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Destinacio Servei Suport TIC i Innovacié
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Escala Técnic/a de gestid/gestié (Subgrup A1/A2) Nivell 22
Comp. especific | “R” Jornada | Partida

Perfil especific

Competéncies organitzatives

Elaborar la proposta del pressupost de I'’Area TIC, d’acord amb la normativa aplicable i sota
la supervisié del Cap del Servei de Suport TIC i Innovacio.

Realitzar el seguiment i 'analisi de 'estat d’execucio del pressupost.

Gestionar la contractacié de productes i serveis, homologacions i compres: fer la proposta
de redaccié dels plecs, interlocucié i coordinaci6 amb el Servei de Contractacié i
Compres,...

Realitzar la gestié associada a les convocatories: presentacio de les sol-licituds, suport als
usuaris i suport a la confeccid de la resolucid, la comunicacio, I'execucié i la justificacio.

Fer el seguiment dels recursos propis i externs per a la prestacié de serveis i projectes i
realitzar una proposta per a la planificacié de I'any seglient.

Implementar les fases dels projectes dins de 'ambit de la seva responsabilitat.
Elaborar i redactar propostes de memories, justificacions, informes i presentacions.
Explotar, analitzar i gestionar dades vinculades als processos de gestio de les TIC.

Elaborar i explotar indicadors per donar suport al seguiment i avaluacioé de la qualitat dels
serveis.

Dissenyar els processos técnics, circuits i procediments relacionats amb la gesti6 del seu
entorn de treball per garantir-ne el correcte funcionament.

Organitzar, executar i controlar els processos dels quals és responsable per garantir la
prestacio dels serveis.

Assessorar i donar resposta técnica a les necessitats del seu entorn de treball.
Aplicar i difondre la normativa de gestié que afecta el seu ambit de responsabilitat.

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

Fer propostes de necessitats de recursos materials.

Donar suport a la planificaci6 i realitzacié o assisténcia a esdeveniments i jornades: gestio
de les inscripcions, reserves d'espais, gesti6 de compres de materials, necessitats
d'equipament, atencio als assistents el dia de la jornada, enquestes,...

Competéncies técniques
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Es valoraran els coneixements i experiéncia en:

Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié econdmica i
pressupostaria publica, universitaria i de la UPC. Normativa i procediments de comptabilitat
i gestié pressupostaria.

Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié patrimonial,
d’equipaments, infraestructures i de contractacié de serveis externs i concessionaris.
Normativa i procediments de gestio de contractacid administrativa d’obres, serveis i
subministraments.

SAP FICO.

Eines de comunicacié electronica. Ofimatica avangada i analisi de dades (Excel i Google
Sheets), Coneixements avancats de Genweb. Eines de visualitzacio6 de dades
(preferentment Power BI). Us de sistemes de tiquets per a la prestacié de serveis a usuaris.

Marc general, context normatiu i processos per a I'administracié electronica, segons
I'aplicaci6 a la UPC.

Gestio de projectes. Gestié per processos i per objectius. Avaluaci6 i qualitat.
Tecniques de planificacio, gestid, control i seguiment del treball.

Metodologies i tecniques d’analisi, solucié de problemes i presa de decisions. Recollida i
analisi de la informacié i de resultats.

Tecniques de recollida i d’analisi de la informacié i de resultats, i redaccié d’informes,
documents, memories, ...

Noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gestid i a la presa de decisions
Tecniques de comunicacid, d’atencioé i assessorament a usuaris.

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

Es valorara I'experiéncia en funcions similars a les descrites.

Competéncies personals

Es valoraran les competéncies personals:

Planificacié i assoliment; solucié de problemes, i compromis amb el servei public i la institucio;
comunicacio6 i esperit d’equip; Flexibilitat, orientacié a la millora i innovacio.



