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Perfil Especific

Competencies organitzatives:

e Organitzar i executar els processos del que és responsable per garantir la prestacio dels
serveis:
0 actes institucionals internacionals, seminaris, reunions de les xarxes, etc...
0 recepci6 de les visites institucionals i fer-ne el seguiment dels resultats.
0 organitzacio de la participacio institucional a fires internacionals i assistir-hi per a
promocionar els estudis de la UPC.
0 organitzacio del viatges prospectius institucionals internacionals i fer-ne el
seguiment dels resultats.
e Establir calendaris d’actuacio i carregues de treball.
e Aplicar i difondre la normativa de gestié que afecta al seu ambit de responsabilitat.
e Elaborar i redactar informes per donar suport a la pressa de decisions.
e Elaborar material imprés de la UPC per a la promocioé internacional i contactar amb els
proveidors per I'encarrec i el disseny de la resta de material de promoci6. Controlar I'estoc.
e Elaborar models de resposta a les consultes rebudes dels estudiants en coordinacié amb el
Servei de Comunicacié i el Servei de Gesti6 Academica i respondre les consultes
complexes de la bustia international@upc.edu.
e Participar en l'elaboracié de projectes transversals (comunicacio, sistemes d'informacio,
web,....) aportant els seus coneixements i demandes.
e Actualitzar i mantenir les bases de dades de contactes oficials, institucionals, xarxes,
visites, fires, assistents, etc.
e Mantenir la informacié UPC actualitzada als webs de xarxes i agéncies.
e Supervisar la correcta gestio de dades dels sistemes d’'informacié que li s6n propis, segons
les necessitats del GRI.
e Utilitzar el web i les xarxes socials del Gabinet per a la promoci6 internacional dels estudis
de grau, master i doctorat.

e [Fer propostes de necessitats de recursos materials.
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Competencies técniques:
Coneixements i experiéncia en:

e Comunicacio institucional. Tecniques d’informacid i comunicacid, i d'atencio a usuaris.

e Teécniques de promocié i marqueting de serveis. Promocié dels estudis. Disseny i
elaboracié de material de promocié impres i digital.

e Plans d'estudis de la UPC i normatives de gesti6 académica. Plans d'estudis d’altres
universitats,  sectors  professionals i empresarials, institucions nacionals i
internacionals de caracter public o privat,... relacionats amb els estudis i I'ambit
d'actuacio de la UPC.

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

e Legislacio i normatives en I'ambit de la contractacié6 administrativa, proteccié de dades,
procediment administratiu, ...

e Redaccid6 i revisi6 de propostes, informes, memories, acords, continguts
d'informacio, ...

e Tecniques de planificaci6 i organitzacio del treball, control i seguiment. Avaluacid i qualitat.

e Analisi i definicié de processos. Gestié per objectius.

e Planificacio, gestid, control i seguiment de projectes.

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

e Noves tecnologies i sistemes d'informacié de suport a la gesti6 i a la presa de
decisions. Comunicacio digital i serveis web. Analitica web i xarxes socials.

e Ofimatica de gesti6 i eines de comunicacié electronica.

e Es valoraran els coneixements d’'anglés i d'altres idiomes. O en cas que l'anglés sigui

requisit: Angles parlat, llegit i escrit. Es valoraran els coneixements d'altres idiomes.

Competencies personals:

Planificacié i flexibilitat, esperit d’equip i comunicaci6, solucié de problemes i orientacid
a l'usuariia la millora



