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Placa Técnic/a d’Administracio

Codi 007-61

Destinacio Servei de Gestidé Academica

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

NUm. RLT 70001042

Escala Gestio/administratiu-iva Nivell: 20

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

Perfil especific

Competéncies organitzatives

Donar suport al cap del SGA en l'analisi i elaboracié de les propostes de noves
funcionalitats o millora de les ja existents dels sistemes d’informacié de I'ambit,
segons la normativa académica dels estudis i les politiques generals de la
Universitat.

Realitzar el seguiment durant el desenvolupament de noves funcionalitats en els
sistemes d’informacio de I'ambit i realitzar les proves funcionals abans de la seva
posada en funcionament.

Documentar els nous procediments i I'is de les aplicacions que hi donen suport, en
concordanga amb els manuals d’usuari en qualsevol dels seus formats i comunicar
les novetats als usuaris.

Donar suport als usuaris dels diferents sistemes d'informacié de ['ambit,
especialment Prisma, mitjancant la plataforma Demana.

Establir el calendari, organitzar i impartir la formacié interna dels sistemes
d’informacio de I'ambit als usuaris en funcié de les necessitats detectades.

Dissenyar i actualitzar els canals de comunicacié del SGA, principalment el seu
web, en coordinacié amb els caps de les unitats del SGA i el cap del SGA i segons
la identitat grafica de la UPC.

Atendre als usuaris del SGA en les seves consultes relacionades amb els sistemes
d’informacié i comunicacio.

Detectar i analitzar les demandes i necessitats dels usuaris.

Competéncies tecniques

Es valoraran els coneixements i experiéncia en:

Legislacio i normatives generals i propies de la UPC vinculades a I'ordenacio dels
estudis universitaris oficials de grau i master.

Procediments de gestié académica.
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e Sistema d’Informacié Prisma i organitzacié del seu sistema de consulta.

¢ Noves tecnologies i sistemes de suport a la gestié i a la presa de decisions.
Ofimatica de gestid i coneixements avancats en sistemes de bases de dades.

e Coneixement d’'us de GenWeb.
o Coneixement d’'us d’aplicacions d’edicié de material grafic i audiovisual.
¢ Manual d’ldentitat Grafica Corporativa UPC.

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

e Gestio per processos i per objectius.

e Metodologies i técniques de planificacié i organitzacié del treball, seguiment i
control. Avaluacio i qualitat.

e Teécniques de comunicacio i atencid a usuaris. Redaccio i revisié de documents i
de continguts d’informacié

e Teécniques d’analisi i solucié de problemes.

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

Competencies personals
Es valoraran les segiients competéncies personals:

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



