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BARCELONATECH
Responsable de Relacions Internacionals i Admissions (en

Placa: comissio de serveis)
Codi: 188-58
Destinacio: UTG Ambit Enginyeria Industrial de Barcelona
Perfil genéric: Técnic/a de Gestio Nivell 2 (F)
NUm. RLT 70009489
Escala: A1A2 Nivell: 22
Comp. especific: ‘R” Jornada: Partida

Perfil Especific

Competéncies Organitzatives:

Organitzar, preparar i donar suport a la sotsdireccié de relacions internacionals en accions
de promocio i informacié de I'ambit i procés d’assignacio de places.
Organitzar, preparar i executar les sessions informatives, tant per als estudiants incoming
com els outgoing, i 'acollida d’estudiants.
Realitzar la promocié dels programes de mobilitat a d’altres universitats i organismes de
'estranger.
Dissenyar, organitzar i coordinar els processos associats a la gestio de la mobilitat dels
estudiants d’intercanvi i doble titulacié internacional IN/OUT, d’acord amb les normatives,
les directrius i les politiques establertes.
o Mobilitat dels estudiants outgoing (resolucié places, precompromis, credencial,
beques, matricula, avaluacions, certificats...)
o Mobilitat dels estudiants incoming (accés, learning agreement, matricula,
avaluacions, certificats...)
o Comunicacié i coordinaci®6 amb universitats socies (nominacié estudiants,
intercanvi informacié i documentacio...)
Sol-licituds i instancies (ampliacié estada, rendncia, modificacions de matricula...)
Atencio als estudiants personal, telefonica, servei d’atencio en linia DEMANA UPC,
e-mail.
Organitzar, coordinar, executar i fer el seguiment dels processos associats a la gestio de
les admissions als masters universitaris i dobles masters internacionals, acollida i
matricula..
Assessorar als estudiants, professorat i coordinadors de masters sobre els aspectes
associats a la gestié de la mobilitat, admissions als masters universitaris i dobles titulacions
internacionals.
Dissenyar i gestionar propostes d’acord bilaterals, d’intercanvi, i doble titulacié internacional
amb altres institucions i/o universitats
Elaborar els continguts d’informacié relatius a I'ambit de les relaciones internacionals i
admissions als masters universitari i dobles titulacions internacionals per als diversos
canals d’informacié de I'escola (web, guies, memoria de I'Escola, etc.).
Dissenyar el calendari d’activitats: calendari academic, preinscripcid, assignacio i resolucio
de places, tant pel que fa a la mobilitat dels estudiants com a I'admissié als masters
universitaris de I'Escola i dobles titulacions internacionals.
Organitzar, coordinar i fer el seguiment de la difusido i la gesti6 de les diferents
convocatories de beques de mobilitat, tant les de la UPC com les de I'Escola fruit dels
acords de col-laboracié amb institucions de I'ambit de I'enginyeria i mantenir la coordinacio
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amb el Servei de Gesti6 Académica de la UPC per a la seva tramitacid. Gestionar les
incidencies del procés de beques de mobilitat.

e Elaborar informes i estudis d’analisi per a la presa de decisions en I'ambit de les relacions
internacionals i admissions als masters universitaris i dobles masters internacionals.

e Coordinar I'explotacié dels sistemes d’informacid i les aplicacions informatiques de gestio
en I'ambit de les relacions internacionals i les admissions als masters universitaris i dobles
masters internacionals (PRISMA, e-secretaria, preinscripcio, intranet, learning agreement,
DEMANA UPC, gestor del torn) i analitzar I'extraccié de les dades obtingudes.

e Participar en les reunions periddiques de I'Area, aportant suggeriments en relacid als
projectes comuns.

e Detectar i analitzar noves demandes i necessitats i implantar millores vinculades als
processos, als procediments i les activitats del seu ambit.

Competéncies técniques:
Coneixements i experiéncia en:

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié de la mobilitat
dels estudiants universitaris: outgoing, incoming, comunicacié i coordinaci6 amb les
universitats socies, sol-licituds i instancies, etc.

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gesti6 académica
universitaria: planificaci6 académica, organitzacio de docéncia, normativa académica,
accés i admissio, gestié de I'expedient académic, avaluacié de I'estudiant, etc.

e Plans d’estudis del centre.

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

e Convocatories normatives i procediments de les admissions als masters universitaris i
dobles masters internacionals.

e Plans d’estudis 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.

e Teécnigues de comunicacio i promocié de serveis (marqueting de serveis, xarxes socials,...).

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

e Redaccié i revisié de propostes, acords i continguts d’'informacio, informes, memories...

e Teécniques de planificacié i organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluacié i qualitat.

e Analisi i definicié de processos i gestid per objectius.

e Teécniques estadistiques de recollida i d’analisi de la informacié i de resultats.

e Metodologies i técniques per a I'analisi i la soluci6 de problemes.

e Teécniques de comunicacio i atencié als usuaris.

e Ofimatica de gestid, Noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gestio.
PRISMA, e-secretaria, preinscripcid i eines de comunicacio electronica a nivell d’usuari
(DEMANA UPC).

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

Competéencies personals

Planificacié i visi6 estratégica, compromis amb el servei public i la institucid, assoliment i
solucié problemes, comunicacio i esperit d’equip, flexibilitat i orientacié a la millora.



