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Perfil Especific

Competéncies organitzatives:

e Establir calendaris d’actuacio i carregues de treball.

o Aplicar i difondre la normativa de gestié que afecta a I'ambit de PAS i beques.

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

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

e Controlar i supervisar, o bé implementar, els processos técnics i procediments
relacionats amb la gestio de PAS i beques per garantir-ne el correcte
funcionament.

e Organitzar i executar els processos de PAS i beques dels quals és responsable
per garantir la prestacio dels serveis.

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

o Fer propostes de necessitats de recursos materials.

Competencies tecniques:

Coneixements i experiéncia en:

e Marc legal per a la contractacio de personal PAS i becaris (beques d’aprenentatge)
a l'administracio publica i universitaria.

e Normatives propies i acords de la UPC per la gesti6 del PAS i becaris.

e Processos de gestié de personal: vinculacié i contractacié, nomines i cotitzacio,
situacions administratives, desvinculacio, etc.

e Marc legal, context normatiu i processos per a I'administracio electronica, segons

l'aplicacié a la UPC.
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e Tecniques de planificacié i organitzacié del treball, control i seguiment. Gestié per
processos i per objectius.

e Planificaci6, gestio, control i seguiment de projectes. Avaluacio i qualitat.

e Teécniques de recollida i d’analisi de la informaci6é i de resultats. Explotacié de
dades.

e Metodologies i tecniques per a I'analisi i la solucié de problemes.

¢ Noves techologies i sistemes d'informacié de suport a la gestio i a la presa de
decisions. Ofimatica de gestié, SAP RRHH i eines de comunicacio electronica a
nivell d’'usuari avancat.

e Esvaloraran els coneixements d'angles.

Competencies personals:

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



