UNIVERSITAT POLITECNICA Annex 1 a la Resol. 362/2020, de 25 de febrer
DE CATALUNYA

BARCELONATECH
Placa: Tecnic/a d’administracié
Codi: 173-11
Destinacio: UTG Ambit de Matematiques
Perfil genéric: Técnic/a de Gestid nivell 3 (F)
NUm. RLT 70001116
Escala: A2C1 Nivell: 20
Comp. especific: | “T” Jornada: Partida

Perfil Especific

Competéencies Organitzatives:

Programar, organitzar i executar les diferents activitats institucionals relacionades amb I'ambit
de 'empresa:
o Gestio de les propostes d’acords i convenis amb les empreses i entitats, en ambits
relacionats amb la docencia, patrocini i mecenatge.
e Programacio, organitzacio i execucié de les diferents activitats de les jornades
adregades a la interrelacié d’universitat i empresa (Forum, Jornades Masters I+D...).
e Disseny i manteniment dels canals d’informacié i comunicaci6 i de projeccié exterior.
e Seguiment i analisi dels indicadors dels processos associats a 'ambit de 'empresa que
informin de la seva eficacia.

Organitzar i executar els processos associats a I'ambit de la qualitat:

e Suport en la gestidé associada als processos derivats del disseny, verificacio,
seguiment, modificacié i acreditacid, de les titulacions de grau, master i doctorat que
gestiona TUTGAM (VSMA).

e Suport en la implantacié i gestié del Sistema de Garantia Interna de la Qualitat (SGIQ).

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

Editar i adequar els continguts de les pagines web del seu ambit.

Donar suport en I'elaboracié de les memories anuals.
Gestionar les ofertes laborals, i les accions focalitzades a la insercié professional.

Elaborar i redactar informes per donar suport a la presa de decisions en I'ambit de les relacions
externes i la promocid internacional dels estudis.

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 'elaboracié de propostes de possibles millores vinculades als processos, als
procediments i les activitats de la unitat.

Donar suport quan s’escaigui a altres activitats de la unitat, dins del seu nivell de
responsabilitat.
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Competéncies técniques:
Coneixements i experiencia en:

Comunicaci6 institucional. Técniques d’informacié i comunicacio6.

Plans d’estudis de Grau i Master de les unitats (FME, CFIS, etc.)

Marc VSMA i Sistema de Garantia Interna de la Qualitat.

Normativa de practiques académiques externes.

Normativa sobre convenis de patrocini.

Normativa sobre acords bilaterals entre Universitats, Escoles o Facultats.

Marc general, context normatiu i processos per a 'administracié electronics, segons

I'aplicaci6 a la UPC.

e Redacci¢ i revisié de propostes, informes, memories, acords, continguts d’'informacié...

e Teécniques de planificacio i organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluacio i
qualitat.

e Analisi i definicié de processos. Gestio per objectius.

e Planificacid, gestié, control i seguiment de projectes. Treball en equip i metodologies
agils.

e Técniques de comunicacié i d’atencié a usuaris.

e Teécniques d’analisi i solucié de problemes, i de recollida i d’analisi de la informacio i de
resultats.

e Castella, catala i anglés parlats, llegits i escrits. Es valoraran els coneixements d’altres

idiomes.

Competéncies personals:
Es valoraran les segilients competéncies personals:

Planificacié i assoliment, solucié de problemes, compromis amb el servei public i la institucid i
orientaci6 a la millora, comunicacid, esperit d’equips i flexibilitat.



