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Perfil Especific

Competéncies organitzatives:

Realitzar, controlar i fer el seguiment dels processos i procediments relatius a la
preparacio i gestié dels concursos de PDI i PAS, i la gestié de les borses de treball
corresponents.

Dissenyar i col-laborar en la definici6 dels processos tecnics, circuits i
procediments relacionats amb la gestié de les convocatories de concursos de PDI i
PAS.

Assessorar i donar resposta técnica a les unitats, membres de les comissions i
persones candidates dels concursos.

Gestionar el funcionament i prestacions de les aplicacions i eines ofimatiques i
actualitzar la informaci6 dels sistemes d'informaci6 del seu ambit de
responsabilitat.

Establir els calendaris i fer el seguiment de I'estat dels concursos de les diferents
convocatories.

Elaborar i redactar informes i memories, fonamentalment relatius als processos
selectius.

Participar en altres projectes transversals de I'SDP, donant suport i aportant
informacié i suggeriments..

Detectar i analitzar les demandes i necessitats dels usuaris i recollir-ne els
suggeriments per millorar el servei.

Competéncies técniques:

Coneixements i experiéncia en:

Legislacio i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié de
personal i, especificament, en processos d’accés, seleccid i provisié de personal
en l'administracio publica.

Técniques de comunicacio i redaccio, atencié a usuaris, i d’analisi i solucié de
problemes.

Técniques de recollida i analisi de la informacio i de resultats.

Analisi i definicié de processos. Gestio per objectius.

Metodologies i técniques de planificacidé i organitzacido del treball, seguiment i
control. Avaluacio i qualitat.
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¢ Noves tecnologies i sistemes de suport a la gesti6 i a la presa de decisions.
Ofimatica de gestio (access i excel a nivell avancat) i eines de comunicacio
electronica (genweb, gengrup ...).

e Marc general, context normatiu i processos per a I'administracio electronica,
segons I'aplicacio a la UPC.

e Anglés parlat, llegit i escrit. Es valoraran els coneixements d’altres idiomes.

Competencies personals:

Planificacié i assoliment, flexibilitat i esperit d'equip, comunicacid, solucié de
problemes, orientacié a la millora i a 'usuari



