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BARCELONATECH
Placa Técnic/a
Codi 111-21
Destinacio Gabinet de Relacions Internacionals
Perfil generic Tecnic/a de Gestid nivell 1 (F)
NUm. RLT 70001129
Escala Técnic-a de gestid/gestio Nivell: 22
(Subgrup A1/A2)
Comp. especific | “O” Jornada: | Partida

Perfil Especific

Competencies Organitzatives:

Executar, realitzar el control i el seguiment dels processos associats a I'activitat
de suport als Departaments assignats, d’acord amb les politiques i estratégies
establertes, el marc legal aplicable i les directrius del cap de la Unitat de Suport
a Departaments de la UTG.

Donar suport a la direccié de les unitats académiques assignades i als seus
equips directius: planificacié estratégica, realitzacid6 d’informes, encarrec
docent, contractacié del PDI,...

Donar suport als organs de govern (Consells / Juntes / Equips directius) de les
unitats académiques assignades: actes, convocatories de projectes especifics,
processos electorals,....

Donar suport a la gesti6 de PDI: processos de contractacid, concursos,
vinculacions, processos d’'acollida,...

Elaborar una proposta i fer el seguiment del pressupost de les unitats
academiques corresponents.

Elaborar una proposta de la memoria de les unitats académiques
corresponents.

Atendre les necessitats vinculades a lactivitat del PDI de les unitats
académiques, pel que fa a I'is d’espais, control d’equipaments ofimatics,
previsid de compres de material d’oficina, accessos a les aplicacions,...
Organitzar la gesti6 documental i custodiar els arxius de les unitats
academiques corresponents.

Executar i fer el seguiment de la gestié associada als acords i convenis amb
altres universitats, organitzacions i institucions.

Definir la proposta de les accions de promocié internacional i de comunicacié
institucional relacionades amb les unitats académiques corresponents.
Controlar i implementar els processos tecnics, circuits i procediments
relacionats amb la gestié del seu entorn de treball per garantir-ne el correcte
funcionament.

Fomentar la millora continua i buscar mecanismes per I'actualitzacié permanent
dels coneixements.

Competéncies tecniques:

Coneixements i experiéncia en:
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e Legislacio i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gesti6
economica i pressupostaria publica, universitaria i de la UPC. Normativa i
procediments de comptabilitat i gestid pressupostaria.

e Legislacio i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gesti6

patrimonial, d’equipaments, infraestructures i de contractacié de serveis externs

i concessionaris. Normativa i procediments de gestio de contractacio

administrativa d’obres, serveis i subministraments.

Comptabilitat de documents i usuari del sistema d’informacié a SAP FICO.

Planificaci6 estrategica i encarrec docent.

Promoci6 de serveis i comunicaci6 institucional.

Gestio de personal: normatives i processos de contractacié i administracio de

PDI i becaris.

Procediments de gestié académica en I'ambit d’acord i convenis.

e Tecniques de planificacié i organitzacio del treball, control i seguiment.
Avaluacié i qualitat.

o Normatives i técniques de gestio d’arxius.

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

¢ Analisi i definicio de processos. Gestid per objectius. ¢ Redaccié i revisio de
propostes, informes, documents, memories, ...

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

e Técniques de comunicaci6 i d’atencié a usuaris.

o Ofimatica de gestio i noves tecnologies i sistemes d’informacio de suport a la
gestio i a la presa de decisions. SAP. Eines de comunicacio electronica.

e Catala i castella parlats, llegits i escrits. Es valoraran els coneixements
d’anglés.

Competeéncies personals:

Es valoraran les competéncies personals:

Planificaci6 i assoliment; soluci6 de problemes, compromis amb el servei public i la
institucid i orientacio a la millora; comunicacid, esperit d’equip i flexibilitat.



