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ANNEX Il - PERFIL ESPECIFIC DEL LLOC

Nom del lloc Técnic/a d’administracio

Codi lloc concurs 111-24

Destinacid Gabinet de Relacions Internacionals

Perfil generic Técnic/a de gestié nivell 3 (F)

NUm. RLT 71026180

Escala/Escales Gestid/administrativa (Subgrup A2/C1) Nivell 20
Comp. especific “T” Jornada | Partida

Perfil especific
Formacié especifica: Nivell d’anglés B2
Competéncies organitzatives

¢ Organitzar, executar i gestionar els processos associats a les convocatories de mobilitat

de PDI provinents de diferents Ministeris, entitats publiques a o privades:

— Publicacié de les convocatories i fer-ne difusio.

— Coordinacié de la recollida de la documentaci6 i informacié aportada pels professors
i les escoles, aixi com comprovar que s'ajustin als requisits i normatives de les
convocatories. Deteccid necessitats i realitzacié de propostes de millora.

— Redaccid i proposta de resolucions provisionals i definitives de concessions dels ajuts,
si s’escau.

— Atencio a les consultes relacionades amb les convocatories.

— Elaboracié d’informes sobre la informacié i indicadors de les convocatories.

— Justificacio de les convocatories en coordinacié amb els companys del Gabinet.

Resoldre les incidéncies i consultes.

Realitzar I'edicié basica de pagines web.

Elaborar llistats i estadistiques.

Donar suport puntual en la promocié/difusié d’altra informacidé sobre estades o ajuts de

mobilitat internacional, dins 'ambit de la seva responsabilitat.

e Donar suport puntual en altres activitats de ['Oficina de Mobilitat Internacional

d’Estudiants i del Gabinet de Relacions Internacionals en general, com per exemple:

elaboracié d’estadistiques, suport en esdeveniments propis del Gabinet de Relacions

Internacionals (Orientation Weeks o reunions informatives amb estudiants, o bé visites,

reunions, congressos, jornades i altres activitats externes), dins I'ambit de la seva

responsabilitat.

o Establir calendaris d’actuacié i carregues de treball.

e Aplicar i difondre la normativa de gesti6é que afecta al seu ambit de responsabilitat.

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

¢ Implementar les fases dels projectes dins de 'ambit de la seva responsabilitat.

e Controlari supervisar, o bé implementar, els processos técnics i procediments relacionats

amb la gestié del seu entorn de treball per garantir-ne el correcte funcionament.

Gestionar el funcionament, especificacions i prestacions de les aplicacions i eines

ofimatiques i especifiques del seu ambit de responsabilitat com a usuari avangat.

o Fer propostes de necessitats de recursos materials.

Competéncies técniques:

Es valoraran els coneixements i experiéncia en:

e Legislacio, normatives i procediments generals i propis de la UPC vinculats a la gestié de
la mobilitat del PDI: convocatories, requisits, resolucions, justificacio, etc.

Podeu verificar la integritat d'aquest document a: https://seuelectronica.upc.edul/verifica-integritat-del-document

Cadi Segur de Verificaci6: SvAOIfQDAyjvbslyMXb
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e Técniques de comunicacié, promocié i difusié. Comunicacié digital. Us i gesti6é de pagines
web.

e Suport institucional. Organitzaci6 i gestié d’activitats, actes, jornades, reunions, activitats
externes, etc.

e Estructura i organitzacié universitaria i de la UPC. Marc legal i normatives generals en

'administracid publica i universitaria: procediment administratiu, proteccié de dades,

transparéncia, contractacio, etc.

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

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

Gestio per processos i per objectius. Gestid de projectes.

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

dades i estadistiques.

Redaccid i revisié de propostes, informes, memories, etc.

¢ Metodologies i tecniques per a l'analisi i la solucié6 de problemes i plantejament de
propostes de millora.

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

¢ Noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gestid i a la presa de decisions.
Ofimatica de gestid i eines de comunicacié electronica.

e Catala, castella i anglés parlats, llegits i escrits.

Competéncies personals
Es valoraran les segiients competencies personals:

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

Podeu verificar la integritat d'aquest document a: https://seuelectronica.upc.edul/verifica-integritat-del-document

Cadi Segur de Verificaci6: SvAOIfQDAyjvbslyMXb
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