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Placa Técnicla

Codi 007-59

Destinacio Servei de Gestio Academica

Perfil generic Tecnic/a de gestio nivell 1 (F)

NUm. RLT 70008065

Escala Técnic/a de gestid/Gestid Nivell: 22
(Subgrup A1/A2)

Comp. especific | “O” Jornada: | Partida

Perfil Especific

Competéncies organitzatives

Dissenyar, organitzar, executar i fer el seguiment dels processos associats a la gestié

de les

convocatories d’ajuts de mobilitat internacional de l'estudiantat vinculades al

programa Erasmus+, ajuts Santander Erasmus+ i altres convocatories d’ajuts de
mobilitat:

Donar suport en l'elaboracié de les convocatories d’ajuts de mobilitat de
'estudiantat tenint en compte les directrius del Servicio Espanol para la
Internacionalizacién de la Educacién (SEPIE) i en coordinacié amb el Gabinet
de Relacions Internacionals de la UPC.

Assessorar i donar resposta técnica als centres en relacié a I'aplicacié de la
Normativa reguladora i la gestio de les diferents convocatories d’ajuts.
Dissenyar els processos técnics, circuits i procediments relacionats amb la
gestiéo dels ajuts a la mobilitat de I'estudiantat per garantir-ne el correcte
funcionament.

Gestionar els acords bilaterals del programa de mobilitat nacionals SICUE entre
la UPC i les universitats del programa aixi com gestionar la propia convocatoria
de places en coordinacié amb els centres docents.

Executar i fer el seguiment de les convocatories d’ajuts de mobilitat Erasmus+ i
convocatories d’ajuts Santander Erasmus: calcul de I'import dels ajuts, revisio
de l'acompliment dels requisits per al pagament dels ajuts i generacid dels
pagaments per al Servei d’Economia.

Tramitar les sol-licituds d’extensions de les estades de mobilitat en coordinacié
amb els centres docents.

Controlar i supervisar la presentacié de la documentacié associada als diferents
programes de mobilitat, especialment d’aquella que és objecte d’auditories pel
programa Erasmus+.

Atendre les demandes d’informacid, consultes sobre tramits vinculats als
programes de mobilitat i ajut dels usuaris (estudiants, PAS, PDI, futur
estudiantat) a través dels diferents canals: presencialment, telefonicament,
servei d’atencio a l'usuari en linia DEMANA SGA, etc.

Dissenyar i controlar el procés de difusi6é de les activitats i informacions
relacionades amb les convocatdries d’ajuts de mobilitat de [I'estudiantat
mitjangant els canals que s'utilitzin a tal efecte.
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o Donar assessorament tecnic i formacié als usuaris mitjancant la redaccié de
manuals i atencié individualitzada i relacionats amb les aplicacions
informatiques de gestié que s’utilitzen al seu entorn de treball.

e Proposar i implantar millores vinculades als processos, als procediments i les
activitats del seu ambit d’actuacio.

Competencies técnigues

Es valoraran els coneixements i experiéncia en:

Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié de la
mobilitat dels estudiants universitaris.

Legislacio i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestio
acadeémica universitaria.

Convocatories, normatives i procediments dels programes de mobilitat i ajuts
vinculats.

Estructura i organitzacio universitaria i de la UPC.

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

Planificacié i organitzacio del treball, seguiment i control. Avaluaci6 i qualitat.

Gesti6 per processos i per objectius.

Técniques de comunicacio, assessorament i atencié a usuaris.

Recollida i analisi de la informacié i de resultats. Metodologies i técniques per la
presa de decisions i I'analisi i la solucié de problemes.

Redaccio d’informes i documents.

Técniques de 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. Ofimatica de gestid. PRISMA, e-secretaria, preinscripcio i eines de
comunicacio electronica a nivell d’'usuari (DEMANA UPC).

Catala, castella i anglés parlats, llegits i escrits.

Competeéencies personals

Es valoraran les competéncies personals:

Planificacié i visi6 estratégica; assoliment, solucid6 de problemes i esperit d’equip;
comunicacio i negociacié; compromis amb el servei public i la institucié, flexibilitat i
orientacio a la millora.



