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Perfil especific

Competéncies organitzatives

Organitzar, implementar i executar els processos associats a la gesti6 de la
mobilitat dels estudiants d’intercanvi i visitants:

Comunicacié i coordinaci6 amb universitats socies (seguiment acords
bilaterals, nominacio6 estudiants, intercanvi informacio i documentacié...)
Programaci6 dels calendaris d’activitats: convocatories, assignacio i
resoluci6 de places de mobilitat outgoing; admissions, preinscripcio,
acollida i matricula de estudiants incoming.

Organitzacio, preparacid, assessorament i suport a la sotsdireccié de
relacions internacionals i els tutors de mobilitat per acollida i orientacié
dels estudiants incoming, i per sessions informatives, prioritzacié de
candidats, assignacié de places, reconeixement académic i avaluacio
dels estudiants outgoing.

Execucié i control dels processos dels programes de mobilitat dels
estudiants:

- Mobilitat dels estudiants outgoing (convocatoria i resolucié places,
nominacions i suport procés admissid, precompromis académic,
matricula, documentacié estada, reconeixement academic i avaluacio,
certificats...)

- Mobilitat dels estudiants incoming (nominacié i admissié, acord
académic-learning agreement, acollida i matricula, certificats...)

- Mobilitat dels estudiants visitants incoming (convocatoria places,
seleccio, admissié, acollida, matricula, certificats...)

Sol-licituds i instancies (ampliacié estada, renlncia, modificacions de
matricula...).

Atencié personal, telefonica, e-mail als estudiants i professors tutors de
mobilitat.

Difondre, executar i fer seguiment de la gestié associada als ajuts a la mobilitat
de l'estudiantat:

o convocatories d’ajuts de mobilitat gestionades per la UPC, en

coordinaci6 amb el Servei de Gesti6 Académica i el Gabinet de
Relacions Internacionals de la UPC. Implementar i gestionar les
incidencies del procés.

o convocatories externes, MOBINT, SEMP, altres.
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¢ Difondre, executar i fer seguiment de la gestié associada als ajuts a la mobilitat
del PDI en el marc del programa Erasmus, en coordinacié amb el Gabinet de
Relacions Internacionals de la UPC per a la seva tramitacié. Gestionar les
incidéncies del procés.

e Gestionar propostes i renovacions d’acord bilaterals, d’intercanvi nacional i
internacional amb altres institucions i/o universitats.

e Elaborar i actualitzar els continguts d’informacié del seu ambit de treball i
publicar-los als diversos canals d’informacio: atencié al public, web, xarxes
socials ...

e Gestionar el funcionament, especificacions i prestacions com a usuari avancat
de les aplicacions i eines PRISMA, e-secretaria, preinscripcio, ATENEA i
aplicatius propis del centre (intranet) dins el seu ambit de responsabilitat.

e Recollir dades de les diferents aplicacions i eines (PRISMA, e-secretaria,
preinscripcid, intranet) i elaborar informes per donar suport a la presa de
decisions de I'equip directiu en 'ambit de les relacions internacionals.

e Preparar continguts per als informes de gesti6, memoria del centre i dades pel
seguiment de les titulacions relativa als programes de relacions internacionals.

e Participar i presentar propostes a les reunions periodiques relacionades amb el
seu ambit de responsabilitat.

e Detectar i analitzar noves demandes i necessitats, proposar i implantar millores
vinculades als processos, als procediments i les activitats del seu ambit
d’actuacio.

Competeéencies técnigues
Es valoraran els coneixements i experiencia en:

e Legislacio i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gesti6 de la
mobilitat dels estudiants universitaris: outgoing, incoming, visitants.

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestio
academica universitaria: planificaci6 académica, organitzaci6 de doceéncia,
normativa académica, gestié de I'expedient académic, avaluacié de I'estudiant,
etc.

¢ Plans d’estudis del centre.

e Convocatories, normatives i procediments dels intercanvis i la mobilitat dels
estudiants.

e Plans d’estudis d’altres universitats, institucions nacionals i internacionals de
caracter public o privat,...relacionats amb els estudis i 'ambit d’actuacié del
centre.

e Tecniques de comunicacié i promocié de serveis (marqueting de serveis,
xarxes socials, ...).

e Marc general, context normatiu i processos per a I'administracié electronica,
segons l'aplicacié a la UPC.
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e Teécniques de comunicacié. Redaccio i revisio de propostes, informes, acords i
continguts d’informacio.

e Tecniques de planificacié i organitzacié del treball, control i seguiment.
Avaluacio i qualitat. Gestié per processos i per objectius.

e Técniques estadistiques de recollida i d’analisi de la informacio i de resultats

e Tecniques de comunicacio i atencié als usuaris.

e Ofimatica de gestio, Noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la
gesti6. Ofimatica de gestio, PRISMA, e-secretaria, preinscripcié, ATENEA, i
eines de comunicacio electronica a nivell d’usuari (web, xarxes socials...).

e Castella, catala i anglées parlats, llegits i escrits.

Competencies personals:
Es valoraran les segiients competéncies personals:

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



