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Placa Técnic/a d’Administracio

Codi 012-05

Destinacio Rectorat

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

NUm. RLT 71025157

Escala Gestio/administratiu-iva Nivell: 20

(Subgrup A2/C1)
Comp. especific | “T” Jornada: | Partida

Perfil especific

Competéncies organitzatives

Executar, realitzar el control i fer el seguiment dels processos associats a I'activitat
de Secretaria General i Rectorat en general, d’acord amb les politiques, estratégies
i directrius establertes i el marc legal aplicable.

Organitzar, executar i controlar propostes de millora dels processos i procediments
associats a l'activitat de Secretaria General i Rectorat:

o reunions dels diferents organs de govern col-legiats i altres organs
gestionats a Rectorat.

o elaboracio i difusio dels censos electorals

o processos electorals que es gestionen des de Rectorat

o votacions amb urna electronica

o gesti6 de les llistes de distribucié que es gestionen des de Rectorat.
o homenaments i cessaments de carrecs

Realitzar la recollida, I' analisi i el tractament de la informacid per la presa de
decisions i el seguiment i millora del objectius estrategics, donant resposta a les
demandes i necessitats de les persones usuaries.

Elaborar manuals en base als processos, procediments i circuits definits.
Establir calendaris d'actuacid i carregues de treball.

Organitzar, executar i controlar propostes de millora de les eines ofimatiques
destinades a l'execucié dels processos gestionats a Secretaria General i a
Rectorat.

Definir propostes de les accions de comunicacid institucional.
Organitzar la gestié documental i la custodia dels arxius.
Organitzar i coordinar 'elaboracié de la memoria de la UPC.

Executar i fer el seguiment de la gestié associada als acords i convenis amb altres
universitats, organitzacions i institucions.
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Gestionar 'agenda i les comunicacions telefoniques i electroniques, fent I'atencio,
filtratge i resolucié de les consultes. Organitzar els viatges, actes, jornades i
reunions.

Controlar i supervisar l'inventari i vetllar pel bon funcionament dels equipaments,
instal-lacions i espais per aconseguir una bona disponibilitat, el correcte Us i
I'eficacia i eficiencia en la seva utilitzacio i funcionament.

Fer propostes de necessitats de recursos materials, d’infraestructures, de material
informatic i atendre i donar resposta a les necessitats vinculades en aquests
ambits a I'equip de direccid.

Competencies técnigues

Es valoraran els coneixements i experiéncia en:

Legislacio i normatives generals i propies de la UPC relacionades amb:
- El' marc institucional i drgans de govern, de representacié i de consulta
- Els processos electorals
- Els reglaments de les unitats académiques
- Estructura i organitzacio universitaria i de la UPC
- Transparéncia i bon govern

Procediment administratiu i sector public: Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del
procediment administratiu comd de les administracions publiques i Llei 40/2015,
d’1 d’octubre, de régim juridic del sector public.

Promocidé de serveis i comunicacio institucional.

Gestid de personal: normatives i processos de contractacio i administracié de PDI i
becaris.

Técniques de planificaci6 i organitzacio del treball, control i seguiment. Avaluacié i
gualitat. Técniques de coordinacio, control i seguiment de processos i de resultats.

Normatives i técniques de gestio d’arxius.

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

Analisi i definicié de processos. Gestio per processos i per objectius.

Redaccio i revisi6 de propostes, informes, memories, acords, continguts
d’informacio, ...

Técniques d’'analisi i solucié de problemes, de recollida i d’analisi de la informacio i
de resultats.

Tecniques de comunicacié i d’atencié a usuaris.



UNIVERSITAT POLITECNICA Annex 1 a la RESOLUCIO 020_SDP-2022-2637/339
DE CATALUNYA

BARCELONATECH

o Ofimatica de gestid, noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gestié
i a la presa de decisions. Eines de comunicacio electronica. Urna electronica Sytel.
Us de xarxes socials.

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

Competencies personals
Es valoraran les seglients competencies personals:

Planificaci6 i assoliment; solucid de problemes, compromis amb el servei public i la
institucio i orientacio a la millora; comunicacio, esperit d’equip i flexibilitat.



