UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA

BARCELONATECH
Placa: CAP DE L'OFICINA DE DOCUMENTACIO | ARXIU
Codi: 520-54

Destinacio: Servei de Biblioteques, Publicacions i Arxius

Perfil genéric: Bibliotecari de gestio nivell 1 (F)

Codi RLT: 71009474

Escala: Al-A2 Nivell: 24
Comp. especific: “L Jornada: Partida

Perfil Especific

Competencies organitzatives:

Elaborar la proposta de planificacié de la politica arxivistica de la UPC.

Supervisar i fer el seguiment de la implementaci6 del Sistema de Gestié de
Documentaci6 i Arxius (SGDA) a la UPC.

Elaborar la proposta dels objectius anuals i fer-ne el seguiment.

Implementar i fer el seguiment de processos de millora continua.

Donar suport a la Secretaria General en relacio a I'arxiu de la documentacio oficial.
Donar suport als caps de les unitats en relacio a les necessitats de projectes arxivistics.
Establir els criteris arxivistics dels processos e-administrats dins el projecte e-
Administracié UPC.

Elaborar informes i memoria d’'activitats.

Participar en I'ambit de la seva competéncia en el desenvolupament de projectes
d’Iniciativa Digital Politécnica i/o del Servei de Biblioteques.

Coordinar les activitats realitzades a 'ODA.

Coordinar el personal al seu carrec, distribuir responsabilitats i objectius, supervisar
activitats i resultats i fer-ne el seguiment.

Competencies técniques:

Coneixements i experiéncia en:

Legislacid i normatives generals i propies de la UPC en matéria de gestié documental i
d’'arxius: Declaraci6é Universal sobre els arxius, Reglament de 'Arxiu de la UPC, ...
Servei de Biblioteques, Publicacions i Arxius. L'Oficina de Documentacié i Arxiu de la
UPC i els seus serveis als usuaris: planificacié estratégica, organitzacio i gestid de
serveis als usuaris.

Sistemes de gesti6 documental i d'arxius. Técniques i processos de gestié de la
informacié i documentacio.

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

Técniques i metodologies de planificacié, organitzacié del treball, control i seguiment.
Gesti6 per objectius i/o per projectes. Gestid per processos.

Técniques i metodologies de diagnosi, analisi, avaluacid, qualitat i millora de processos
i serveis.
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Técniques de recollida i d'analisi de la informacié i de resultats. Elaboracié d'informes i
memories.

e Teécniques de coordinacid i gestié d’equips de treball. Técniques de comunicacio i
d’atencio a usuaris.

¢ Ofimatica de gestid i eines de comunicacié electronica a nivell d'usuari.

e Catala i castella escrits, parlats i llegits. Es valoraran els coneixements d'anglés.
Competencies personals:

Planificacié i visio estratégica, solucié de problemes i innovacié, comunicacié i assoliment,
lideratge i direcci6 de persones.



