UNIVERSITAT POLITECNICA Annex 1 ala Resol. 1581/2019, de 7 d’octubre
DE CATALUNYA

BARCELONATECH

Placa: Tecnic/a

Codi: 181-75

Destinacio: UTG Campus Baix Llobregat

Perfil genéric: Técnic/a de Gestio Nivell 2 (F)

NUm. RLT 70012724

Escala: Al1A2 Nivell: 22
Comp. especific: | “R” Jornada: Partida

Perfil Especific

Competéncies Organitzatives:

Dissenyar, organitzar i supervisar els processos vinculats a la gestido de I'expedient
academic dels estudiants de grau i master, d’acord amb les normatives, les directrius i
les politiques establertes:

e accés per pre-inscripcid, trasllats i convalidacions, reconeixements,
adaptacions, rendiment académic, TFG/TFM, Titols (sollicituds i
homologacions), devolucions i liquidacions econdomiques de I'estudiantat, ...

e incorporacio de dades academiques als sistemes d’informacié de 'ambit de la
gestié académica.

e matricula (programacio, organitzacio, realitzacié, revisio i analisi del procés)

e avaluaci6 d’estudiants: informes d’avaluacié, avaluacié curricular, actes
curriculars

e mobilitat, practiques académiques externes (convenis de cooperacié educativa)

Assessorar i donar suport tecnic en I'elaboracio i revisié de plans d’estudis, aixi com a
la seva implementacid, segons I'estructura de 'EEES.

Elaborar propostes de noves normatives académiques per a les escoles del Campus,
assessorant sobre les implicacions derivades de I'aplicacié d’aquestes normatives, en
'ambit de la seva competéncia.

Aplicar i difondre la normativa académica, la posada en marxa de plans i programes
d’estudi, i dels sistemes d’informacié i de gestio inherents.

Coordinar i executar l'explotacié dels sistemes d’informacié, i les aplicacions
informatiques de gestié en I'ambit de la gestié académica i analitzar I'extraccié de les
dades obtingudes.

Elaborar i redactar informes per a donar suport a la presa de decisions en I'ambit de
l'activitat académica.

Assessorar als estudiants i professorat sobre els aspectes associats a la gestié de
l'activitat académica.

Col‘laborar en el procés d’'implantacio i gestié de les Dobles titulacions impartides a les
escoles del Campus, dins I'ambit de la seva competéncia.
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Competéncies Técniques:

Es valoraran els coneixements i experiéncia en:

Legislacid i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gesti6 academica
universitaria: planificacié académica, organitzacid de docéncia, normativa académica,
gestié de I'expedient academic, avaluacié de I'estudiant, processos de verificacio, etc.

Coneixements de I'estructura organitzativa i de funcionament de la gesti6 académica a
la UPC

Plans d’estudis i oferta continuada del centre.
Normativa i procediments de gestié academica.

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

Tecniques de comunicacid, redaccié i revisi6 de propostes, informes, acords i
continguts d’informacio.

Tecniques de planificacid i organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluacio i
gualitat. Gestio per processos i per objectius.

Teécniques de recollida i d’analisi de la informacio i de resultats, i d’analisi i la solucié de
problemes.

Teécniques de comunicacid i d’atencié a usuaris.

Noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gestio i a la presa de
decisions. Ofimatica de gestio, PRISMA, SIA i eines de comunicaci6 electronica a nivell
d’'usuari (Campus digital PDI-estudiantat, web, xarxes socials,...).

Castella, catala i anglés parlats, llegits i escrits. Es valoraran els coneixements d’altres
idiomes.

Competéncies Personals:
Es valoraran les competéncies personals:

Planificacid i visio estratégica, compromis amb el servei public i la institucié, assoliment i
solucié de problemes, comunicacio i esperit d’equip, flexibilitat i orientacié a la millora.



