UNIVERSITAT POLITECMICA

DE CATALUNYA

Annex 1 ala Resol.1793/2018, de 19 d’octubre

BARCELONATECH
Placa: Técnic/a d’Administracio (en comissio de serveis)
Codi: 007- 47
Destinacio: Servei de Gesti6 Académica
Perfil generic: Técnic/a de Gestid Nivell 3 (F)
NUm. RLT 70001042
Escala: A2C1 Nivell: 20
Comp. especific: ‘T Jornada: Partida

Perfil Especific

Competéncies Organitzatives:

Donar suport a la cap de la unitat en els processos de verificacié i modificacié de titulacions
en aplicacié del marc VSMA (Verificacio, Seguiment, Modificacid i Acreditacié) i d’acord
amb la normativa legal d’aplicacid, les directrius d’AQU i el marc de disseny de titulacions
de la UPC:

o Actualitzar la documentacié de suport (plantilles i guies de revisid).

o Introduir a les aplicacions de la programacié universitaria els apartats de les
memories de verificacié i modificacid propis del servei i les fitxes amb les
dades d’implantacio dels estudis.

o Donar suport técnic a les necessitats dels equips dels centres en I'elaboracié
de les memories i la seva introduccié a les aplicacions que correspongui.

Donar suport a la cap de la unitat en la revisié técnica de la part académica dels convenis
interuniversitaris de dobles/triples titulacions i de les memories de doble titulacié:
contrastar la part académica del conveni amb I'estructura del pla d’estudis per garantir la
coheréncia de la informacid i I'aplicacié dels requeriments del pla d’estudis verificat.
Actualitzar la part academica dels convenis interuniversitaris segons les modificacions
introduides als plans d’estudis que en sén objecte.

Gestionar i expedir el titols oficials i el Suplement Europeu al Titol (SET) i realitzar el
seguiment i el control del pressupost associat a la unitat per a seva expedicid

Gestionar i expedir certificats de titols en tramit

Donar suport en I'elaboracié de normatives i actualitzar els manuals de gestié d’expedicio
de titols i SET

Resoldre incidencies i sol-licituds, tants dels centres docents com dels titulats, relacionades
en I'ambit de la unitat.

Publicar la documentacié associada a la verificacid i modificacié dels estudis i la gestio de
titols universitaris al web del Servei de Gestié Academica

Competéncies técniques:

Coneixements i experiéncia en:

Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a I'ordenacid dels estudis
universitaris oficials de grau, master i doctorat.

Marc VSMA (Verificacié, Seguiment, Modificacid, Acreditacid) i guies d’elaboracié de
memories, verificacié i modificacié d’AQU.
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e Procediments de gestidé academica.

e Redaccié i revisio de propostes i continguts d’informacio.

e Noves tecnologies i sistemes de suport a la gestié. Sistema d’Informacié Prisma. Us de
GenWeb. TOF (aplicaciéd de titols); PIMPEU, aplicatiu de verificacié de titulacions, ...
Ofimatica de gestid i coneixements en sistemes de bases de dades.

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

e Gestid per processos i per objectius.

e Metodologies i tecniques de planificacid i organitzacié del treball, seguiment i control.
Avaluacié i qualitat.

e Técniques de comunicacié i atencid a usuaris, i d’analisi i solucié de problemes.

e Esvaloraran els coneixements d’anglés.

Competéncies personals:

Planificacié i assoliment, solucié de problemes, compromis amb el servei public i la institucid i
orientacié a la millora, comunicacid, esperit d’equip i flexibilitat



