dades 

adequades finalment la persona designada de gestió acadèmica clicarà “Actualitzar 

oferta de treball” i finalment posarà SÍ a la pregunta ¿publicar?  
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A partir d’aquest moment ja es pot veure, a la pàgina web de l’FNB, la nova oferta 

de treball.  

 

Un cop publicada l’oferta de feina a la pàgina web de l’FNB, la persona designada 

de gestió acadèmica copiarà en un document word de format estàndard de l’FNB 

l’oferta de feina i el guardarà a la carpeta “ofertes penjades” de l’espai COMÚ amb 

el nom: “la data i nom de l’empresa”. Finalment, enviarà aquest document via 

correu electrònic a la persona designada de la consergeria. 

 

 
 

Consergeria penjarà l’oferta de feina en el taulell d’anuncis de la borsa de treball 

ubicat en el vestíbul de la Facultat.  

 

Un cop penjada l’oferta de treball a la pàgina web de l’FNB i al taulell d’anuncis de 

l’FNB, la persona designada de la secretaria enviarà un correu electrònic a la 

persona de contacte de l’empresa que ha enviat l’oferta de feina notificant que la 

seva oferta de feina ha estat publicada.  

 

Finalment, la persona designada de Gestió Acadèmica omplirà la base de dades 

creada d’ofertes de feina per tal de tenir un control i coneixement de les ofertes de 

feina que van arribant a l’FNB.  

 

b. Presencialment, per telèfon o per correu electrònic 

 

Si l’empresa interessada en penjar una oferta de feina a la borsa de treball de l’FNB 

ho fa a través d’un correu electrònic, telefònica o presencialment, la persona 
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designada de gestió acadèmica li comunicarà a l’empresa el procediment per omplir 

la oferta a través de la web de l’FNB. 

 

5.2  Retirada de les ofertes de feina  

 

En el cas de que l’empresa no ho notifiqui, l’oferta de feina serà retirada 

automàticament de la pàgina web de l’FNB després de 3 mesos de la seva 

publicació i manualment del taulell d’anuncis per la persona designada de la 

Consergeria.  

 

En el cas de que l’empresa notifiqui que ha trobat la persona adequada i que vol 

retirar l’oferta de feina, aquesta serà retirada de la pàgina web de l’FNB a través de 

la intranet de l’FNB per la persona designada de Gestió Acadèmica i manualment 

del taulell d’anuncis per la persona designada de la Consergeria.  

 

 

6. DOCUMENTS 

 

Borsa de treball  (Dades) 

Data de publicació de l’oferta 

Nom de l'empresa 
Tipus de contracte 
Duració del contracte 

Remuneració 

Perfil del candidat 
Informació sobre l'oferta de treball 
Població/àmbit geogràfic (on desenvolupar la feina) 

Requisits 

Persona i dades de contacte 
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7. ANNEX 

 

Motiu Data ELABORAT/ 
MODIFICAT Data REVISAT Data APROVAT 

Edició inicial 10/05/11 M. Castells 09/09/11 J. 
Verdiell 12/09/11 S. Ordás 

Revisió ISO 
9001:2015 05/12/18 A.M. 

Fàbregas 05/12/18 J.A. 
Moreno 10/12/18 A.Martin 

Desdoblament 
PE-3.6/RP-01 10/05/22 Vdg. 

Qualitat 15/05/22 
Equip 
Directiu 
FNB 

25/05/22 
Comissió 

de 
Qualitat 

Actualització 
responsabilitats 
i simplificació 

09/01/26 Vdg. 
Empresa 15/01/26 Equip 

Directiu 11/02/26 
Comissió 

de 
Qualitat 
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