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PE-3.5/RP-01
RECEPCIO, DIFUSIO I RETIRADA DE LES

OFERTES DE FEINA

1. FINALITAT
La finalitat del present procediment és detallar el procediment de la recepcio,
difusiod i retirada de les ofertes de feina que arriben a la borsa de treball de I'FNB.
2. ABAST
El present procediment és d’aplicacid a totes les ofertes de feina que arribin via
presencial, telefonicament, correu electronic o bé al formulari de la web de la
Facultat de Nautica de Barcelona.
3. NORMATIVA/REFERENCIES

¢ Norma ISO 9001:2015

e Normativa academica de I'FNB
4. RESPONSABILITATS
Serveis TIC: Gestionar la carpeta en l'espai comU 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 I'FNB. A aquesta carpeta té accés el Vicedeganat de
Titulacions Professionals i Empresa i la persona designada de la unitat de gestid

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

L'adreca de correu electronic borsatreball@fnb.upc.edu esta re-direccionada a la

persona designada de gesti6 acadéemica i al Vicedeganat de Titulacions

Professionals i Empresa.

Gestio Académica: Entrar a la intranet de I'FNB les ofertes de treball.
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Vicedeganat de Titulacions Professionals i Empresa: Amb el suport de I'equip
directiu, supervisar tot el procés, fer el seguiment de les ofertes de feina que han
arribat a I'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 vestibul de la Facultat.

5. DESENVOLUPAMENT

5.1 Recepcié i difusio de les ofertes de feina

Les ofertes de feina poden arribar a I'FNB a través de:

a. El portal de la web de I'FNB (forma telematica)

b. Presencialment, per teléefon o per e-mail

a. El portal de la web de I'FNB (forma telematica)

Si I'empresa interessada en penjar una oferta de feina a la borsa de treball de I'FNB
ho fa directament a través del formulari de la pagina web de I'FNB:

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

persona designada de gesti® académica i el vicedega/ana de titulacions
professionals i empresa rebran un correu electronic amb I'assumpte “nova oferta de

|II

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

La persona designada de gestié académica entrara a la intranet de I'FNB, apartat
ofertes de treball, per tal de revisar (s’ha d’introduir els salts de linia amb <br>)
I'oferta que ha arribat, que I'anunci és real i adequat a la borsa de treball de I'FNB,
comprovar que les dades a introduir sén correctes i suficients i en el cas de que
siguin incorrectes posar-se en contacte amb I'empresa per tal de demanar-li les
dades necessaries. Un cop complimentada la oferta de feina amb les dades
adequades finalment la persona designada de gestié academica clicara “Actualitzar

III

oferta de treball” i finalment posara Si a la pregunta ¢publicar?
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A partir d'aquest moment ja es pot veure, a la pagina web de I'FNB, la nova oferta
de treball.

Un cop publicada 'oferta de feina a la pagina web de I’FNB, la persona designada
de gestié académica copiara en un document word de format estandard de I'FNB
I'oferta de feina i el guardara a la carpeta “ofertes penjades” de I'espai COMU amb
el nom: “la data i nom de I'empresa”. Finalment, enviara aquest document via

correu electronic a la persona designada de la consergeria.

Nom de I'empresa
Tipus de contracte
Duracié del contracte
Remuneracio

Perfil del candidat

Informacié sobre
l'oferta de teball

Poblacic
Requisits
Persona de contacte

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

ubicat en el vestibul de la Facultat.

Un cop penjada l'oferta de treball a la pagina web de I’'FNB i al taulell d’anuncis de
I’FNB, la persona designada de la secretaria enviara un correu electronic a la
persona de contacte de I'empresa que ha enviat l'oferta de feina notificant que la

seva oferta de feina ha estat publicada.
Finalment, la persona designada de Gestié Académica omplira 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 I'FNB.

b. Presencialment, per teléfon o per correu electronic

Si I'empresa interessada en penjar una oferta de feina a la borsa de treball de I'FNB

ho fa a través d’'un correu electronic, telefonica o presencialment, la persona
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designada de gestié académica li comunicara a I'empresa el procediment per omplir

la oferta a través de la web de I'FNB.

5.2 Retirada de les ofertes de feina

En el cas de que lI'empresa no ho notifiqui, l'oferta de feina sera retirada
automaticament de la pagina web de I'FNB després de 3 mesos de la seva
publicacié i manualment del taulell d’anuncis per la persona designada de la

Consergeria.

En el cas de que I'empresa notifiqui que ha trobat la persona adequada i que vol
retirar I'oferta de feina, aquesta sera retirada de la pagina web de I'FNB a través de
la intranet de I'FNB per la persona designada de Gestid Académica i manualment

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

6. DOCUMENTS

Borsa de treball (Dades)
Data de publicacié de I'oferta
Nom de I'empresa
Tipus de contracte
Duracio del contracte
Remuneracié
Perfil del candidat
Informacio sobre I'oferta de treball
Poblacié/ambit geografic (on desenvolupar la feina)
Requisits
Persona i dades de contacte
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7. ANNEX

. ELABORAT/
Motiu Data MODIFICAT Data REVISAT Data APROVAT
Edicid inicial 10/05/11 M. Castells 09/09/11 illerdiell 12/09/11 S. Ordas
Revisio ISO A.M. J.A. .
9001:2015 05/12/18 Fabregas 05/12/18 Moreno 10/12/18 A.Martin

Equip Comissid

I?E_sg%t/"é‘gjgrl‘t 10/05/22 ngl?t'at 15/05/22 | Directiu | 25/05/22 de

) FNB Qualitat
Actualitzacio vd Equi Comissid
responsabilitats | 09/01/26 9- 15/01/26 quip. 11/02/26 de
L e Empresa Directiu :
i simplificacio Qualitat
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