UNIVERSITAT POLITECNICA Annex 3 ala Resol. 327/2018, de 16 de febrer
DE CATALUNYA

BARCELONATECH

Placa:
CAP UNITAT SUPORT DEPARTAMENTS

Codi: 195-04
Destinacio: UTG Ambit TIC Campus Nord
Perfil geneéric: Cap 2 nivell 2 (F)
NUm. RLT 71015578
Escala: AlA2 Nivell: 24
Comp. especific: “L Jornada: Partida

Perfil Especific

Competencies organitzatives:

Dissenyar, programar, coordinar i avaluar els processos associats a l'activitat de suport als
Departaments als quals presta serveis la UTGCNTIC, dacord amb les politiques i
estratégies establertes, el marc legal aplicable i les directrius del cap de la Unitat
Tranversal de Gestié de '’Ambit TIC Campus Nord (UTGCNTIC):

0 Assessorament i suport técnic a la direccid dels Departaments: planificacio
estratégica, informes, encarrec docent, contractacié PDI,...

0 Suport administratiu a la direccié dels Departaments i atencié personal i telefonica:
agenda, correu-e, reunions,...

0 Suport als organs de govern dels Departaments: actes, convocatories, processos
electorals....

0 Suport administratiu i logistic a l'activitat del PDI dels Departaments: Us dels
espais, control dels equipaments ofimatics, provisié de material d'oficina, accessos
a les aplicacions,...

0 Suport a I'elaboraci6é i seguiment del pressupost dels Departaments: aprovacio,
obertura, seguiment i tancament.

Elaboraci6 de la memoria dels Departaments.
Organitzacio de la gestié documental i arxius dels Departaments.

Suport a la Gestié PDI: Contractaci6, concursos, vinculacions, acollida personal, ...

O O O o

Coordinar i fer el seguiment de la gesti6é associada als acords i convenis amb altres
universitats, organitzacions i institucions.

o Dissenyar i definir les accions de promocié internacional i de comunicacio
institucional relacionades amb els departaments.

Impulsar i coordinar la manualitzacié de processos, procediments i circuits.

Fomentar la millora continua i buscar els mecanismes per l'actualitzacié permanent dels
coneixements.

Gestionar l'inventari i el manteniment dels equipaments, instal-lacions i espais dels
Departaments, per aconseguir una bona disponibilitat, correcte s i I'eficacia i eficiéncia en
la seva utilitzaci6 i funcionament.

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 formacio i el desenvolupament
professional d'aquest, potenciant el treball en equip i I'optimitzacié del seu rendiment.

1



UNIVERSITAT POLITECNICA Annex 3 ala Resol. 327/2018, de 16 de febrer
DE CATALUNYA

BARCELONATECH

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:

Legislacioé i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gesti6 econdmica i
pressupostaria publica, universitaria i de la UPC. Normativa i procediments de gestio.
Planificaci6 estratégica i encarrec docent.

Gesti6 del PDI: contractacid, concursos, vinculacio, ...

Gesti6 i control d’espais.

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

Redacci6 i revisio de propostes, acords, continguts d’'informacio, ...

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

Planificacié, gestio, control i seguiment de projectes. Avaluaci6 i qualitat.

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

Metodologies i técniques per a la presa de decisions, I'analisi i la solucié de problemes.
Lideratge i direccid de persones, tecniques de gestioé d’equips de treball.

Noves tecnologies i sistemes d'informacié de suport a la gestio i a la presa de decisions.
Ofimatica de gestid i eines de comunicacio electronica.

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

Competencies personals:

Planificaci6 i visié estrategica, comunicacié i negociacid, solucié de problemes, orientacio a la
millora i a I'usuari, lideratge i direccié de persones



