UNIVERSITAT POLITEGNICA Annex 1 a la Resoluci6é 1511/2021, de 22 de novembre
DE CATALUNYA

BARCELONATECH
Placa Técnic/a d’Administracio
Codi 049-01 (en comissi6 de serveis)
Destinacio Servei de PDI
Perfil generic Tecnic/a de Gestid nivell 3 (F)
NUm. RLT 70001053
Escala Técnic-a de gestid/administratiu-iva | Nivell: 20
(Subgrup A2/C1)
Comp. especific | “T” Jornada: | Partida

Perfil Especific

Competencies Organitzatives:

Detectar i analitzar les convocatories nacionals, autonomiques i europees. Fer
la seva comunicacio i difusié. Incorporar a la web la fitxa de cada convocatoria.

Gestionar les convocatories publiques i establir els calendaris per a la
contractacié de personal de suport a la recerca.

Coordinar i executar les convocatdries conjuntament amb els organismes i
agents implicats tant externs com interns a la universitat.

Controlar i supervisar els procediments relacionats amb la gesti6 de les
convocatories publiques i elaborar instruccions per al front-office: de les fases i
calendaris de les convocatories, economics de costos de personal i laborals de
contractaci6 de personal.

Assessorar al PDI sobre tipologies de programes de financament més adients a
cada cas.

Aplicar el marc normatiu que incideix en l'activitat de personal i de recerca i
transferéncia.

Realitzar ajustaments economics dels contractes de convocatories externes.
Elaborar i redactar informes per donar suport a la presa de decisions.
Gestionar el funcionament, especificacions i prestacions de les aplicacions i

eines ofimatiques i especifiques del seu ambit de responsabilitat com a usuari
avancat.

Competéncies tecniques:

Coneixements i experiéncia en:

Marc legal per a la contractacié de personal de recerca a 'administracié publica
i universitaria.
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e Normatives propies i acords de la UPC per la gestié de personal: PAS, PDI,
becaris.

e Processos de gestié de personal: vinculaci6 i contractacid, nomines i cotitzacio,
situacions administratives, desvinculacio, etc...

e Processos de gesti6 de convocatories publiques per a la contractacié de
personal de recerca.

o Gestibé econdmica i pressupostaria de personal.

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

e Teécniques de planificaci6 i organitzacio del treball, control i seguiment. Gestid

per processos i per objectius.
¢ Planificaci6, gestid, control i seguiment de projectes. Avaluacié i qualitat.

e Técniques de recollida i d’analisi de la informacié i de resultats.

¢ Metodologies i técniques per a I'analisi i la solucié de problemes.

e Técniques de comunicaci6 i d’atencié als usuaris. Técniques de redaccio.

¢ Noves tecnologies i sistemes de suport a la gestié i a la presa de decisions.
Ofimatica de gestié i eines de comunicacié electronica a nivell d’usuari.

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

Competencies personals:

Planificaci6é i assoliment, solucié de problemes, compromis amb el servei public i la
institucio i orientacio a la millora, comunicacid, esperit d’equip i flexibilitat.



