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Perfil Especific

Competéncies organitzatives:

Elaborar la descripcio de les caracteristiques, activitats, agents i diagrames dels
diferents processos dins dels projectes d’analisi i millora dels processos, aixi com
documentar-los.

Organitzar, controlar i executar els procediments d’elaboracio i manteniment dels
organigrames de les diferents unitats organitzatives de la UPC.

Donar suport als projectes organitzatius i dimplantaci6 de [I'administracio
electronica, aportant informacié, realitzant el tractament de les dades, assistint a
reunions dels grups de treball, donant suport administratiu,...

Establir els calendaris i fer el seguiment de les sessions de treball dels diferents
projectes.

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

Organitzar i executar els processos de suport administratiu del Servei.

Fer propostes de necessitats de recursos materials.

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

Competéncies técniques:

Coneixements i experiéncia en:

Coneixement de l'estructura i organitzacié de la gestié universitaria i de la UPC,
especificament referent a la plantilla de personal PAS.

Técniques i metodologies organitzatives com processos, organigrames, etc.

Gestio per processos. Analisi i definicié de processos. Gestio per objectius.
Col-laborar en la gestié de projectes.

Marc general, context normatiu i processos per a l'administracid electronica, o
segons l'aplicaci6 a la UPC

Técniques de planificaci6 i organitzacio del treball, control i seguiment. Avaluacio i
qualitat.

Tecniques de comunicacio i d’atencié a usuaris.

Redaccié i revisi6 de propostes, informes, memaries, acords, continguts
o d'informacio,....

Noves tecnologies i sistemes d'informacié de suport a la gestio i a la
presa de decisions
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¢ Ofimatica de gestio i eines de comunicacio electronica.

e Software especialitzat per la representacio grafica d’organigrames, diagrames de
flux, etc.: Microsoft Visio, ... a nivell d’'usuari avancat

e Es valoraran els coneixements d’angles.

Competéncies personals:

Planificaci6 i assoliment, esperit d'equip i comunicacio, solucié de problemes,
orientacio a la millora i a I'usuari



