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Placa:
CAP UNITAT SUPORT INSTITUCIONAL | RELACIONS
EXTERNES ETSETB

Codi: 195-03

Destinacio: UTG Ambit TIC Campus Nord

Perfil genéric: Cap 2 nivell 2 (F)

NUm. RLT 71015577

Escala: A1A2 Nivell: 24

Comp. especific: “L Jornada: Partida

Perfil Especific

Competencies organitzatives:

e Dissenyar, programar, coordinar i avaluar els processos associats a:

[0}

Al suport a la direccié i als organs de govern de I'Escola: agenda, correu, reunions,
actes, convocatories, acords, difusié, processos electorals, informes....

La gesti6 associada als convenis institucionals amb empreses, administracions i
altres universitats.

La gesti6 de les accions de captacié de recursos i mecenatge (convocatories
d’ajuts).

La implementacié del Pla de Comunicacio institucional i de projeccié exterior.

La gestid de les relacions externes i les aliances estrategiques: Pla de Relacions
Internacionals, programes de mobilitat internacional, gestid d'ajuts, xarxes
internacionals,....

La promocio dels estudis de I'’Ambit TIC Telecomunicacions del Campus Nord.

Als actes académics, institucionals i de promocié: inauguracio del curs, actes de
graduacio, jornades técniques, conferencies, debats,...

La orientaci6 i acollida dels estudiants: sessions d'orientacié i informacio,
enquestes,...

Les accions orientades a la insercio laboral i a la gestié de les practiques externes
dels estudiants.

Coordinar i supervisar la definicié, el disseny i el manteniment dels canals d’'informacié, de

comunicacio i de projeccié exterior.

Elaborar la proposta del Pla estrategic i avaluacio institucional de I'Escola, en base a les

politiques i estratégies definides pels organs de govern i fer-ne el seguiment i I'avaluacio.
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Suport a I'elaboracid i seguiment del pressupost .
Elaborar la memoria anual de I'Escola.
Elaborar analisis, estudis i informes per a la presa de decisions.

Organitzar i fer el seguiment del sistema de qualitat:

Seguiment i actualitzacioé del Sistema de Garantia Intern de Qualitat (SGIQ).
Seguiment dels indicadors.

Suport als processos de verificacid, el seguiment i acreditacié de les titulacions.
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Coordinar i supervisar I'explotacio dels sistemes d’informacid i les aplicacions informatiques
de gesti6é del seu ambit de competéncia.

Desenvolupar i implementar propostes de nous projectes i estudis en I'ambit de la gesti6 i
dels serveis.

Detectar i analitzar les demandes i les necessitats dels usuaris, realitzar propostes de
millora i coordinar la seva implementacié per optimitzar la gestié i oferir un servei de
qualitat.

Col-laborar en projectes estrategics i transversals en coordinacié amb les altres unitats de
la UTGCNTIC.

Coordinar la prestacio dels serveis d’acord amb els objectius de la unitat i les altres unitats
de la UTGCNTIC.

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

Gestionar el personal al seu carrec, tot distribuint responsabilitats i objectius entre les
persones al seu carrec i supervisant i fent seguiment de les activitats.

Competencies técniques:

Coneixements i experiéncia en:

Comunicaci6 institucional. Técniques d’informacié i comunicacio.

Tecniques de promocio i marqueting de serveis.

Plans d’estudis de Grau, Master i Doctorat del centre.

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

Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gesti6 de
mobilitat internacional: acords, aliances i dobles titulacions, coordinacié amb universitats
partners, ..

Convocatories, normatives i procediments dels intercanvis i la mobilitats dels
estudiants i del PDI.

Avaluacié i qualitat: SGIQ, processos de verificacid, modificacid i acreditacio...

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

Redaccid i revisié de propostes, acords, continguts d’informacio, ...

Técniques de planificacié i organitzacié del treball, control i seguiment. Gestié
per processos i per objectius.

Planificacié, gestio, control i seguiment de projectes.

Tecniques de recollida i d’analisi de la informacio i de resultats.

Metodologies i tecniques per a la presa de decisions, l'analisi i la soluci6 de
problemes.

Lideratge i direcci6 de persones, tecniques de gestioé d’equips de treball.

Noves tecnhologies i sistemes d'informacié de suport a la gesti6 i a la presa de
decisions. Comunicacié digital i serveis web. Ofimatica de gesti6 i eines de comunicacio
electronica.

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

Competencies personals:

Planificaci6 i visié estrategica, comunicacio i negociacié, solucié de problemes, orientacio a la
millora i a 'usuari, lideratge i direccié de persones.



