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Perfil Especific

Competéncies Organitzatives:

- Dissenyar, programar, coordinar i avaluar els processos relacionats amb el seguiment del

flux de I'estudiantat i del seu expedient al llarg dels seus estudis (des de I'accés a I'obtencio
del titol):

o accés per pre-inscripcio, trasllats i convalidacions, reconeixements,
adaptacions, rendiment academic, PFGrau/Master, Titols (sol-licituds i
homologacions), devolucions i liquidacions econdomiques de [Iestudiantat,
dobles titols,...

o incorporacio de dades académiques i resolucié d’expedients als sistemes.
o matricula (programacid, organitzacio, realitzacio, revisié i analisi del procés).
o mobilitat, cooperacié educativa,...

Coordinar I'atencid i les prestacions dels serveis académics que s’ofereixen a I'estudiantat:
informacié académica, sol-licituds dels estudiants, beques, al-legacions, carnets,
certificacions personals, faig constar, compulses, sol-licituds devolucié import matricula,
taxes.

Informar i assessorar sobre la normativa académica i l'organitzacié docent al PDI
(avaluacions curriculars, tribunals...).

Implementar mecanismes per tal d’identificar les necessitats dels usuaris i satisfer les
seves demandes.

Aplicar i difondre la normativa académica, la posada en marxa de plans i programes
d’estudi, i dels sistemes d’informacié i de gestio inherents.

Elaborar i redactar informes per donar suport a la presa de decisions en I'ambit de la seva
competéncia.

Coordinar i executar I'explotacié dels sistemes d’informacio, i les aplicacions informatiques
de gestié en 'ambit de la gestié académica i analitzar I'extraccio de les dades obtingudes.

Liderar i integrar el personal que es té a carrec, vetllar per la formacid i el desenvolupament
professional d’aquest, potenciant el treball en equip i I'optimitzacié del seu rendiment.

Coordinar la prestacio dels serveis d'acord amb els objectius de la unitat i les altres Arees
de gestié de la UTG, distribuint responsabilitats i objectius, supervisant activitats i resultats,
fent-ne el seguiment i 'avaluacié.
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Competéncies tecniques:
Coneixements i experiéncia en:

» Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gesti6 académica
universitaria: planificaci6 académica, organitzaci6 de docéncia, normativa academica,
processos de verificacid, etc.

* Plans d’estudis de Grau i Master.

* Normatives, Reglaments i processos de la Gesti6é de Doctorat

* Marc general, context normatiu i processos per a l'administracié electronica, segons
I'aplicaci6 a la UPC.

» Convocatories, normatives i procediments dels intercanvis i la mobilitat dels estudiants.

* Normativa i procediments de gesti6é de convenis de cooperacié educativa.

+ Plans destudis d’altres universitats, sectors professionals i empresarials, institucions
nacionals i internacionals de caracter public o privat,... relacionats amb els estudis i 'ambit
d’actuacio del centre.

* Redaccié i revisié de propostes, acords, continguts d’informacio, ...

+ Teécniques de planificacié i organitzacid del treball, control i seguiment. Gestié per
processos i per objectius.

+ Planificacio, gestid, control i seguiment de projectes. Avaluacio i qualitat.

+ Técniques estadistiques de recollida i d’analisi de la informacié i de resultats.

* Metodologies i técniques per a la presa de decisions i per a l'analisi i la solucié de
problemes.

+ Lideratge i direccié de persones, técniques de gestié d’equips de treball.

* Noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gestié i a la presa de decisions.
Ofimatica de gestio, PRISMA i eines de comunicacioé electronica.

+ Es valoraran els coneixements d’anglés i d’altres idiomes.

Competeéncies personals:

Planificaci6é i visi6 estratégica, comunicaciod i negociacid, solucié de problemes, innovacio i
compromis amb el servei public i la institucié, lideratge i direccié de persones



