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Placa: Técnic/a d’Administracio

Codi: 195-71

Destinacio: UTG Ambit TIC Campus Nord

Perfil generic: Tecnic/a de Gestid nivell 3 (F)

NUm. RLT 71023995

Escala: A2C1 Nivell: 20
Comp. especific: | “T” Jornada: Partida
Perfil Especific

Competéncies Organitzatives:

Organitzar i executar els processos vinculats amb la planificacié
académica i 'avaluacio dels estudiants de Grau i Master:

o Analisi d’activitat docent (planificacié i logistica, recull informacio,
carrega dades, atenci6 esmenes, ...)
Generacio de dades per a certificacions
Generacio i analisi de dades per aprovacié dels informes sobre PDI
als organs de govern

o Grups i capacitats d’assignatures per a la matricula, restriccions i
reserves, carrega de dades.

o Horaris (elaboraci6é propostes horaris titulacions, gestié dels canvis,
publicacio web...)

o Calendaris lectius (elaboracio de propostes i presentacio als organs
de govern)

o Preparacié de continguts per informes de gesti6, memoria centre i
dades pel seguiment de les titulacions

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

Redactar propostes de normatives académiques i mantenir-les
actualitzades en els diferents suports i canals de difusio.

Elaborar els continguts d’'informacié de 'ambit academic per actualitzar els
diversos canals d’informacié: atencié al public, web, ...

Implementar els processos derivats del desenvolupament i implantacio
dels sistemes de qualitat relacionats amb I'activitat académica: recopilar
documentacio, recollir dades, establir calendaris...

Gestionar i executar I'explotacié dels sistemes dinformacié, i les
aplicacions informatiques de gestié en I'ambit de la gesti6 académica i
analitzar I'extraccio de les dades obtingudes.

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

Informar als estudiants i professorat sobre els aspectes associats a la
gestid de [l'activitat académica. Atendre les consultes i peticions dels
usuaris.
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e Fer propostes de millora en els procediments relacionats amb el seu ambit
d’actuacio.

Competéncies técnigues:

Coneixements i experiéncia en:

e Legislacio i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la
gesti6 academica universitaria: planificaci6 académica, organitzacié de
docéncia, normativa académica, gesti6 de I'expedient académic,
avaluacio de I'estudiant, processos de verificacio, etc.

« Plans d’estudis i oferta continuada del centre.

e Plans destudis d’altres universitats, sectors professionals i
empresarials, institucions nacionals i internacionals de caracter public o
privat,... relacionats amb els estudis i 'ambit d’actuacié del centre.

- Normatives i legislaci6 vigent en matéria de seguretat i proteccio de dades.

e Estructura i organitzacié universitaria i de la UPC.

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

e Tecniques de promocié de serveis (marqueting de serveis, xarxes
socials,...)

e Tecniques de redaccié i revisi6 de propostes, informes, acords i
continguts d’informacié.

 Técniques de planificacié i organitzacié del treball, control i seguiment.
Avaluacié i qualitat. Gestio per processos i per objectius.

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

« Teécniques de comunicaci6 i d’atencié a usuaris.

e Tecnologies i sistemes d'informacié de suport a la gestio i a la
presa de decisions. Ofimatica de gesti6é, PRISMA i eines de comunicacié
electronica a nivell d’'usuari (Campus digital PDI-estudiantat, web, xarxes
socials,...).

e Es valoraran els coneixements d’anglés i d’'altres idiomes europeus.

Competéncies personals:

Es valoraran les segiients competéncies personals:

Planificaci6 i assoliment; solucio de problemes, compromis amb el servei pablic i la
institucid i orientacio a la millora; comunicacio, esperit d’equip i flexibilitat.



