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Escala A2C1 Nivell: 20
Comp. especific “T” Jornada: Partida

Perfil Especific

Competéncies Organitzatives:

» Organitzar i executar els processos i procediments relacionats amb I'organitzacié docent:
e Programacio dels horaris de classe, d’acord amb les directrius de la Sotsdireccio
d’Estudis del centre. Preparacio del programa de gestié d’horaris AGH en els
requeriments de cada curs académic per garantir I'actualitzacié de taules i dades

d’organitzaci6 docent (quadrimestres, periodes dimparticid, grups, calendari
acadéemic...)

e Control, gestio i assignacio d’espais per tota I'activitat académica (docent i no docent).
e Preparacio del fitxer de carrega de grups al programa PRISMA per a la matricula.
o Preparacio del fitxer de carrega de grups a 'aplicatiu propi de visualitzacié d’horaris.

e Suport técnic a la direccié de 'Escola en I'elaboracié de 'Encarrec Docent, d’acord amb
I'assignacio de crédits docents al centre.

¢ Analisi de I'Activitat Docent (AAD) del PDI:

o Supervisio de les dades extretes d’AGH i explotacié de la informacié: comput
precis d’hores, assignatures simultanies, professors substituts, docéncia
declarada, etc.

o Incorporacié i explotacié de dades relatives a Direccié de TFG/TFM i Tribunals
de TFG/TFM segons normativa UPC sobre assignacio de crédits.

o Incorporacio i explotaci6 d’altres dades: tutories, reconeixement de credits
docents per activitats de gestié i coordinacio,...

o Resolucié final d’incidéncies presentades pel PDI al GPAQ o discrepancies
detectades.

e Certificacid de 'activitat académica del PDI.

> Realitzar la gestio de les enquestes d’avaluacié de l'activitat docent, en coordinacié amb el
GPAQ.

» Gestionar el funcionament i prestacions, i optimitzacié del rendiment de les aplicacions
informatiques especifiques del seu ambit de responsabilitat com a usuari avancgat.

» Elaborar arxius de carrega periddica d’'informacié per al programa PRISMA i el Campus
Digital ATENEA.
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Competéncies técniques:
Coneixements i experiéncia en:

» Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gesti6 academica
universitaria: organitzacié6 académica, normativa académica, Espai Europeu d’Educacio
Superior, etc.

* Plans d’estudis del centre (grau, master, ...).

* Normativa relativa al PDI: criteris d’assignacié i reconeixement de crédit docents,
categories i dedicacions del PDI, indicadors d’activitat docent, punts de docéncia, ...

» Normatives i legislacié vigent en matéria de seguretat i proteccié de dades.
* Redacci6 i revisié de propostes, informes, memoaries, ...
« Estructura i organitzacié universitaria i de la UPC.

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

» Analisi i definicié de processos. Gestid per objectius.

» Teécniques de planificacié i organitzacid del treball, control i seguiment. Avaluaci6 i
qualitat.

+ Técniques d’'analisi i solucié de problemes, de recollida i d’analisi de la informacié i de
resultats.

+ Técniques de comunicacio i atencié a l'usuari.

+ Ofimatica de gestid, noves tecnologies i sistemes d’informacié i comunicacié: nivell
avancat de Word, Excel, Access, Adobe Acrobat.

+ Sistemes d’informacié especifics de suport a la gestié i planificacié6 académica: gestio
d’horaris AGH i PRISMA.

+ Es valoraran els coneixements d’anglés.

Competéncies personals:
Es valoraran les competencies personals:

Planificaci6 i assoliment; solucio de problemes, compromis amb el servei pablic i la institucié i
orientacié a la millora; comunicacid, esperit d’equip i flexibilitat.



