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Placa:
Técnic/a d’Administracié (en comissié de serveis)

Codi: 007-48
Destinacio: Servei de Gestio Academica
Perfil genéric: Técnic/a de Gestié Nivell 3 (F)
Nim. RLT 70007702
Escala: A2C1 Nivell: 20
Comp. especific: “T” Jornada: Partida

Perfil Especific

Competéncies Organitzatives:

Establir el calendari i implementar els processos técnics i procediments relacionats amb
la gestid dels convenis i acords de doctorat: convenis de cotutela amb universitats
estrangeres, col-laboracions amb empreses i  mobilitat entre universitats, en
coordinacié amb les unitats gestores de doctorat i 'assessoria juridica tot seguint les
directrius de la cap de la Unitat de Doctorat.

Establir i implementar el circuit de revisio i control dels convenis en la seva fase prévia
de definici6 i fer el seguiment de la signatura a través de la plataforma g-Convenis.
Informar a les parts implicades en referéncia al procediment, circuit i normativa de
doctorat aplicable.

Fer la gesti6 associada al diposit de tesis doctorats: realitzar el diposit, tramitar
lautoritzaci6 de la defensa, introduir la qualificaci6 a Prisma i gestionar la
documentacio i publicacié a TDX i TESEO. Comunicar a les unitats gestores I'estat del
diposit i resoldre incidéncies.

Fer propostes i realitzar I'actualitzacié d’'impresos i plantilles de la Unitat de Doctorat.
Donar suport a la cap de la Unitat de Doctorat en la convocatoria dels Premis
Extraordinaris de Doctorat: convocatoria, composicié del jurat, publicaci6 a les diferents
fases de la convocatoria i lliurament de diplomes.

Donar suport a la cap de la Unitat de Doctorat en la preparacié dels actes institucionals
de I'Escola de Doctorat.

Realitzar el seguiment i publicar la informacié corresponent del SGIQ de I'Escola de
Doctorat seguint les directrius de la cap de la Unitat de Doctorat. Participar en la
programacio del seguiment i acreditacié dels programes de doctorat donant suport en
I'elaboracio dels informes corresponents relatius a 'Escola de Doctorat.

Atendre i informar a les unitats gestores dels programes de doctorats i als doctorands
en les seves consultes o demandes de resolucié d’incidéncies.

Mantenir el contingut de la pagina web de I'Escola de Doctorat

Competéncies técniques:

Coneixements i experiéncia en:

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a I'ordenaci6 dels estudis
universitaris oficials doctorat.

e Marc VSMA (Verificacio, Seguiment, Modificacid, Acreditacid) i guies d’elaboracié de
memories, verificacio i modificaciéo d’AQU.

Procediments de gestié académica en I'ambit dels programes de doctorat.
Redaccid i revisio de propostes i continguts d’informacid.
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e Noves tecnologies i sistemes de suport a la gestio. Sistema d’Informacié Prisma. Us de
GenWeb, sistema de tiquets Demana, ... Ofimatica de gestio i coneixements en sistemes
de bases de dades.

e Marc general, context normatiu i processos per a l'administracié electronica, segons
I'aplicaci6 a la UPC.

e Gestio per processos i per objectius.

e Metodologies i técniques de planificacié i organitzacié del treball, seguiment i control.
Avaluacio6 i qualitat.

e Teécniques de comunicacio i atencié a usuaris, i d’analisi i solucié de problemes.

e Es valoraran els coneixements d’anglés.

Competéncies personals:

Planificacié i assoliment, solucié de problemes, compromis amb el servei puablic i la institucio i
orientacié a la millora, comunicacio, esperit d’equip i flexibilitat



