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BARCELONATECH
Placa Técnic/a d’Administracio
Codi 195-96
Destinaci6 UTG Ambit TIC Campus Nord
Perfil generic Tecnic/a de gestio nivell 3 (F)
NUm. RLT 71004310
Escala Técnic-a de gestid/administratiu/iva Nivell: 20
(Subgrup A2/C1)
Comp. especific | “T” Jornada: | Partida

Perfil Especific

Competencies Organitzatives:

e Organitzar, executar i fer el seguiment de les activitats de suport a la direccid i
als organs de govern de la FIB (Facultat d’'Informatica de Barcelona):

Suport a la direccio: elaboracié d’informes per donar suport a la presa
de decisions, agenda digital, correu-e, telefon, reunions, atencié de
visites, organitzacié de viatges...

Suport als organs de govern: actes, convocatories, acords, difusio,
processos electorals, custddia de la documentacié, comunicacions de
transparéencia...

Elaboracio de la documentaci6 i informes per als organs de govern.
Suport als organs de govern en la implementacié i seguiment de la
planificaci6 estratégica i avaluaci6 institucional.

Elaboracié d’informes, presentacions per a les diferents comissions
académiques, juntes d’escola i part de la memoria anual.

Actes académics, institucionals i de promocid: inauguracié del curs,
actes de graduacio, campus tecnologic d’estiu, jornades, conferéncies,
debats, visites nacionals i internacionals, esdeveniments, dinars
institucionals o d’esdeveniments de promocid, visites institucionals
guiades per les instal-lacions...

Organitzacié d’activitats protocol-laries nacionals i internacionals i gestio
de la base de dades dels contactes estratégics del director amb el teixit
empresarial, industrial, autoritats, ...

Merchandising de Direcci6 en coordinacié amb altres unitats de la UTG.
Tramits, ajuts, subvencions per administracio electronica.

Coordinacié del patrocini institucional.

e Organitzar i executar els processos associats a les relacions externes i aliances
estratégiques:

o

Suport a I'elaboracié de propostes d’acords i gestio de les sol-licituds
que arribin, dels convenis i I'establiment de vincles i aliances amb
universitats internacionals per a la bipartici6 de dobles titulacions,
intercanvi estudiantat i professorat, i seguiment de la seva
implementacio
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o Suport als processos associats a la promocio i difusi6 dels estudis
impartits al Centre a nivell internacional.

o Participacié en l'elaboraci6 de material imprés i digital (disseny i
maquetacio) dels estudis del centre a nivell internacional.

e Coordinar el traspas d’informacio entre la Direccio i altres unitats de la UTG, en
relaci6 a la comunicacié interna i externa per al manteniment dels canals
d’informacié i comunicacio i de projeccio exterior.

e Elaborar propostes, executar i fer el seguiment d’acords i convenis institucionals
de la FIB amb altres organitzacions i institucions (tramitacio i registre).

e Controlar i implementar els processos, circuits i procediments relacionats amb
la gestio del seu entorn de treball per garantir-ne el correcte funcionament.

e Fomentar la millora continua i buscar mecanismes per a [lactualitzacio
permanent dels coneixements.

e Gestionar el funcionament, especificacions i prestacions de les aplicacions i
eines ofimatiques i especifiques del seu ambit de responsabilitat com a usuari
avancat.

e Actualitzar els continguts de les pagines web del seu ambit.

e Utilitzar les xarxes socials per difondre i promoure les activitats i actes vinculats
a la Facultat.

Competeéencies técnigues:

Es valoraran els coneixements i experieéncia en:

e Comunicacio institucional. Técniques d’informacié i comunicacio.

e Técniques de promocié i marqueting de serveis. Promoci6 dels estudis. Disseny
i elaboracio de material de promoci6 impres i digital.

e Plans d’estudis de Grau i Master del centre.

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

e Suport institucional.
e Teécniques de comunicacio i d’atencio i assessorament a usuaris

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

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

e Técniques de planificaci6 i organitzaci6 del treball, control i seguiment.
Avaluacio i qualitat.

e Planificacio, gestio, control i seguiment de projectes.
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e Técniques danalisi i solucié6 de problemes, i de recollida i d’analisi de la
informacio i de resultats.

e Analisi i definicié de processos. Gestid per objectius.
e Normatives i técniques de gestié d’arxius.

o Noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gesti6 i a la presa de
decisions. Comunicacio digital i serveis web. Ofimatica de gesti6 i eines de
comunicacio electronica.

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

Competencies personals:
Es valoraran les seglients competéncies personals:

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



