UNIVERSITAT POLITECNICA Annex 1 a la Resol.1890/2018, de 5 de novembre
DE CATALUNYA

BARCELONATECH
P|aga: TECNIC/A
Codi: 001-56
Destinacio: Servei de Personal
Perfil generic: Técnic/a de Gestid Nivell 1 (F)
NUm. RLT 70009468
Escala: AlA2 Nivell: 22
Comp. especific: ‘0" Jornada: Partida

Perfil Especific

Competéncies Organitzatives:

Dissenyar, controlar i executar els processos associats a la gestié6 de la vida laboral del
personal docent i investigador (PDI):

e Convocatoria programa d’Estabilitzacio del PDI

e Convocatoria de llicencies sabatiques i permisos de mobilitat

e Adscripcié i vinculacié a les unitats académiques

e Gestid dels carrecs académics estatutaris

e Situacions administratives

e Llicencies i permisos

e Sistema retributiu del PDI: coneixement de [Iestructura retributiva, pagament
d’encarrecs de col-laboracié de docéncia i altres gratificacions, pagament merits
docents, de recerca i de gesti6, reclamacié de quantitat , gestié de la pluriocupacié en
cas de dues activitats

e Jornada, calendari laboral i acadéemic del PDI

e Acci6 social i drets sindicals

e Ré&gim disciplinari

o Compatibilitat d’activitats i compatibilitat amb spin off

e Certificacions de la vida laboral

o Gestid de I'expedient personal i I'arxiu

Desenvolupar aspectes concrets dels projectes vinculats amb politiques de I'ambit de personal
docent i investigador.

Elaborar i portar a terme projectes relacionats amb les actuacions i demandes del seu entorn
de treball.

Assessorar i donar resposta técnica a les necessitats del seu entorn de treball.
Establir calendaris d’actuacid i carregues de treball.

Aplicar i difondre la normativa de gestio que afecta al seu ambit de responsabilitat.
Elaborar i redactar informes per donar suport a la presa de decisions.

Organitzar i executar els processos dels que és responsable per garantir la prestacié dels
serveis.

Gestionar el funcionament, especificacions i prestacions de les aplicacions i eines ofimatiques i
especifiques del seu ambit de responsabilitat com a usuari avancat.

Fer propostes de necessitats de recursos materials.
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Competéncies tecniques:
Coneixements i experiéncia en:

e Legislacio i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié del Personal
Docent i Investigador.

e Processos de gesti6 de personal: vinculacié i contractacid, nomines i cotitzacio,
situacions administratives, desvinculacio, etc.

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

¢ Metodologies i tecniques de planificacié i organitzacié del treball, seguiment i control.
Avaluacio6 i qualitat.

e Gestid per processos i per objectius.

e Planificacid, gestié, control i seguiment de projectes.

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

e Noves tecnologies i sistemes de suport a la gesti6 i a la presa de decisions. Ofimatica
de gestié (access, excel i word a nivell avancat) i eines de comunicacié electronica
(genweb, gengrup ...). SAP recursos humans.

e Catala i castella parlats, llegits i escrits. Es valoraran els coneixements d’anglés.

Competéncies personals:

Planificacié, Visi6 estrategica i Soluci6 de problemes, Compromis amb el servei
public i la institucié i Esperit d’equip, Comunicacié i Innovacio



