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Placa:
Técnic/a d’Administracio
Codi: 192-39
Destinacio: UTG Campus de Terrassa

Perfil genéric:

Técnic/a de Gestié Nivell 3 (F)

Nim. RLT 70009801
Escala: A2C1 Nivell: 20
Comp. especific: “T” Jornada: Partida

Perfil Especific

Competénc

ies organitzatives:

e Realitzar la gestié associada als processos derivats del disseny, verificacio, seguiment,
modificacid i acreditacié nacional i internacional, de les titulacions de grau , master i
doctorat de les titulacions que gestiona 'UTG Campus Terrassa (VSMA): recollir dades,
analitzar-les i elaborar informes.

e Implantar i gestionar el Sistema de Garantia Interna de la Qualitat (SGIQ), AUDIT: Realitzar
la proposta d’indicadors per avaluar la millora de la qualitat. Recollir informacié sobre els
indicadors, elaborar informes de resultats dels processos vinculats al SGIQ i la Memoria de
I'Escola, aixi com fer propostes de millora, d’acord amb la Comissié responsable de SGQI
de I'Escola.

e Controlar i supervisar la publicacié a través dels diferents canals, de la documentacio
vinculada als processos del marc VSMA i SGIQ i I'arxiu de la mateixa.

e Realitzar aportacions técniques en la definicié de les especificacions i prestacions en el
desenvolupament d’aplicacions informatiques, per a la gestié dels processos relacionats
amb el seu lloc de treball i fer-ne el seguiment.

e Gestionar, actualitzar i fer el seguiment de les aplicacions informatiques vinculades als
processos d’Acreditacid i de la Gestio de la Qualitat: aplicacio SAT, TOTQ, etc.

e Realitzar la proposta de la Memoria de I'Escola, d’acord amb les directrius de la direccié i

de laun

iversitat.

o Elaborar analisi, estudis, enquestes, i informes de suport a la presa de decisions en I'ambit

dels pro

cessos assignats. Realitzar propostes per a la redaccié de normatives.

e Col-laborar amb la prestaci6 dels serveis de la seva area, d’acord amb els objectius de la
unitat i les altres unitats de la UTGCT.

O
O

Actualitzar el web en la part corresponent al seu ambit de treball.

Donar suport a lorganitzacié i preparacié dels processos d’enquestes de
satisfaccio i resultats i elaboracio d’informes.

Donar suport a I'lCE en l'organitzacié dels cursos per al PDI: suport logistic,
comunicacio al professorat, seguiment de la realitzacio, ...

Realitzar propostes, crear espais de col-laboracioé (reunions, jornades, debats...),
redactar propostes de convenis de col-laboracio..., per afavorir I'establiment d’una
xarxa de contactes amb les institucions, empreses i entitats directa o indirectament
relacionades amb el mon educatiu universitari i no universitari, que millori la
incidéncia social de I'escola, a mig i llarg termini , a 'entorn social i industrial.
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Competéncies técniques:

Coneixements i experiencia en:

Legislacio i normatives general i propies de la UPC vinculades a la Gestio de la garantia de
la qualitat i al Marc VSMA: guies per a 'elaboraci6 i verificacié de noves titulacions de grau
i master i programes de doctorat, seguiment i acreditacié de titulacions, ...

Sistema de Garantia Interna de Qualitat, AUDIT.

Legislacid i normatives generals i propies de la UPC vinculades a I'ordenacié dels estudis
universitaris oficials de grau, master i doctorat: organitzaci6 académica, normativa
académica.

Plans d’estudi de 'ambit de I'enginyeria industrial, aeroespacial i audiovisual (grau, master i
doctorat).

Normatives academiques especifiques de I'Escola.

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

Tecniques de comunicacié i promocié. Redaccié de documents, memoaries, informes i
continguts d’informacio, ...

Técniques de planificacio i organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluacié i qualitat.
Gestio per processos i per objectius.

Técniques de comunicacio i d’atencio a usuaris.

Técniques de recollida, d’analisi de la informaci6 i de resultats i de solucié de problemes.
Noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gestié de la qualitat: SAT, TOTQ,
... Ofimatica de gesti6 i eines de comunicaci6é electronica a nivell d’'usuari avancgat, en
especial Access. Us de Genweb.

Es valoraran els coneixements d’anglés.

Competéncies personals:

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



