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Placa: Técnic/a d’Administracio
Codi: 194-82
Destinacio: UTG Campus Diagonal-Besos
Perfil generic: Tecnic/a de Gestié Nivell 3 (F)
NUm. RLT 71012126
Escala: Técnic-a de gestid/administratiu- | Nivell: 20
iva (Subgrup A2C1)
Comp. especific: | “T” Jornada: | Partida

Perfil Especific

Competencies Organitzatives:

Organitzar i executar els processos relacionats amb I'organitzacié dels accessos del

Campu

s Diagonal Besos:

Realitzar la proposta del procés per gestionar els accessos del Campus i
organitzar el sistema de claus.

Controlar les autoritzacions dels accessos i comunicar-los a seguretat del
Campus i consergeria: accés caps de setmana i festius, accés empreses
externes i de serveis, etc.

Organitzar I'accés amb el sistema Dorlet a tot el personal i serveis del Campus
(amb targeta UPC o carnets temporals).

Controlar el sistema Dorlet al Campus: punts amb el sistema, proposta de nous
punts, avaries, etc.

Organitzar les operatives del servei de seguretat per periodes de tancament del
Campus i serveis extres.

Organitzar i executar els processos relacionats amb la gestié dels espais del Campus
Diagonal Besos:

Realitzar la proposta del procés per gestionar la reserva dels espais del
Campus i de normatives de reserva dels espais: reserves puntuals, en periode
d’examens, reserves de TFG i TFM, conferéncies, congressos, etc.

Realitzar propostes de criteris d'Us dels espais, tant de docéncia, com per
reunions i altres esdeveniments.

Realitzar propostes de canvis als planols del Campus.

Elaborar i mantenir 'apartat web d’espais i equipaments.

Realitzar el seguiment dels espais cedits de forma temporal: IBEC,
associacions d’estudiants

Organitzar i executar els processos relacionats amb la gestié dels permisos d’ocupacio
temporal d’espais i serveis de suport del Campus Diagonal Besos:

Realitzar la proposta de procés de sol-licitud de permis d’ocupacié temporal
d’espais del Campus.
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o Realitzar els pressupostos per la realitzacid d’esdeveniments al Campus
(congressos, conferencies, actes institucionals del Campus i de la UPC, festes
dels estudiants, etc.) segons les tarifes aprovades a I'efecte al pressupost de la
UPC.

e Controlar els ingressos facturats per cessio d’us dels espais del Campus.

e Realitzar propostes de modificacié i actualitzacié de les tarifes aprovades
anualment al pressupost de la UPC.

e Controlar els requeriments de cada sol-licitud (fiances, abonaments del preu,
assegurances, llicéncies de [I'Ajuntament, etc.) i comunicaci6 amb els
interessats.

¢ Realitzar informes després de cada esdeveniment.

e Establir criteris de seguretat i neteja per cada esdeveniment.

o Fer el seguiment i estudi dels ingressos consequiéncia d’aquestes activitats.

Realitzar la gestié dels armariets dels estudiants: proposta d’informacio, normativa,

criteris, preus, seguretat, operatives d’actuacié en cas d’incidéncia.

Mantenir i gestionar les bases de dades de personal, espais i telefons del Campus.
Realitzar el control de les cameres de seguretat del Campus en coordinaci6 amb

'empresa de seguretat.

Realitzar el control de la cartelleria i senyalética del Campus en coordinacié amb el

Servei de Comunicacio.

Elaborar i redactar informes sobre el seu ambit d’actuacio.

Competeéncies técnigues:

Coneixements i experiéncia en:

e Gesti6 del procés d’accessos a espais i instal-lacions, control i seguiment.
Sistema Dorlet.

o Gestié del procés de reserva d’espais, control i seguiment. Coneixements
d’AGH.

o (Gesti6é del procés de permisos d’ocupacio temporal d’espais i serveis de
suport, control i seguiment.

e Gestibé econOmica i pressupostaria.

e Analisi i definicio de processos. Gestid per processos i per objectius.
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e Tecniques de planificacié i organitzacié del treball, control i seguiment.
Avaluacio i qualitat.

e Teécniques de coordinacio, control i seguiment de processos i de resultats.

e Técniques de comunicaci6 i d’atencié a usuaris.

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

e Redaccio i revisié de propostes, informes, memories, acords, ...

e Planificaciod, gestid, control i seguiment de projectes.

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

¢ Noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gestié i a la
presa de decisions. Ofimatica de gesti6 i eines de comunicacié
electronica. Gestio de bases de dades.

e Castella i catala 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

institucid i orientacio a la millora, comunicacio, esperit d’equip i flexibilitat.



