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Placa:
Cap Unitat Gestié Estudis Grau, Master i Doctorat

Codi: 192-05
Destinacio: UTG Campus de Terrassa
Perfil geneéric: Cap 2 nivell 1(F)
NUm. RLT 71011276
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Comp. especific: “I” Jornada: Partida

Perfil Especific

Competencies organitzatives:

Coordinar, fer el seguiment i avaluar la planificaci6 i I'execucioé dels processos de gestio
derivats dels estudis de cicle, grau, master i doctorat d’acord amb el marc legal vigent, les
politiques academiques establertes i les directrius del cap de la Unitat Transversal de
Gesti6 del Campus Terrassa (UTGCT):

e Programaci6 de la doceéencia: plans d’'estudis, guies docents, normatives
academiques especifiques dels estudis, calendaris académics, encarrec docent
i assignacié d'aules,...

e Gestid Academica dels estudis: accés, admissio i acollida, matricula, avaluacio,
treball final d’estudis, diposit i lectura de tesis, titols,...

e Seguiment de la docéncia: seguiment d’'indicadors d'activitat academica i de
docéncia, gestié i seguiment d’'incidéncies, analisi de I'activitat docent,...

e Gestio de la mobilitat dels estudiants. Gesti6 dels processos de practiques a
empreses que tenen a veure amb I'expedient de 'estudiant.

e Suport als processos de verificacié i seguiment dels plans d’estudi; preparar
documentacio, aportar dades...

Assessorar i donar suport als organs de govern, comissions academiques i coordinadors de
programes de doctorat: preparacio i tramitacié6 de documentacid, signatures, organitzacio
de tribunals,...

Detectar i analitzar les demandes i necessitats dels usuaris.
Dissenyar i organitzar els serveis d'informacid i atencié als estudiants.
Informar i assessorar al PDI en I'ambit de la seva competéencia.

Elaborar propostes de normativa académica especifica aplicable a les titulacions en I'ambit
de la seva competéncia.

Analitzar i avaluar les implicacions derivades de les normatives académiques i proposar els
canvis necessaris en els processos i procediments establerts, aixi com en els sistemes
d’informacié corresponents, en col-laboracié amb altres serveis i unitats de la UTGCT.

Coordinar i supervisar I'explotacio dels sistemes d'informacio i les aplicacions informatiques
de gesti6é del seu ambit de competéncia.

Elaborar i/o supervisar I'elaboracié de manuals de procediment i documents de suport per a
la realitzacio de tramits administratius.
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Elaborar i/o supervisar I'elaboracié dels requeriments técnics per al disseny d’eines
d'automatitzacié de processos i d'extraccié d’informacié i coordinar el seu manteniment,
actualitzacio i explotacio.

Analitzar, identificar i implantar millores vinculades als processos, als procediments i als
serveis prestats als usuaris per la unitat.

Coordinar la prestacio dels serveis d’acord amb els objectius de la unitat i les altres unitats
de la UTGCT.

Elaborar informes i aportar dades per donar suport a la presa de decisions.

Liderar i integrar el personal que es té a carrec, vetllar per la formacié i el desenvolupament
professional d'aquest, potenciant el treball en equip i I'optimitzacié del seu rendiment.

Gestionar el personal al seu carrec, tot distribuint responsabilitats i objectius entre les
persones al seu carrec i supervisant i fent seguiment de les activitats.

Competencies técniques:

Coneixements i experiéncia en:

Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié académica
universitaria: planificaci6 académica, organitzacié de docéncia, normativa académica,
processos de verificacio, etc.

Plans d’estudis de Grau i Master. Programes de Doctorat.

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

Convocatories, normatives i procediments dels intercanvis i la mobilitat dels estudiants.
Normativa i procediments de gestié de convenis de cooperacio educativa.

Plans d'estudis d'altres universitats, sectors professionals i empresarials, institucions
nacionals i internacionals de caracter public o privat,... relacionats amb els estudis i 'ambit
d’'actuacio del centre.

Redaccio i revisio de propostes, acords, continguts d’informacio, ...

Técniques de planificaci6 i organitzacié del treball, control i seguiment. Gesti6 per
processos i per objectius.

Planificacié, gestio, control i seguiment de projectes. Avaluacio i qualitat.

Tecniques estadistiques de recollida i d’analisi de la informacié i de resultats.

Metodologies i técniques per a la presa de decisions i per a l'analisi i la soluci6 de
problemes.

Lideratge i direcci6 de persones, tecniques de gestié d’equips de treball.

Noves tecnologies i sistemes d'informacié de suport a la gestio i a la presa de decisions.
Ofimatica de gestid, PRISMA i eines de comunicaci6 electronica.

Es valoraran els coneixements d’anglés i d’'altres idiomes.

Competencies personals:

Planificacié i visio estratégica, comunicacio i negociacio, solucié de problemes, orientaci6 a la
millora i a I'usuari, lideratge i direccio de persones



