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Placa Técnic/a

Codi 051-07

Destinacio Servei de Desenvolupament Organitzatiu

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

NUm. RLT 70000569

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

Comp. especific | “O” Jornada: | Partida

Perfil Especific

Competencies Organitzatives:

Dissenyar, controlar i executar els processos associats a la gestié de I'Oficina
d’atencié en matéria de Registre de la UPC i als punts d’atencié en materia de
registre, de conformitat amb la legislacié vigent i la normativa aplicable.

Aplicar i difondre el Reglament del Registre general i altra normativa
relacionada (Politica d’ldentitat i signatura, copies auténtiques, Reglament d’us
de mitjans electronics, Normativa de la Seu electronica).

Exercir I'habilitacio per a la representacio i signatura de terceres persones que
ho precisin i per a la realitzacio de copies electroniques auténtiques.
Assessorar i donar resposta i suport a les unitats i persones usuaries d’eines de
I' e-administracié, aixi com a les unitats i persones que actuin en els punts
d’atencié en mateéria de registre de la UPC i com a funcionaris habilitats per fer
copies i/o per representar.

Elaborar especificacions i actuar com a usuari avangat per implementar les
configuracions més adequades a les eines especifigues del seu ambit de
responsabilitat i per garantir una correcta gestié de les activitats de registre i
tramitacié electronica: ERES, eCopia, motor de formularis, Seu electronica,
Gestor d’expedients, ...

Elaborar manuals i pindoles de suport per als punts d’atencié en matéria de
registre.

Realitzar propostes de calendaris d'actuacio i distribucio de carregues de treball
de I'Oficina d'atencié en matéria de registre.

Realitzar propostes de millora del funcionament de I'Oficina, a partir de les
necessitats detectades a la propia Oficina i als punts d’assisténcia en matéria
de registre de la UPC.

Elaborar i portar a terme projectes relacionats amb ['analisi i disseny de
processos de gestid de la Universitat, aplicant els requeriments corresponents
a les demandes (simplificaci6 i/o reenginyeria, sistemes de garantia interna de
la qualitat, e-administracio, ...).

Donar suport en la identificacié i analisi dels tramits de la Universitat per
I'actualitzacio i ampliacio del cataleg de tramits de la UPC.

Promoure la implantacio electronica dels tramits del cataleg en el marc de l'e-
administraci6é, atenent a la vessant normativa, organitzativa i tecnologica.
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Interlocutar amb les unitats i altres agents implicats (CSUC, AOC,....) pel
disseny i configuracié del tramit electronic.
e Elaborar i redactar informes per a donar suport a la presa de decisions.

Competencies Tecniques:
Es valoraran els coneixements i experiéncia en:
Coneixements i experiéncia en:

e Legislacio i normatives generals i propies de la UPC vinculades al procediment
administratiu en general i a 'administracié electronica en particular:
o Llei de procediment administratiu,
Reglament del Registre general,
Reglament d’us de mitjans electronics,
Normativa per a I'elaboracié de copies electroniques auténtiques,
Politica d’ldentitat i signatura.
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o ...

e Estructura i organitzacié universitaria i de la UPC.

¢ Metodologies i técniques de planificacio i organitzacié del treball, seguiment i
control. Avaluacio i qualitat.

¢ Planificaci6, gestid, control i seguiment de projectes.

e Analisi i definicié de processos. Gesti6 per objectius.

e Teécniques de comunicacid, d’atencio i assessorament a usuaris.

¢ Redacci6 de propostes, informes, memoaries, ...

e Teécniques d'analisi i soluci6 de problemes, i de recollida i d’analisi de la
informacid i de resultats.

¢ Noves tecnologies i sistemes de suport a la gestié i a la presa de decisions.
Coneixement de les eines d’e-Administracié que es fan servir a la UPC: ERES,
motor de formularis, sistemes d’identificacid i signatura, Seu electronica,
eTramita, eCopia, eResolucions, Gestor d’expedients, Portafirmes, gDOC, e-
Notum, ...

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

Competencies Personals:
Es valoraran les segiients competéncies personals:
Planificacié i visi0 estratégica, assoliment i soluci6 de problemes, comunicaci6 i

negociacié, compromis amb el servei public i la institucié, flexibilitat i orientacié a la
millora.



