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PERFILS ESPECIFICS DELS LLOCS CONVOCATS DE L’AMBIT DE SUPORT
INSTITUCIONS | RELACIONS EXTERNES | CRITERIS DE VALORACIO

Codi concurs 012-07

Denominacio lloc Técnic/a d'administracid
Destinacio 012-RECTORAT

Perfil genéric TECNIC/A DE GESTIO NIVELL 3
Codi lloc 70000971

Subgrup A2CA1

Nivell 20

CE T

Jornada JORNADA PARTIDA
Titulacié Especifica No

Formacio Especifica No

Ambit del lloc

Suport institucional i relacions externes

Competéncies Organitzatives

e Executar, realitzar el control i fer el seguiment dels processos associats a I'activitat de
Secretaria General i Rectorat en general, d’acord amb les politiques, estratégies i
directrius establertes i el marc legal aplicable.

e Organitzar, executar i controlar propostes de millora dels processos i procediments
associats a l'activitat de Secretaria General i Rectorat:

o reunions dels diferents organs de govern col-legiats i altres drgans gestionats a
Rectorat.

o elaboracio i difusié dels censos electorals

o processos electorals que es gestionen des de Rectorat

o votacions amb urna electronica

o gestio de les llistes de distribucié que es gestionen des de Rectorat.

o nomenaments i cessaments de carrecs

o Realitzar la recollida, I’ analisi i el tractament de la informacio per la presa de decisions
i el seguiment i millora del objectius estratégics, donant resposta a les demandes i
necessitats de les persones usuaries.

e Elaborar manuals en base als processos, procediments i circuits definits.

e Establir calendaris d'actuacié i carregues de treball.

e Organitzar, executar i controlar propostes de millora de les eines ofimatiques destinades
a I'execucio dels processos gestionats a Secretaria General i a Rectorat.

e Definir propostes de les accions de comunicacio institucional.
e Organitzar la gestié documental i la custodia dels arxius.

e Organitzar i coordinar I'elaboracié de la memoria de la UPC.
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e Executar i fer el seguiment de la gestié associada als acords i convenis amb altres
universitats, organitzacions i institucions.

e Gestionar 'agenda i les comunicacions telefoniques i electroniques, fent 'atencio,
filtratge i resolucié de les consultes. Organitzar els viatges, actes, jornades i reunions.

e Controlar i supervisar l'inventari i vetllar pel bon funcionament dels equipaments,
instal-lacions i espais per aconseguir una bona disponibilitat, el correcte Us i I'eficacia i
eficiéncia en la seva utilitzacio i funcionament.

e Fer propostes de necessitats de recursos materials, d’infraestructures, de material
informatic i atendre i donar resposta a les necessitats vinculades en aquests ambits a
I'equip de direccio.

Competéncies técniques

o Genériques del perfil de Técnic/a de Gestio n3:

e Estructurai organitzacié universitaria i de la UPC.

e Marc legal i normatives generals en l'administracié publica i universitaria: procediment
administratiu, protecci6 de dades, transparéncia, ...

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

e Técniques de comunicacio i d’atencio i assessorament a usuaris.

e Planificacio i organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluaci6 i qualitat.

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

o Metodologies i tecniques per a I'analisi i la solucié de problemes i plantejament de propostes
de millora.

o Projectes. Gesti6 per processos i per objectius.

¢ Ofimatica de gestid i eines de comunicacié electronica.

o Catala i castella parlats, llegits i escrits.

o De I’'ambit i especifiques del lloc:
De I'ambit:

¢ Comunicacid institucional.

e Técniques de marqueting

e Redaccié a nivell avangat i revisid6 de propostes, informes, memories, continguts de
informacio, ...

Especifiques del lloc:

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC relacionades amb:

- El marc institucional i organs de govern, de representacié i de consulta
- Els processos electorals

- Els reglaments de les unitats académiques

- Estructura i organitzacio universitaria i de la UPC

- Transparéncia i bon govern

e Normatives i processos de contractacio i administracié de PDI i becaris.
e Normatives i técniques de gestié d’arxius.
e Urna electronica Sytel.
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Us de xarxes socials.
Es valoraran els coneixements d’anglés.

Competéncies personals

Es valoraran les seglents competéncies personals:

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

Criteris de valoracio

Analisi curricular
Es valorara fins a un maxim de 5 punts.

1.

Formacié vinculada a I’analisi i la solucié de problemes, propostes de millora i gestié
organitzativa (projectes, processos i objectius) i/o experiéncia desenvolupant el perfil
genéric de TGn3. Fins a un maxim d’1 punt.

2. Coneixements i experiéncia en I'ambit del lloc. Fins a un maxim de 2 punts. Es valorara
fins a un 30% per coneixements/formacio6 i fins a un 70% per experiéncia.
1. Ambit general de la Comunicacié. Fins a 1 punt.
2. Comunicacio institucional. Fins a 0,75 punts.
3. Organitzacié d’actes corporatius. Fins a 0,25 punts.
3. Coneixements i experiéncia en criteris especifics del lloc. Fins a un maxim de 2 punts.
Es valorara fins a un 30% per coneixements/formacié i fins a un 70% per experiéncia.
1. Coneixement entorn google i altres eines informatiques d’organitzacio i gestié de la
documentacid, informacio i gestid de les reunions (zoom, teams, etc). Us i gestié d’entorn
genweb UPC, govern.upc.edu i eines administracié electronica. Fins a 0,75 punts.
2. Coneixements de transparéncia, bon govern, govern obert i proteccié de dades. Fins a
0,50 punts.
3. Organitzacié de processos electorals, eleccions en general i sessions i reunions d’organs
de govern. Fins a 0,75 punts.
Prova

Es valorara fins a un maxim de 10 punts.

1.

Competéncies comuns del perfil de TGn3. Fins a un maxim de 4 punts.
1. Analisi de la informacio i de resultats i solucié de problemes amb propostes d’actuacio.
Fins a 2 punts.

2. Gestio organitzativa vinculada a projectes, processos i/o objectius. Fins a 2 punts.

2. Competéncies de I’ambit del lloc. Fins a 2 punts.

Coneixements genérics de I’ambit del lloc.
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1. Elaboracié de continguts comunicatius. Fins a 2 punts.

3. Competéncies especifiques vinculades al lloc. Fins a un maxim de 4 punts.

1. Organs de govern: creacio i gestié d’'un organ de govern. Fins a 1,5 punts.

2. Definicié d’un procés: organitzacié d’una eleccio i/o procés en la que es trobin afectades
totes les unitats/serveis de la UPC. Fins a 1 punt.

3.Incorporacié a situacions practiques d’aspectes de transparéncia, bon govern i govern
obert a processos de la UPC. Fins a 1,5 punts.

Coneixements especifics requerits

- https://www.upc.edu/normatives/ca

- https://secretariesua.upc.edu/ca
https://www.upc.edu/transparencia/ca
https://seuelectronica.upc.edu/ca
https://www.upc.edu/identitatdigital/en/welcome

Aquest llistat de coneixements no substitueix ni delimita, sin6 complementa, les competéncies i
criteris de valoracié detallats en els apartats anteriors


https://www.upc.edu/normatives/ca
https://secretariesua.upc.edu/ca
https://www.upc.edu/transparencia/ca
https://seuelectronica.upc.edu/ca
https://www.upc.edu/identitatdigital/en/welcome
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Codi concurs 026-21

Denominacié lloc Teécnic/a d’Administracid

Destinacio 026 - Servei de Suport a la Gestidé (SSG)
Perfil genéric Técnic/a de Gestio nivell 3

Codi lloc 70012549

Subgrup A2/C1

Nivell 20

CE T

Jornada Partida 1 tarda

Titulacié Especifica NO

Formacio Especifica NO

Ambit del lloc

Suport institucional i relacions externes

Competéncies organitzatives

De les unitats a les que es dona suport des del SSG :

e Donar suport a les gestions derivades dels diferents processos dels ambits de
competéncia. (administratiu general , académic, gestié de la recerca i PDI , institucional
i relacions externes, personal , recursos i serveis)

e Aplicar normatives i directrius per tal de col-laborar en la homogeneitzacié dels
processos als quals es dona suport.

e Resoldre incidencies/problematiques habituals dins de les tasques encomanades.

o Establir sinérgies entre les unitats dins els ambits de competéncia.

e Fer el seguiment dels processos als quals es dona suport.

e Fer el seguiment i control dels indicadors d’activitat dels suports realitzats.

Propies del SSG :

e Detectar les demandes i necessitats dels membres del SSG en els diferents ambits de
competéncia.

e Realitzar propostes de millora dels processos del SSG per assolir els objectius del servei.

e Establir i fer el seguiment dels calendaris d’actuacio i carregues de treball de les
persones que donen suport en el seu ambit de responsabilitat, aixi com dels indicadors
d’activitat.

e Elaborar documents interns de recollida d’indicadors d’activitat, memoria interna, etc. |
fer-ne el manteniment.

e Elaborar informes per donar suport a la presa de decisions.

e Crear, gestionar i mantenir els continguts de I'espai web del SSG.

e Organitzar, executar i controlar els processos i procediments associats a I'activitat del
SSG (acollida nou personal, reunions, activitats internes, ...).

e Donar Suport (genweb) i realitzar el manteniment de les intranets que es gestionen des
del SSG.

e Organitzar, gestionar i donar suport als usuaris mitjangcant la plataforma demana.

e Realitzar la gesti6 de les llistes de distribucié propies del SSG.
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e Treballar, conjuntament amb la cap, propostes per promoure accions de facilitacio i
increment de rendiment de I'equip.

Competéncies técniques

o Genériques del perfil de Técnic/a de Gesti6 n3:

e  Estructura i organitzacié universitaria i de la UPC.

e Marc legal i normatives generals en I'administracié publica i universitaria: procediment
administratiu, protecci6 de dades, transparéncia, ...

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

e Tecniques de comunicacié i d’atencié i assessorament a usuaris.

e Planificacio i organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluacié i qualitat.

e Teécniques de recollida i d’analisi de la informacié i de resultats.

e Metodologies i técniques per a 'analisi i la soluci6 de problemes i plantejament de propostes
de millora.

e Projectes. Gestio per processos i per objectius.

e Ofimatica de gesti6 i eines de comunicacio electronica.

o (Catala i castella parlats, llegits i escrits.

o De I’'ambit i especifiques del lloc:
De I'ambit:

e  Comunicaci6 institucional.

Tecniques de marqueting

Redaccié a nivell avangat i revisi6 de propostes, informes, memories, continguts
d’informacio, ...

Especifiques del lloc:

e  Comunicacio digital. Us i gestié de pagines web.
e  Suportinstitucional. Organitzaci6 i gestio d’activitats, actes, jornades, xerrades, sessions, ...
e Coordinacié d’activitats, processos i resultats.
e Normatives i técniques de gestioé d’arxius.
e Legislacio i normatives generals i propies de la UPC relacionades amb els ambits de suport
que des del SSG es donen a les unitats:
- El'marcinstitucional i 6rgans de govern, de representacio i de consulta.
-  Els processos electorals.
- Els reglaments i normatives de les unitats.
- Estructura i organitzacio universitaria i de la UPC.
- Transparéncia i bon govern.

Competéncies personals
Es valoraran les seglients competéncies personals:

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



NIVERSITAT POLITECNICA .
o ALUnya JHiTEe Annex Il de la RESOLUCIO 103_SAIP_PTGAS-2023-4934/79
BARCELONATECH

Criteris de valoracio

Analisi curricular
Es valorara fins a un maxim de 5 punts.

1. Formacié vinculada a I’'analisi i la solucié de problemes, propostes de millora i gestié
organitzativa (projectes, processos i objectius) i/o experiéncia desenvolupant el perfil
genéric de TGn3. Fins a un maxim d’1 punt.

2. Coneixements i experiéncia en I'ambit del lloc. Fins a un maxim de 2 punts. Es valorara
fins a un 30% per coneixements/formacio i fins a un 70% per experiéncia.

1. Ambit general de la Comunicacié. Fins a 1 punt.
2. Comunicacio institucional. Fins a 0,75 punts.

3. Organitzacié d’actes corporatius. Fins a 0,25 punts.

3. Coneixements i experiéncia en criteris especifics del lloc. Fins a un maxim de 2 punts.
Es valorara fins a un 30% per coneixements/formacié i fins a un 70% per experiéncia.

1. Ambits de competéncia del perfil (administratiu general, académic, gestié de la recerca
i PDI, institucional i relacions externes, personal, recursos i serveis). Fins a 0,5 punts.

2. Gestio webs i intranets, d’eines de gestio i d’atenci6 d’'usuaris (demana). Fins a 1 punt.

3. Eines d’explotacié de dades (excel, ...). Fins a 0,5 punts.

Prova

Es valorara fins a un maxim de 10 punts.

1. Competéncies comuns del perfil de TGn3. Fins a un maxim de 4 punts.
1. Analisi de la informacid i de resultats i solucié de problemes amb propostes d’actuacio.
Fins a 2 punts.

2. Gestid organitzativa vinculada a projectes, processos i/o objectius. Fins a 2 punts.
2. Competéncies de I’ambit del lloc. Fins a un maxim de 2 punts.
Coneixements genérics de I’ambit del lloc.

1. Elaboracié de continguts comunicatius. Fins a 2 punts.

3. Competéncies especifiques vinculades al lloc. Fins a un maxim de 4 punts.

1. Gestié de webs i intranets, eines de gesti6é i d’atencié d'usuaris (demana). Fins a 1,5
punts.

2. Explotacié de dades (excel, ...), interpretacio i propostes de millores. Fins a 2,5 punts.

Coneixements especifics requerits
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Ambit de coneixement : académic, gestié de la recerca, personal i contractacié, economic
Font : https://www.upc.edu/sdp/ca/banc-de-coneixements/ambits-de-coneixement
Competeéncies digitals i ofimatiques

Font : https://www.upc.edu/sdp/ca/banc-de-coneixements/ambits-de-
coneixement/compet_digitals/ofimatica

Genweb, generador de webs UPC
https://genweb.upc.edu/ca

Manual d'ldentitat Grafica Corporativa
Font : https://www.upc.edu/comunicacio/cal/identitat/manual-didentitat-grafica-corporativa

Normativa de recursos grafics

Font : https://www.upc.edu/comunicacio/ca#dissenys

Manual per a I'edicié de videos

Font : https://www.upc.edu/comunicacio/ca/identitat/manual-de-produccio-audiovisual

Materials de presentacié institucionals

Font : https://www.upc.edu/comunicacio/ca/comunicacio-interna/materials-de-presentacio-
institucionals

Aquest llistat de coneixements no substitueix ni delimita, sin6 complementa, les competéncies i
criteris de valoracio detallats en els apartats anteriors.


https://genweb.upc.edu/ca
https://www.upc.edu/comunicacio/ca/identitat/manual-didentitat-grafica-corporativa
https://www.upc.edu/comunicacio/ca#dissenys
https://www.upc.edu/comunicacio/ca/identitat/manual-de-produccio-audiovisual
https://www.upc.edu/comunicacio/ca/comunicacio-interna/materials-de-presentacio-institucionals
https://www.upc.edu/comunicacio/ca/comunicacio-interna/materials-de-presentacio-institucionals
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Codi concurs

171-83

Denominacio lloc

Técnic/a d'administracio

Destinacié 171-UTG DE L'AMBIT DE CAMINS
Perfil genéric TECNIC/A DE GESTIO NIVELL 3
Codi lloc 71025863

Subgrup A2CA1

Nivell 20

CE T

Jornada JORNADA PARTIDA

Titulacié Especifica No

Formacio Especifica No

Ambit del lloc
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Suport institucional i relacions externes

Competéncies Organitzatives

e Organitzar, executar i fer el seguiment de les activitats de suport a la direccid, equip directiu
i als organs de govern de I'Escola d’Enginyeria de Camins, Canal i Ports de Barcelona
(Escola de Camins):

@)
O
O

Suport a la direccio: elaboraciéo d’informes, agenda digital, correu-e, teléfon,
reunions, atencié de visites, organitzacié de viatges, comunicacio interna...

Suport a l'equip directiu: actes, convocatories, custdodia de la documentacio,
comunicacio

Suport als organs de govern: actes, convocatories, acords, difusid, processos
electorals, custodia de la documentacié, comunicacions de transparéncia...
Elaboraci6 de la documentacio i informes per als érgans de govern.

Suport als o6rgans de govern en la implementaci6 i seguiment de la planificacio
estratégica i avaluacié institucional.

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

Actes académics, institucionals i de promoci6: inauguracié del curs, actes de
graduacio, jornades, conferéncies, debats, visites nacionals i internacionals,
esdeveniments, dinars institucionals o d’esdeveniments de promocié, visites
institucionals guiades per les instal-lacions...

Organitzacioé d’activitats protocol-laries nacionals i internacionals i gestié de la base
de dades dels contactes estratégics de la Direcci6 amb el teixit universitari,
empresarial, industrial, autoritats i altres universitats nacionals i estrangeres.
Merchandising de Direccié en coordinacié amb altres unitats de la UTG.

Tramits, ajuts, subvencions per administracid electronica.

Coordinacioé del patrocini institucional.

e Recollir i traspassar la informacio, en relacié amb la comunicacié interna i externa per al
manteniment dels canals d’informacié i comunicacid i de projeccio exterior i per contactar o
informar a diferents col-lectius.

e Elaborar propostes, executar i fer el seguiment d'acords i convenis de I'Escola amb altres
institucions publiques o privades, nacionals o internacionals. Eina G-convenis.

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 l'actualitzacié permanent dels
coneixements.
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e Gestionar el funcionament, especificacions i prestacions de les aplicacions i eines
ofimatiques i especifiques del seu ambit de responsabilitat com a usuari avancgat.

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 'Escola.

Competéncies técniques

o Genériques del perfil de Técnic/a de Gesti6 n3:

e Estructura i organitzacié universitaria i de la UPC.

e Marc legal i normatives generals en l'administracié publica i universitaria: procediment
administratiu, protecci6 de dades, transparéncia, ...

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

e Técniques de comunicacio i d’atencio i assessorament a usuaris.

e Planificacio i organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluaci6 i qualitat.

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

o Metodologies i tecniques per a I'analisi i la solucié de problemes i plantejament de propostes
de millora.

o Projectes. Gestid per processos i per objectius.

¢ Ofimatica de gestid i eines de comunicacié electronica.

o Catala i castella parlats, llegits i escrits.

o De I’'ambit i especifiques del lloc:
De I'ambit:

e Comunicacio institucional.

e Técniques de marqueting

e Redaccié a nivell avangat i revisié de propostes, informes, memories, continguts de
informacio, ...

Especifiques del lloc:

e Comunicacié digital. Us i gestié de pagines web. Us i analisi de xarxes socials.

e Disseny i elaboracié de material de promocié impres i digital

e Suport institucional. Organitzacio i gestié d’activitats, actes, jornades, xerrades, sessions, ...
e Normatives i tecniques de gestio d’arxius.

e Urna electronica

e Plans d’estudis de Grau i Master del centre

e Esvaloraran els coneixements d’anglés

Competéncies personals
Es valoraran les seglents competéncies personals:

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

Criteris de valoracio
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Analisi curricular
Es valorara fins a un maxim de 5 punts.

1. Formacié vinculada a I’'analisi i la solucié de problemes, propostes de millora i gestié
organitzativa (projectes, processos i objectius) i/o experiéncia desenvolupant el perfil
genéric de TGn3. Fins a un maxim d’1 punt.

2. Coneixements i experiéncia en I'ambit del lloc. Fins a un maxim de 2 punts. Es valorara
fins a un 30% per coneixements/formacio i fins a un 70% per experiéncia.

1. Ambit general de la Comunicacié. Fins a 1 punt.
2. Comunicaci6 institucional. Fins a 0,75 punts.

3. Organitzaci6 d’actes corporatius. Fins a 0,25 punts.

3. Coneixements i experiéncia en criteris especifics del lloc. Fins a un maxim de 2 punts.
Es valorara fins a un 30% per coneixements/formacié i fins a un 70% per experiencia.

1. Suport a la direccié i drgans de govern d’unitats académiques. Fins a 1 punt.

2. Angles a nivell B2.2 d’acord amb acreditacions de nivell segons el MECR (Marc Europeu
Comu de Referencia per a les llengies). Fins a 1 punt.

Prova
Es valorara fins a un maxim de 10 punts.

1. Competéncies comuns del perfil de TGn3. Fins a un maxim de 4 punts.
1. Analisi de la informacid i de resultats i solucié de problemes amb propostes d’actuacio.
Fins a 2 punts.
2. Gestio organitzativa vinculada a projectes, processos i/0 objectius. Fins a 2 punts.

2. Competéncies de I’ambit del lloc. Fins a un maxim de 2 punts.
Coneixements genérics de I’ambit del lloc.

1. Elaboracié de continguts comunicatius. Fins a 2 punts.

3. Competéncies especifiques vinculades al lloc. Fins a un maxim de 4 punts.

1. Gestid i organitzacié d’esdeveniments. Fins a 1,50 punts.
2. Suport institucional a la direccié i drgans de govern. Fins a 1,50 punts.

3. Anglés. Aplicacio a situacions practiques relacionades amb el lloc. Fins a 1 punt.

Coneixements especifics requerits

https://www.upc.edu/sdp/ca/banc-de-coneixements/ambits-de-coneixement/organitzacio-
dactes-i-esdeveniments/index

Aquest llistat de coneixements no substitueix ni delimita, sin6 complementa, les competéncies i
criteris de valoracio detallats en els apartats anteriors.


https://www.upc.edu/sdp/ca/banc-de-coneixements/ambits-de-coneixement/organitzacio-dactes-i-esdeveniments/index
https://www.upc.edu/sdp/ca/banc-de-coneixements/ambits-de-coneixement/organitzacio-dactes-i-esdeveniments/index
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Codi concurs 17218

Denominacié lloc Técnic/a d’Administracio
Destinacié 172-UTG AMBIT DE NAUTICA
Perfil genéric TECNIC/A GESTION3 F

Codi lloc 71025881

Subgrup A2/C1

Nivell 20

CE T

Jornada JP

Titulacié Especifica No

Formacio Especifica No

Ambit del lloc

Suport institucional i relacions externes

Competéncies organitzatives

Promoci6 i difusié dels estudis a nivell nacional i internacional:

e Organitzar i executar les diferents activitats dirigides a I'ensenyament secundari (visites de
centres, jornades de portes obertes, activitats promocionals, participacio a fires...).

e Generar i difondre la informacié sobre els actes institucionals, de promocié i difusié dels
estudis, jornades i similars organitzades per la Facultat de Nautica de Barcelona (FNB)
mitjangant les webs i les xarxes socials de la Facultat en coordinacié amb els responsables
de la seva organitzacio, per tal d'optimitzar els seus resultats i augmentar la captacié
d’estudiants a través d'aquest canal.

Comunicacio institucional i relacions externes:

e Elaborar material impres i digital (disseny i maquetacid) per a la difusié en xarxes socials i
web, i per fer cartells i similars. Concretament:
o Edicié de videos.
o Maquetacioé del contingut de comunicacié, en el format i recursos grafics necessaris
per adequar-lo als diferents canals i suports de comunicacio.
o Edicid i creacié d’'imatges, composicions i fotomuntatges per a web, pantalles, xarxes
socials, disseny de material adequant el contingut a les audiéncies, public, usuaris, i
a cada canal, en diferents idiomes.
e Proposar les millores necessaries per optimitzar el posicionament en cercadors i el resultat
de campanyes, la usabilitat i analitica web, dins el seu ambit de coneixement i responsabilitat.
e Dinamitzar els continguts dels perfils del web de la Facultat en xarxes socials (community
manager) aixi com analitzar el rendiment del web.
e Participar en el disseny de les diferents webs corporatives, tests de resultats, actualitzacié...,
per aconseguir un optim funcionament dels webs.
e Dissenyar i mantenir els canals d’informacié i comunicacio i de projeccié exterior.
e Programar, organitzar i executar les diferents activitats de les jornades adrecades a la
interrelacio d’universitat i empresa (ex. forum d’empreses). Gestionar i mantenir una base de
dades de partners de I'entorn educatiu i empresarial.

Qualitat i planificacio estratégica i avaluacio institucional:

e Donar suport en la implantacié i gestié del Sistema d’Assegurament Intern de la Qualitat
(SAIQ), aixi com suport a I'auditoria interna propia de la norma ISO 9001:2015, en I'ambit de
la seva responsabilitat.
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Donar suport als processos d’acreditaciéo amb les agéncies de qualitat en 'ambit de la seva
responsabilitat.

Realitzar el seguiment i analisi dels indicadors dels processos associats a 'ambit de la
qualitat per a la presa de decisions en els plans de millora.

Donar suport en I'elaboracié, implantacié i seguiment del Pla Estrategic de la Unitat en I'ambit
de la seva responsabilitat.

Donar suport en I'elaboracié de les memories anuals de la Unitat en 'ambit de la seva
responsabilitat.

Elaborar i redactar informes per donar suport a la presa de decisions en I'ambit de la seva
responsabilitat.

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

Participar en I'elaboracié de propostes de possibles millores vinculades als processos, als
procediments i les activitats del seu ambit de responsabilitat.

Competéncies técniques

O

Genériques del perfil de Técnic/a de Gesti6 n3:

Estructura i organitzacio universitaria i de la UPC.

Marc legal i normatives generals en I'administracié publica i universitaria: procediment
administratiu, proteccié de dades, transparéncia, ...

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

Teécniques de comunicacié i d’atencioé i assessorament a usuaris.

Planificacio i organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluacié i qualitat.

Teécniques de recollida i d’analisi de la informacié i de resultats.

Metodologies i técniques per a I'analisi i la solucié de problemes i plantejament de propostes
de millora.

Projectes. Gestio per processos i per objectius.

Ofimatica de gestié i eines de comunicacio electronica.

Catala i castella parlats, llegits i escrits.

De I’ambit i especifiques del lloc:
De I'ambit:

Comunicacio institucional.

Técniques de marqueting.

Redaccié a nivell avangat i revisi6 de propostes, informes, memories, continguts
d’informacio, ...

Especifiques del lloc:

Comunicacié digital. Us i gestié de pagines web. Us i analisi de xarxes socials.

Disseny i elaboracié de material de promocid imprés i digital.

Plans d’estudis de Grau i Master de 'FNB.

Suport institucional. Organitzaci6 i gestié d’activitats, actes, jornades i conferéncies.
Gestio de la qualitat: Sistema d’Assegurament Intern de la Qualitat, norma ISO 9001:2015.
Planificacio estratégica, analisi i seguiment d’indicadors.

Competéncies personals
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Es valoraran les seglients competéncies personals:

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

Criteris de valoracio

Analisi curricular
Es valorara fins a un maxim de 5 punts.

1. Formacié vinculada a I’analisi i la solucié de problemes, propostes de millora i gestié
organitzativa (projectes, processos i objectius) i/o experiéncia desenvolupant el perfil
genéric de TGn3. Fins a un maxim d’1 punt.

2. Coneixements i experiéncia en I'ambit del lloc. Fins a un maxim de 2 punts. Es valorara
fins a un 30% per coneixements/formacioé i fins a un 70% per experiéncia.

1. Ambit general de la Comunicacio. Fins a 1 punt.
2. Comunicaci6 institucional. Fins a 0,75 punts.

3. Organitzacié d’actes corporatius. Fins a 0,25 punts.

3. Coneixements i experiéncia en criteris especifics del lloc. Fins a un maxim de 2 punts.
Es valorara fins a un 30% per coneixements/formacié i fins a un 70% per experiéncia.

1. Comunicacio i marqueting promocional, i xarxes socials. Fins a 1 punt.

2. Gestio de la qualitat i planificacio estrategica. Fins a 1 punt.

Prova
Es valorara fins a un maxim de 10 punts.

1. Competéncies comuns del perfil de TGn3. Fins a un maxim de 4 punts.
1. Analisi de la informacid i de resultats i solucié de problemes amb propostes d’actuacio.
Fins a 2 punts.
2. Gestio organitzativa vinculada a projectes, processos i/0 objectius. Fins a 2 punts.

2. Competéncies de I’ambit del lloc. Fins a un maxim de 2 punts.
Coneixements genérics de I’ambit del lloc.

1. Elaboracié de continguts comunicatius. Fins a 2 punts.

3. Competéncies especifiques vinculades al lloc. Fins a un maxim de 4 punts.

1. Pla estratégic de I'FNB: reptes estrategics, objectius i indicadors de seguiment. Fins a 2
punts.

2. Sistema d’Assegurament Intern de la Qualitat, especificament de 'FNB. Fins a 2 punts.

Coneixements especifics requerits
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Webs de referéncia:

https://www.fnb.upc.edu/sites/default/files/qualitat/Pla%20Estrat%C3%A8gic%20FNB%202022-
2025 aprovat JF.pdf

https://www.fnb.upc.edu/content/presentaci%C3%B3-del-sistema-de-la-qualitat-de-lfnb

Aquest llistat de coneixements no substitueix ni delimita, sin6 complementa, les competéncies i
criteris de valoracié detallats en els apartats anteriors.


https://www.fnb.upc.edu/sites/default/files/qualitat/Pla%20Estrat%C3%A8gic%20FNB%202022-2025_aprovat_JF.pdf
https://www.fnb.upc.edu/sites/default/files/qualitat/Pla%20Estrat%C3%A8gic%20FNB%202022-2025_aprovat_JF.pdf
https://www.fnb.upc.edu/content/presentaci%C3%B3-del-sistema-de-la-qualitat-de-lfnb
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Codi concurs 181-111

Denominacio lloc Técnic/a d'administracio
Destinacié 181-UTG CAMPUS DEL BAIX LLOBREGAT
Perfil genéric TECNIC/A DE GESTIO NIVELL 3
Cadi lloc 70012727

Subgrup A2C1

Nivell 20

CE T

Jornada JORNADA PARTIDA

Titulacié Especifica No

Formacio Especifica No

Ambit del lloc

Suport institucional i relacions externes

Competéncies Organitzatives

e Implementar les fases dels projectes que li siguin encomanats per donar suport a la direccié
de Campus, especialment els relatius a la promocié institucional, organitzacié de serveis i
activitats d’extensié universitaria i comunitat, dins 'ambit de la seva responsabilitat.

e Elaborar i redactar informes, realitzant analisis i estadistiques, per donar suport a la presa de
decisions.

e Dinamitzar iniciatives dirigides a crear comunitat de Campus.

e Gestionar, actualitzar i mantenir la informacié del web del Campus relativa a processos
d’'informacié com directori, organitzacid i estructura de la UTG i dels drgans de govern, horaris
dels serveis i edificis, etc.

e Gestionar la part delegable de les agendes del delegat del rector i de la cap de la UTG, i
coordinar-la amb la resta de membres de l'equip de direccid6 del Campus (direccions
d’escoles, departament i centres adscrits)

¢ Organitzar i protocol-litzar els actes institucionals, com inauguracions de cursos, conferéncies,
congressos, etc., aixi com esdeveniments relacionats amb la projeccié exterior del Campus i
les Escoles.

e Elaborar i editar continguts de divulgacio cientifica i tecnolodgica en col-laboracié amb I'area
de promocio i comunicacié del Campus i en linia amb els eixos estratégics de la UPC.

¢ Implementar les campanyes de comunicacié en format multicanal que es posin en marxa des
de I'area de promocié i comunicacié del Campus.

e Fer propostes de marxandatge institucional.

e Aplicar i difondre les accions de planificacid, coordinacié i organitzacio de les iniciatives de
promocio dels estudis de les Escoles del Campus, aixi com de projectes singulars impulsats
des de la direccio del Campus i des de I'equip de promocid i comunicacio.

e Gestionar, mantenir i actualitzar les bases de dades de contactes institucionals i agents clau
de I'entorn, aixi com dels mitjans de comunicacié de I'area d’influéncia.

e Donar suport administratiu als processos electorals tant d’'interés general de la Universitat,
com els del Campus i les Escoles.

Competéncies técniques

o Geneériques del perfil de Técnic/a de Gesti6é n3:

e Estructurai organitzacié universitaria i de la UPC.

e Marc legal i normatives generals en l'administracié publica i universitaria: procediment
administratiu, proteccié de dades, transparéncia, ...
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e Marc general, context normatiu i processos per a l'administracié electronica, segons
I'aplicaci6 a la UPC.

e Teécniques de comunicacié i d’atencid i assessorament a usuaris.

e Planificacié i organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluacié i qualitat.

e Tecniques de recollida i d’analisi de la informacio i de resultats.

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

e Projectes. Gestio per processos i per objectius.

e Ofimatica de gestid i eines de comunicacio electronica.

e Catala i castella parlats, llegits i escrits.

o De lPambit i especifiques del lloc:

De ’'ambit:

e Comunicacié institucional.
e Técniques de marqueting.
e Redacci6 a nivell avancat i revisié de propostes, informes, memories, continguts d’informacio,

Especifiques del lloc:

e Comunicacio digital. Técniques d'informacié i comunicacié. Us i gestié de pagines web. Us i
analisi de xarxes socials.

e Disseny i elaboracié de material de promocié imprés i digital.

e Suport institucional. Organitzaci6 i gestié d’activitats, actes, jornades, xerrades, sessions, ...
e Coordinacié d’activitats, processos i resultats.

o Normatives i técniques de gestié d’arxius.

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC relacionades amb:

o El'marc institucional i organs de govern, de representacio i de consulta.
o Els processos electorals.

o Els reglaments de les unitats académiques.

o Estructura i organitzacio universitaria i de la UPC.

o Transparéncia i bon govern.

o Urna electronica.

o Plans d’estudis de Grau i Master dels centres docents del Campus.

Competéncies personals
Es valoraran les seglents competéncies personals:

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

Analisi curricular
Es valorara fins a un maxim de 5 punts.

1. Formacié vinculada a I’analisi i la solucié de problemes, propostes de millora i gestié
organitzativa (projectes, processos i objectius) i/o experiéncia desenvolupant el perfil
genéric de TGn3. Fins a un maxim d’1 punt

2. Coneixements i experiéncia en I'ambit del lloc. Fins a un maxim de 2 punts. Es valorara
fins a un 30% per coneixements/formacio6 i fins a un 70% per experiéncia.

1. Ambit general de la Comunicacié. Fins a 1 punt.
2. Comunicaci¢ institucional. Fins a 0,75 punts.

3. Organitzacio d’actes corporatius. Fins a 0,25 punts.

3. Coneixements i experiéncia en criteris especifics del lloc. Fins a un maxim de 2 punts.
Es valorara fins a un 30% per coneixements/formacié i fins a un 70% per experiéncia.

1. Procediments i processos vinculats amb la projeccié exterior d'un campus universitari en
entorn tecnolodgic i la promocio dels estudis i les relacions externes dels centres docents.
Fins a 1 punt.

2. Técniques i estrategies de comunicacié digital. Fins a 0,50 punts.

3. Comunicacié i atencioé a usuaris. Fins a 0,50 punts.

Prova
Es valorara fins a un maxim de 10 punts.
1. Competéncies comuns del perfil de TGn3. Fins a un maxim de 4 punts.

1. Analisi de la informacid i de resultats i solucié de problemes amb propostes d’actuacié.
Fins a 2 punts.

2. Gestid organitzativa vinculada a projectes, processos i/o objectius. Fins a 2 punts.

2. Competéncies de I’ambit del lloc. Fins a un maxim de 2 punts.
Coneixements genérics de I’ambit del lloc.

1. Elaboracioé de continguts comunicatius. Fins a 2 punts.

3. Competéncies especifiques vinculades al lloc. Fins a un maxim de 4 punts.

1. Gestid de projectes i processos vinculats a la projeccié institucional i a les relacions
externes d’'un campus territorial. Fins a 2 punts.

2. Organitzacio d'esdeveniments. Fins a 1 punt.
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3. Comunicacié i atencié a usuaris. Fins a 1 punt.

Coneixements especifics requerits

https://www.upc.edu/sdp/ca/banc-de-coneixements/ambits-de-coneixement/organitzacio-
dactes-i-esdeveniments/index

Aquest llistat de coneixements no substitueix ni delimita, sin6 complementa, les competéncies i
criteris de valoracié detallats en els apartats anteriors.


https://www.upc.edu/sdp/ca/banc-de-coneixements/ambits-de-coneixement/organitzacio-dactes-i-esdeveniments/index
https://www.upc.edu/sdp/ca/banc-de-coneixements/ambits-de-coneixement/organitzacio-dactes-i-esdeveniments/index
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Codi concurs 182-35

Denominacio lloc Técnic/a d'administracio
Destinacié 182-UTG CAMPUS VILANOVA | LA GELTRU
Perfil genéric TECNIC/A DE GESTIO NIVELL 3
Cadi lloc 70013688

Subgrup A2/C1

Nivell 20

CE T

Jornada JORNADA PARTIDA

Titulacié Especifica No

Formacio Especifica No

Ambit del lloc

Suport institucional i relacions externes

Competéncies organitzatives

Qualitat, planificacié estratégica i avaluacio institucional:

e Donar suport en els processos de gestié i documentacié del Sistema de Garantia Interna de
Qualitat (SGIQ) del centre, dins 'ambit de la seva responsabilitat.

e Realitzar el seguiment i I'analisi dels indicadors dels processos associats a 'ambit de la
qualitat per a la presa de decisions en els plans de millora.

e Realitzar el manteniment de la informacié relacionada amb les propostes de millora del SGIQ
que conté el sistema SAT (Sistema d’Acreditacié de Titulacions) de TEPSEVG.

e Donar suport en I'elaboracié, implantacié i seguiment del Pla Estrategic de 'TEPSEVG, en
I'ambit de la seva responsabilitat.

e Elaborar i recollir informacié per donar suport a la realitzacié de les memodries anuals de
'EPSEVG.

e Donar suport en la difusié del SGIQ i de la informacié que genera, a través de butlletins,
xarxes socials i altres canals.

e Elaborar i redactar els informes i la documentacié relacionada amb els processos propis de
la unitat i per donar suport a la presa de decisions, en I'ambit de la seva responsabilitat.

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

e Realitzar propostes de millora vinculades als processos técnics, als procediments de gestié
i a les activitats del seu ambit de responsabilitat.

e Establir calendaris d’actuacioé i carregues de treball.

e Fer propostes de necessitats de recursos materials.

Promoci6 i difusié dels estudis:

e Organitzar i executar les diferents activitats dirigides a 'ensenyament secundari (visites de
centres, jornades de portes obertes, activitats promocionals, tastets, participacio a fires...).

e Donar suport en I'execucié dels actes institucionals, de promocié i difusié dels estudis,
jornades i similars organitzades per 'EPSEVG (Sessié d’Acollida, Acte de Graduaci,
Face2Face, etc).

Suport institucional i relacions externes:
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e Participar en les diferents comissions de titulacid, en la de coordinacié docent i d’altres 6rgans
de govern de 'EPSEVG, on es generi informacié per al SGIQ: convocatoria, generacio
d’'informacié, aixecament d’acta, ...

Competeéncies técniques

o Genériques del perfil de Técnic/a de Gesti6 n3:

e Estructurai organitzacié universitaria i de la UPC.

e Marc legal i normatives generals en l'administracié publica i universitaria: procediment
administratiu, protecci6 de dades, transparéncia, ...

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

e Técniques de comunicacio i d’atencio i assessorament a usuaris.

e Planificacio i organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluacié i qualitat.

e Técniques de recollida i d’analisi de la informacidé i de resultats.

o Metodologies i técniques per a I'analisi i la solucié de problemes i plantejament de propostes
de millora.

e Projectes. Gestid per processos i per objectius.

¢ Ofimatica de gestid i eines de comunicacié electronica.

o Catala i castella parlats, llegits i escrits.

o De I’'ambit i especifiques del lloc:
De I'ambit:

e Comunicacid institucional.
e Técniques de marqueting.
e Redaccié a nivell avancat i revisié de propostes, informes, memories, continguts d’informacio,

Especifiques del lloc:

e Marc VSMA i Sistema de Garantia Interna de la Qualitat.

e Seguiment i analisi d’indicadors de resultats.

e Comunicacio digital.

o Usigestié de pagines web.

e Usianalisi de xarxes socials.

e Organitzacio i gestié d’activitats, actes, jornades, xerrades, sessions, ...

e Coordinacio d’activitats, processos i resultats.

o Normatives i tecniques de gestio d’arxius.

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC relacionades amb:
- El' marc institucional i drgans de govern, de representacio i de consulta.
- Els reglaments de les unitats académiques.
- Estructura i organitzacié universitaria i de la UPC.
- Transparéncia i bon govern.

e Suport institucional.

Competéncies personals

Es valoraran les seglents competéncies personals:
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Planificacio i assoliment; solucié de problemes, compromis amb el servei public i la institucio i
orientacié a la millora; comunicacio, esperit d’equip i flexibilitat.

Criteris de valoracidé
Analisi curricular
Es valorara fins a un maxim de 5 punts.

1. Formacié vinculada a I’analisi i la solucié de problemes, propostes de millora i gestié
organitzativa (projectes, processos i objectius) i/o experiéncia desenvolupant el perfil
genéric de TGn3. Fins a un maxim d’1 punt.

2. Coneixements i experiéncia en I'ambit del lloc. Fins a un maxim de 2 punts. Es valorara
fins a un 30% per coneixements/formacio6 i fins a un 70% per experiéncia.

1. Ambit general de la Comunicacié. Fins a 1 punt.
2. Comunicacio institucional. Fins a 0,75 punts.

3. Organitzacio d’actes corporatius. Fins a 0,25 punts.

3. Coneixements i experiéncia en criteris especifics del lloc. Fins a un maxim de 2 punts.
Es valorara fins a un 30% per coneixements/formacié i fins a un 70% per experiéncia.

1. Sistema de Garantia Interna de Qualitat (SGIQ) de la UPC. Fins a 0,5 punts.

2. Analisi i tractament de dades (indicadors, etc.). Fins a 1,5 punts.

Prova
Es valorara fins a un maxim de 10 punts.

1. Competéncies comuns del perfil de TGn3. Fins a un maxim de 4 punts.
1. Analisi de la informaci¢ i de resultats i solucié de problemes amb propostes d’actuacio.
Fins a 2 punts.

2. Gestid organitzativa vinculada a projectes, processos i/o objectius. Fins a 2 punts.

2. Competéncies de I’ambit del lloc. Fins a un maxim de 2 punts.
Coneixements genérics de I’ambit del lloc.

1. Elaboracié de continguts comunicatius. Fins a 2 punts.

3. Competéncies especifiques vinculades al lloc. Fins a un maxim de 4 punts.

1. Normativa de Sistema de Garantia Interna de Qualitat (SGIQ) de la UPC i la seva
aplicacié. Fins a 2 punts.

2. Analisi i tractament de dades. Fins a 2 punts.

Coneixements especifics requerits
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La informacio6 referent al Sistema de Garantia Interna de Qualitat (SGIQ) de la UPC es pot trobar
a: https://www.upc.edu/qualitat/ca/temes/qualitat-institucional/sigg-upc. On es pot trobar la

seguent documentacioé:

Manual de Qualitat de la UPC (https://www.upc.edu/qualitat/ca/temes/qualitat-
institucional/sigg-upc/ManualdequalitatdelaUPC.pdf)

Mapa dels processos transversals de la UPC
(https://www.upc.edu/qualitat/ca/temes/qualitat-institucional/continguts-qualitat-
institucional/documents-qualitat-institucional/mapa-de-processos-del-sigg-marc-de-la-
upc.pdf)

Processos transversals de la UPC (https://www.upc.edu/qualitat/ca/temes/qualitat-
institucional/sigq-upc/processos-transversals):

Quadre de comandament d’indicadors dels processos transversals
(https://www.upc.edu/qualitat/ca/temes/qualitat-institucional/sigg-upc/quadre-de-
comandament-dindicadors-dels-processos)

Manual de processos (https://www.upc.edu/qualitat/ca/temes/qualitat-institucional/sigg-
upc/manual-de-processos)

Marc per a la Verificacid, el Seguiment, la Modificacio i I'Acreditacié dels titols oficials (VSMA)
(https://www.upc.edu/seguimentdetitulacions/ca). Aquest marc vincula els processos d'avaluacio

de la qualitat que se succeeixen al llarg de la vida de les titulacions, establint uns lligams
coherents entre tots ells i promovent una major eficiéncia en la seva gestio, amb l'objectiu de
millorar els ensenyaments.

El programa AUDIT (AQU Catalunya), marca la normativa i metodologia a seguir per a dissenyar
els Sistemes de Garantia Interna de Qualitat dels centres:

(https://www.aqu.cat/Universitats/Avaluacio-d-institucions-i-centres/Certificacio-dels-

SIGQ/AUDIT)

Aquest llistat de coneixements no substitueix ni delimita, sin6 complementa, les competéncies i
criteris de valoracié detallats en els apartats anteriors.


https://www.upc.edu/qualitat/ca/temes/qualitat-institucional/sigq-upc
https://www.upc.edu/qualitat/ca/temes/qualitat-institucional/sigq-upc/ManualdequalitatdelaUPC.pdf
https://www.upc.edu/qualitat/ca/temes/qualitat-institucional/sigq-upc/ManualdequalitatdelaUPC.pdf
https://www.upc.edu/qualitat/ca/temes/qualitat-institucional/continguts-qualitat-institucional/documents-qualitat-institucional/mapa-de-processos-del-sigq-marc-de-la-upc.pdf
https://www.upc.edu/qualitat/ca/temes/qualitat-institucional/continguts-qualitat-institucional/documents-qualitat-institucional/mapa-de-processos-del-sigq-marc-de-la-upc.pdf
https://www.upc.edu/qualitat/ca/temes/qualitat-institucional/continguts-qualitat-institucional/documents-qualitat-institucional/mapa-de-processos-del-sigq-marc-de-la-upc.pdf
https://www.upc.edu/qualitat/ca/temes/qualitat-institucional/sigq-upc/processos-transversals
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https://www.upc.edu/qualitat/ca/temes/qualitat-institucional/sigq-upc/quadre-de-comandament-dindicadors-dels-processos
https://www.upc.edu/qualitat/ca/temes/qualitat-institucional/sigq-upc/manual-de-processos
https://www.upc.edu/qualitat/ca/temes/qualitat-institucional/sigq-upc/manual-de-processos
https://www.upc.edu/seguimentdetitulacions/ca
https://www.aqu.cat/Universitats/Avaluacio-d-institucions-i-centres/Certificacio-dels-SIGQ/AUDIT
https://www.aqu.cat/Universitats/Avaluacio-d-institucions-i-centres/Certificacio-dels-SIGQ/AUDIT
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Codi concurs 195-115

Denominacio lloc Técnic/a d'administracio

Destinacié 195-UTG AMBIT TIC CAMPUS NORD
Perfil genéric TECNIC/A DE GESTIO NIVELL 3
Cadi lloc 70001121

Subgrup A2C1

Nivell 20

CE T

Jornada JORNADA PARTIDA

Titulacié Especifica No

Formacio Especifica No

Ambit del lloc

Suport institucional i relacions externes

Competéncies organitzatives

e Organitzar, executar i fer el seguiment de les activitats de suport a la direccid, equip directiu
i als dorgans de govern de la ETSETB (Escola Técnica Superior Enginyeria de
Telecomunicacié de Barcelona):

o Suport a la direccid: elaboracié d’informes, agenda digital, correu-e, teléfon,
reunions, atencid de visites, organitzacié de viatges, comunicacié interna...

o Suport a l'equip directiu: actes, convocatories, custdodia de la documentacio,
comunicacio

o Suport als 6rgans de govern: actes, convocatories, acords, difusid, processos
electorals, custddia de la documentacié, comunicacions de transparéncia...

o Elaboracié de documentacio i informes per als organs de govern. Gestié de la
documentacié i de I'arxiu historic de TETSETB.

o Suport als drgans de govern en la implementacié i seguiment de la planificacio
estratégica i avaluacio institucional.

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

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

o Organitzaci6 d’activitats protocol-laries nacionals i internacionals i gestié de la base
de dades dels contactes estratégics del Director amb el teixit universitari,
empresarial, industrial, autoritats, ...

o Merchandising de Direccidé en coordinacié amb altres unitats de la UTG.

Tramits, ajuts, subvencions per administracio electronica.

o Coordinacio del patrocini institucional.

e Recollir i traspassar la informacio, en relacié amb la comunicacio interna i externa per al
manteniment dels canals d’informacié i comunicacié i de projeccié exterior i per contactar
o informar a diferents col-lectius.

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

e Controlar i implementar els processos, circuits i procediments relacionats amb la gestié del
seu entorn de treball per garantir-ne el correcte funcionament.
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e Fomentar la millora continua i buscar mecanismes per a I'actualitzacié6 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 I'Escola.

Competeéncies técniques

o Geneériques del perfil de Técnic/a de Gesti6é n3:

e Estructura i organitzacié universitaria i de la UPC.

e Marc legal i normatives generals en l'administracié publica i universitaria: procediment
administratiu, protecci6 de dades, transparéncia, ...

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

e Teécniques de comunicacioé i d’atencié i assessorament a usuaris.

e Planificacio i organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluaci6 i qualitat.

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

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

e Projectes. Gestio per processos i per objectius.

e Ofimatica de gestié i eines de comunicacio electronica.

e Catala i castella parlats, llegits i escrits.

o De l’ambit i especifiques del lloc:
De I’ambit:

e Comunicacio institucional.
e Técniques de marqueting
e Redacci6 a nivell avancat i revisié de propostes, informes, memories, continguts d’informacio,

Especifiques del lloc:

e Comunicacié digital. Us i gestié de pagines web. Us i analisi de xarxes socials.

e Disseny i elaboracié de material de promoci6 impres i digital

e Suport institucional. Organitzacio i gestié d’activitats, actes, jornades, xerrades, sessions, ...
o Normatives i tecniques de gestio d’arxius.

e Urna electronica.

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

e Esvaloraran els coneixements d’anglés.

Competéncies personals
Es valoraran les seglients competéncies personals:

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

Analisi curricular
Es valorara fins a un maxim de 5 punts.

1. Formacié vinculada a I’analisi i la solucié de problemes, propostes de millora i gestié
organitzativa (projectes, processos i objectius) i/o experiéncia desenvolupant el perfil
genéric de TGn3. Fins a un maxim d’1 punt.

2. Coneixements i experiéncia en I'ambit del lloc. Fins a un maxim de 2 punts. Es valorara
fins a un 30% per coneixements/formacio6 i fins a un 70% per experiéncia.

1. Ambit general de la Comunicacié. Fins a 1 punt.
2. Comunicacio institucional. Fins a 0,75 punts.

3. Organitzacio d’actes corporatius. Fins a 0,25 punts.

3. Coneixements i experiéncia en criteris especifics del lloc. Fins a un maxim de 2 punts.
Es valorara fins a un 30% per coneixements/formacié i fins a un 70% per experiéncia.

1. Suport a la direccié i érgans de govern d’'unitats académiques Fins a 1 punt.

2. Anglés a nivell B2.2 d’acord amb acreditacions de nivell segons el MECR (Marc Europeu
Comu de Referéncia per a les llengues). Fins a 1 punt.

Prova
Es valorara fins a un maxim de 10 punts.

1. Competéncies comuns del perfil de TGn3. Fins a un maxim de 4 punts.
1. Analisi de la informaci¢ i de resultats i solucié de problemes amb propostes d’actuacio.
Fins a 2 punts.

2. Gestid organitzativa vinculada a projectes, processos i/o objectius. Fins a 2 punts.

2. Competéncies de I’'ambit del lloc. Fins a un maxim de 2 punts.
Coneixements genérics de I’ambit del lloc.

1. Elaboracié de continguts comunicatius. Fins a 2 punts.

3. Competéncies especifiques vinculades al lloc. Fins a un maxim de 4 punts.

1. Gestid i organitzacié d’esdeveniments. Fins a 1,50 punts.
2. Suport institucional a la direccié i érgans de govern. Fins a 1,50 punts.
3. Anglés. Aplicacio a situacions practiques relacionades amb el lloc. Fins a 1 punt.

Coneixements especifics requerits

https://www.upc.edu/sdp/ca/banc-de-coneixements/ambits-de-coneixement/organitzacio-
dactes-i-esdeveniments/index

Aquest llistat de coneixements no substitueix ni delimita, sin6 complementa, les competéncies i
criteris de valoracié detallats en els apartats anteriors.


https://www.upc.edu/sdp/ca/banc-de-coneixements/ambits-de-coneixement/organitzacio-dactes-i-esdeveniments/index
https://www.upc.edu/sdp/ca/banc-de-coneixements/ambits-de-coneixement/organitzacio-dactes-i-esdeveniments/index
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