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Perfil especific

Competéncies organitzatives

e Organitzar i executar els processos associats als programes Erasmus Mundus:

o

Comunicacié i coordinacié amb les universitats partners (nominacions i admissio
dels estudiants, intercanvi d’informacié i documentacié académica, seguiment,...).
Organitzacio, preparacié i acollida dels estudiants dels programes Erasmus
Mundus.

Organitzacio, execucié i control del procés de matricula d’aquests estudiants
(preparacio, grups i autoritzacions de matricula, control de documentacio,
seguiment, modificacions, resolucié d’incidéncies).

Execucio dels tramits académics i seguiment dels expedients.

Atenci6 als estudiants personal, telefonica, servei d’atencié en linia DEMANA UPC,
correu electronic...

Atenci6 als coordinadors dels programes Eransmus Mundus.

Sol-licituds i instancies.

e Organitzar i executar els processos académics vinculats a la gesti6 de I'expedient
académic dels estudiants, d’acord amb les normatives, les directrius i les politiques
establertes:

o

Accés per preinscripcio, trasllats, reconeixements i convalidacions, adaptacions,
rendiment académic, TFG/TFM, titols, instancies (matricula, avaluacid,
permaneéncia...).

Matricula (suport en I'organitzacid, revisio i analisi del procés).

Practiques nacionals i internacionals, curriculars i extracurriculars (convenis de
cooperacié educativa).

Treballs de fi destudis (gesti®é del registre, matricula, diposit, tribunals,
avaluacio...).

Mobilitat dels estudiants: programes Erasmus+ practiques, UPC empresa
(sol-licituds, matricula, acords de practiques, seguiment defensa i avaluacid, gestié
de les convocatories d’ajuts Erasmus+ practiques...).

e Executar i fer el seguiment dels processos vinculats a la gesti6 académica de les
practiques academiques externes (nacionals i internacionals).

e Elaborar els continguts d’informacio6 relatius als processos, procediments i activitats del seu
ambit per actualitzar els diversos canals d’informacié.

e Elaborar i redactar informes per a donar suport a la presa de decisions del seu ambit.
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e Controlar i gestionar la custddia i manteniment de la documentacié generada en
I'ambit de la seva competéncia.

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

Competéncies técniques
Es valoraran els coneixements i experiéncia en:

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gesti6 académica
universitaria: planificaci6 academica, organitzacié de docéncia, normativa académica,
gestié de I'expedient academic, avaluacio de I'estudiant, practiques académiques externes,
etc.

e Plans d’estudis del centre (grau i master).

e Convocatories, normatives i procediments de gestié de les practiques académiques
externes dels estudiants nacionals i internacionals, convenis de cooperacio educativa...

e Convocatories, normatives i procediments de gestid dels treballs de fi d’estudis.

e Convocatories, normatives i procediments dels intercanvis i la mobilitat dels estudiants
(Erasmus+ practiques, UPC empresa, etc.).

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

e Técniques de comunicacio i atencid als usuaris, redaccié i revisié de propostes, acords i
continguts d’informacio.

e Teécniques de planificacié i organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluaci6 i qualitat.

e Analisi i definicidé de processos i gestid per objectius.

e Técniques estadistiques de recollida i d’analisi de la informacid i de resultats.

e Metodologies i técniques per a I'analisi i la solucié de problemes.

o Noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gestio i a la presa de decisions.
Ofimatica de gestio, PRISMA, e-secretaria, preinscripcio i eines de comunicacié electronica
a nivell d'usuari (Demana UPC), GenWeb, aplicacié de gestié dels convenis de cooperacid
educativa UPC, Intranet de gestié de les practiques externes i treballs dirigits, intranet de
gestio dels TFEs, etc.

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

Competéncies personals

Es valoraran les seglients competéncies personals:

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



