UNIVERSITAT POLITECNICA Annex 4 a la Resol. 686/2021, de 17 de maig
DE CATALUNYA

BARCELONATECH
Placa: Técnic/a d’Administracio

Codi: 195-72

Destinacio: UTG Ambit TIC Campus Nord

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

NUm. RLT 71024125

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

Competéncies Organitzatives:

Organitzar i executar els processos vinculats amb la planificacié academica
i lavaluacio dels estudiants de Grau i Master:

o Enquestes docents estudiantat (planificacio i logistica, seguiment
participacio, tractament dades, generar informes de resultats...)

o Enquestes intencié de matricula estudiantat (planificacio i logistica,
seguiment participacié, analisi dades...)

o Guies docents (planificacid, comunicacio, seguiment, execucio i
reclamacio, publicacié web)

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

o Reserva espais per a la docéncia (planificacio necessitats, reserves
inicials, canvis, gestié de reserves puntuals i addicionals...)

o Incidencies de matricula: grups i capacitats. Analisi, propostes de
solucid, comunicacio resolucions...)

o Calendaris examens parcials, finals i reavaluacié (revisié propostes,
deteccié incongruéncies, publicacié web, gestid reserves espais,
comunicacié...)

Aplicar i difondre la normativa académica, la posada en marxa de plans i
programes d’estudi, i dels sistemes d’informaci6 i de gestid inherents.

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

Elaborar els continguts d’informacié de 'ambit académic per actualitzar els
diversos canals d’informacio: atencio al public, web, ...

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

Gestionar i executar l'explotacid dels sistemes d'informacio, 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
I'ambit de I'activitat académica.

Informar als estudiants i professorat sobre els aspectes associats a la
gesti6 de Il'activitat académica. Atendre les consultes i peticions dels
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usuaris.

e Fer propostes de millora en els procediments relacionats amb el seu ambit
d’actuacié.

Competéncies técnigues:

Coneixements i experiéncia en:

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades
a la gesti6 académica universitaria: planificaci6 académica,
organitzaci6 de docéncia, normativa academica, gestid de
l'expedient académic, avaluaci® de [Iestudiant, processos de
verificacio, etc.

e Plans d’estudis i oferta continuada del centre.

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

e Normatives i legislacié vigent en matéria de seguretat i proteccid de
dades.

e Estructura i organitzacié universitaria i de la UPC.

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

e Teécniques de promocidé de serveis (marqueting de serveis, xarxes
socials,...)

e Técniques de redaccié i revisio de propostes, informes, acords i
continguts d’informacié.

e Técniques de planificaci6 i organitzacio del treball, control i seguiment.
Avaluacio i qualitat. Gestio per processos i per objectius.

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

e Técniques de comunicacié i d’atencié a usuaris.

e Tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gestiéo i a la
presa de decisions. Ofimatica de gestid, 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.
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Competéncies personals:

Es valoraran les segiients competéncies personals:

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



