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Destinacio Coordinacié del Campus Nord
Perfil generic Cap 2 nivell 3 (F)
NUm. RLT 70001013
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Perfil especific

Competéncies organitzatives

Coordinar la prestacio dels serveis d’acord amb els objectius de la Unitat.

Dissenyar, programar, coordinar i avaluar els processos dels quals és
responsable, d’acord amb les linies i orientacions politiques, les normatives i els
objectius a aconseguir.

Preparar, tramitar i supervisar el procediment d’expedients de contracte menor.

Preparar i tramitar la documentacié necessaria per iniciar procediments oberts de
contractacio.

Preparar, realitzar el seguiment, controlar i realitzar I'execucié del pressupost
assignat a Coordinacié del Campus Nord.

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

Realitzar informes en relacio a la situacio pressupostaria de les assignacions de la
unitat de Coordinacié del Campus Nord.

Fomentar la millora continua i buscar els mecanismes per [l'actualitzacio
permanent dels coneixements, dels procediments i de la documentacié que es
genera.

Gestionar l'inventari i vetllar pel bon funcionament dels equipaments, instal-lacions
i espais per aconseguir una bona disponibilitat, correcte Us i I'eficacia i eficiéncia
en la seva utilitzacié i funcionament.

Liderar, integrar i assegurar I'eficacia del personal al seu carrec, vetllar per la seva

formaci6 i desenvolupament professional tot potenciant el treball en equip per tal
d’optimitzar el 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

Es valoraran els coneixements i experiéncia en:

Marc legal i normatiu, estructura i organitzacié de la gestié publica, universitaria i
de la UPC.

Marc legal i normatiu, estructura i organitzaci6 de la gesti6 economica i
pressupostaria publica, universitaria i de la UPC. Normativa i procediments de
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gesti6 de comptabilitat i gestid pressupostaria. Coneixements de comptabilitat
general, analitica i pressupostaria. Gesti0 economica de les administracions
publiques i la fiscalitat aplicada a les mateixes (IRPF, IVA, etc).

Marc legal i normatiu, estructura i organitzacio de la contractacio publica a la UPC.
Gestié patrimonial, d’equipaments, infraestructures i de contractacio de serveis
externs i concessionaris. Normativa i procediments de gesti6 de contractacio
administrativa d’obres, serveis i subministraments.

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

Metodologies i técniques per a la planificacio i organitzacié del treball, control i
seguiment; gestioé per processos i per objectius. Avaluacio i qualitat.

Gestib de projectes: sistemes i eines de control, seguiment i avaluacié.

Metodologies i técniques per a la presa de decisions, I'analisi i la solucié de
problemes.

Tecniques de recollida i d’analisi de la informacié i de resultats. Redaccié de
propostes, informes, documents, memories, etc.

Teécniques de comunicacio, negociacid, d’atencid i assessorament a usuaris.

Lideratge i direccidé de persones. Gestié d’equips de treball, coordinacid, control i
seguiment de processos i de resultats.

Noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gestié i a la presa de
decisions. SAP i ofimatica de gestio a nivell d’'usuari avangat (sobretot bases de
dades).

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

Competencies personals

Es valoraran les seglients competencies personals:

Planificacié i visi6 estrategica, comunicacié i negociacio, soluci6 de problemes,
lideratge i direccié de persones, innovacié i orientacié a la millora, i compromis amb el
servei public i la institucio.



