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Placa Técnic/a d’Administracio

Codi 192-79. Aquesta placa quedara vacant per jubilacio el proper
16/10/2022

Destinacio UTG Campus Terrassa

Perfil generic Tecnic/a de gestio nivell 3 (F)

NUm. RLT 70000904

Escala Gestid/administratiu-iva Nivell: 20
(Subgrup A2/C1)

Comp. especific | “T” Jornada: | Partida

Perfil Especific

Competencies organitzatives:

Controlar i supervisar, 0 bé implementar els processos tecnics i procediments
associats a la promocio i difusié dels estudis de grau i master, i institucional per
atreure talent als estudis en el marc de I'estratégia per a la promocié dels estudis.

Organitzar i executar els processos dels que és responsable per garantir el correcte
funcionament i la prestacio dels serveis:

realitzacié d’accions de promocio online i offline

difusié i captacié (actualitzacié informacié estudis al web, actualitzacié dels
continguts dels materials de comunicacié: presentacions estudis, diptics, guies
d’estudis...)

definicid cataleg d’accions o activitats adregcades a centres de primaria i
secundaria, estudiants de grau, altres agents..: jornades de portes obertes de
graus, sessions informatives de masters, conferéncies de divulgacié cientifico
técnica, tallers, visites, xerrades dels estudis, mercat de tecnologia, setmana de
la ciéncia, assisténcia i participacido a fires i salons ensenyament i futura,
cansat, campus tecnologic d’estiu, definicié d’accions per atreure talent femeni
als estudis d’enginyeria i foment de vocacions tecnologiques, i d’altres activitats
institucionals: Terrassa Tria Futur, jornades d’orientacié universitaria, etc... i la
seva difusié per a promoci6, demanda i inscripcié de participacié del public
objectiu i seguiment dels indicadors, etc.

gestionar i actualitzar les bases de dades/excel (en un futur CRM) de
contactes, centres educatius i membres de la comunitat universitaria implicats
en accions de promocio.

merchandising

sol-licitud i justificacié d’ajuts / subvencions

tramitacio de I'enquesta a I'estudiantat de nou accés de graus en coordinacio
amb el Servei de Comunicacié UPC i la sotsdirecci6é corresponent.

Elaborar i redactar informes per donar suport a la presa de decisions: informe de les
accions/activitats de promoci6 i memoria del centre.

Establir calendaris d’actuacié i carregues de treball.
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Aplicar i difondre la normativa de gestié que afecta al seu ambit de responsabilitat.

Coordinar amb I'area ARESI, servei de comunicacio i altres agents... per a mantenir
actualitzats els continguts en els canals d’informacio i comunicacid, dins del seu ambit
de responsabilitat.

Implementar les fases dels projectes, accions, activitats dins de I'ambit de la seva
responsabilitat.

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.

Competencies técnigues:

Es valoraran coneixements i experiéncia en:

Estudis de I'escola: estudis de grau i master.
Comunicaci¢ institucional. Técniques d’informacio i de comunicacio.

Técniques de promocié i marqueting de serveis. Promocié dels estudis.
Disseny i elaboracié de material de promocio impres i digital.

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

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

Redaccio i revisié de propostes, informes, memodries, continguts d’informacio i
de comunicacio.

Técnigues de planificacio i organitzacié del treball, seguiment i control.
Avaluaci6 i qualitat. Gestié per processos i per objectius.

Técniques de recollida, d’analisi de la informacié i de resultats i d’analisi i
soluci6 de problemes.

Teécniques de comunicacio | d’assessorament i atencio a usuaris.

Noves tecnologies i sistemes d’informacioé de suport a la gestio i a la presa de
decisions. Comunicacié digital i serveis web. Ofimatica de gestio i eines de
comunicacio electronica.

Castella i catala parlats, llegits i escrits. Es valoraran els coneixements d’anglés
i d’altres idiomes.



DE CATALUNYA

| UNIVERSITAT POLITECNICA Annex 2 a la RESOLUCIO 020_SDP-2022-1860/251
BARCELONATEGH

Competencies personals:
Es valoraran les segiients competencies personals:

Planificaci6é i assoliment, solucié de problemes, compromis amb el servei public i la
institucié i orientacio a la millora, comunicacio, esperit d’equip i flexibilitat.



