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Perfil Especific
Competéncies organitzatives:

Organitzar i supervisar les activitats relacionades amb I'atenci6 directa a l'usuari:
0 Assignaci6 de consultes al back Office
o0 Control de la documentacio (entrada i sortida)
0 Suport a I'equip que dona resposta a l'usuari

Controlar i supervisar les sol-licituds dels usuaris per tal de garantir el temps de resposta:
o Recull d'incidéncies i consultes frequents per fer propostes de millora i reduir el
temps de resposta

Gestionar el procés d’acollida i signatura dels contractes del personal:
o Control i seguiment de I'agenda
o Disseny i actualitzacio dels manuals d'acollida
o Convocar al PDI per la signatura de contractes
0 Gestionar la informacié sobre la signatura electronica

Coordinar, supervisar i publicar la informacio6 en el portal per al personal:
0 Publicaci6 de la informaci6 en el portal
0 Proposta de millores sobre el contingut de la informacié per tal d'adaptar-ho a les
consultes dels usuaris.
0 Manteniment de les novetats del portal i gestio de les subscripcions.

Gestionar els diferents workflows del portal per garantir la correcta carrega a SAP.

Controlar les diferents aplicacions del Servei de Personal per poder donar resposta als usuaris:
SAP RRHH, convocatories beques , encarrecs de col-laboracid, base de dades de Personal,
etc.

Controlar les activitats relacionades amb el Gestor de Serveis: PUC-Personal:

Elaborar i redactar informes i documentacié sobre els processos de personal

Realitzar propostes de millora dels processos del Servei de Personal

Competencies técniques:

Coneixements i experiencia en:
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e Processos de gestid de personal: vinculaciod i contractacid, nomines i cotitzacid, situacions
administratives, desvinculacio, etc.
e Normatives propies i acords de la UPC per la gestié de personal: PAS, PDI, becaris.

e Tecniques de comunicacié i d’atencié als usuaris. Tecniques de redaccié.

e Metodologies i tecniques de planificacid i organitzacié del treball, seguiment i
control.

e Gestiod per processos i per objectius. Gestid de projectes. Avaluacié i qualitat.

e Tecniques de recollida i analisi de la informacid i de resultats.

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

e Tecniques d’analisi i solucid de problemes.

e Noves tecnologies i sistemes de suport a la gestio. Ofimatica de gestid i eines de
comunicacié electronica a nivell d’usuari.

e (Catalai castella parlats, llegits i escrits. Es valoraran els coneixements d’angles.

Competencies personals:

Planificacié i assoliment, esperit d’equip i comunicacid, solucié de problemes, orientacié a la
millora i a I'usuari



