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Perfil especific

Competéncies organitzatives

Dissenyar i fer el seguiment de la implantacié d’eines d’administracié electronica
en les diferents unitats UPC: posada en marxa, incorporacié noves funcionalitats,
execucié proves pilot, formacio, ...

Controlar els processos i les actuacions derivades de la implantacié de les eines
d’administracié electronica en I'ambit de la seva competéncia i atenent a les
demandes del seu entorn de treball.

Dissenyar sistemes d’indicadors de mesura i seguiment de la implantacié de
I'administracio electronica.

Realitzar el seguiment i coordinacio dels Punts d’atencié en matéria de registre.
Realitzar el seguiment i coordinacié dels PAUS (Punts d’atencio als usuaris en
relacio a carnet, targetes d’accessos i verificacié de la identitat).

Exercir I'habilitaci6 per a la representacié i signatura de terceres persones no
obligades que ho precisin i per a la realitzacié de copies electroniques autentiques.
Realitzar propostes de protocols en relacio a la gestié de la identitat: perfils i cicles
de vida; verificacio de la identitat, gestio del carnet, gesti6 del certificat.
Assessorar i donar resposta técnica a les consultes de segon nivell de cadascun
dels ambits de la seva competéncia: identitat, e-administracio, registre.

Elaborar i difondre manuals, pindoles i FAQS de cada un dels ambits de
competéncia (identitat, carnet, certificat, Registre) per poder atendre
convenientment les consultes dels usuaris.

Elaborar i mantenir els continguts de la Seu electronica aixi com del web
d’ldentitat.

Elaborar i redactar informes relatius a l'estat d’'implantacié dels processos e-
administrats.

Realitzar propostes de millora a partir de les necessitats detectades.

Competéncies tecniques

Es valoraran els coneixements i experiéncia en:
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e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades al procediment
administratiu en general i a 'administracio electronica en particular:
o Llei de procediment administratiu,

o Reglament del Registre general,

o Reglament d’Us de mitjans electronics

o Normativa per a I'elaboracié de copies electroniques auténtiques,
o Politica d’ldentitat i signatura.

O

e Estructura i organitzacio universitaria i de la UPC.

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

¢ Planificacio, gesti6, control i seguiment de projectes. Coordinacié i seguiment de
processos i de resultats.

o Analisi i definicié de processos. Gestid per objectius.

e Técniques de comunicacio, d’atencié i assessorament a usuaris.

e Redacci6 de propostes, informes, memories, ...

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

» Noves tecnologies i sistemes de suport a la gesti6 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’identificacio i signatura, Seu electronica, eTramita,
eCopia, eResolucions, Gestor d’expedients, Portafirmes, gDOC, e-Notum,
Genweb.

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

Competencies personals

Es valoraran les seglients competencies personals:

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



