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Annex lll - PERFIL LLOCS ADMINISTRATIU/IVA
Competéncies organitzatives

o Desenvolupar aspectes de projectes relacionats amb el seu entorn de treball.

o Gestionar el funcionament, especificacions i prestacions de les aplicacions i
eines ofimatiques i especifiques del seu ambit de responsabilitat.

o Organitzar i mantenir I'arxiu i la custddia dels documents relacionats amb el seu
ambit de responsabilitat.

o Executar processos técnics i procediments relacionats amb la gestié del seu
entorn de treball per garantir-ne el correcte funcionament.

o Aplicar procediments técnics especifics als processos sota la seva
responsabilitat.

o Gestionar el funcionament de les aplicacions i eines ofimatiques i especifiques
del seu ambit de responsabilitat.

o Donar suport técnic a les necessitats del seu entorn de treball. El nivell de la
resposta técnica i 'assessorament correspon al necessari per modificar les
sequeéncies de les tasques als processos de I'entorn de treball en la que treballa.

Competéncies técniques genériques

Técniques d’ organitzacié del treball.

Técniques de comunicacié i atencié d’usuaris.

Técniques d’analisi i solucio de problemes.

Técniques i procediments d’arxiu.

Ofimatica de gestié (Office) i eines de comunicacio electronica a nivell d’usuari.
Normatives, procediments i aplicacions de suport a la gestié administrativa
universitaria

O O O O O O

Competéncies técniques especifiques per als diferents ambits d’actuacio

. ACADEMIC

-—

o Legislacio i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gesti6
académica universitaria: organitzacié académica, normativa académica, Espai
Europeu d’educacié Superior, etc.

o Plans d’estudis: estudis de 1r i 2n cicle, Graus, Master, estudis de doctorat i
postgrau.

o Normativa académica especifica de la unitat/centre.

o Normatives i procediments dels convenis de cooperacié educativa, intercanvis i
mobilitat dels estudiants.

o Sistema d’informacié de la gestié académica: PRISMA.

2. ECONOMIC | CONTRACTACIO ADMINISTRATIVA

o Legislacié i normatives en I'ambit de la gesti®é econoOmica, pressupostaria,
patrimonial i de contractacié administrativa.

o Normativa i procediments de contractacid administrativa de serveis externs i
concessionaris.

o SAP a nivell d’usuari.

3. PERSONAL
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o Legislacié, normatives i procediments en I'ambit de la gestié administrativa de
personal: contractacid, seguretat social, noOmines, sistemes d’accés i provisio,
etc.

o Marc legal i normatives de personal a 'administracio publica i universitaria.

o SAP a nivell d’'usuari.

4. GESTIO DE RECERCA

o Legislacié i normatives en 'ambit de la gestié de la recerca: convocatories i
programes d’ajuts, tramitacions i justificacions de convenis, etc.

o Normativa i procediments de gestid6 econdmica de la despesa vinculada a la
gestio de projectes de recerca.

o SAP a nivell d’usuari.

5. SUPORT GENERAL

o Normatives i procediments de suport administratiu per al desenvolupament i la
promocié de [lactivitat de la unitat/servei: arxiu, registre, introduccié i
mecanitzacid de dades, convocatories i organitzacié d’actes, convenis i/o
col-laboracions amb empreses i institucions, qualitat, actualitzacié d’'informacié,
etc.

o Aplicacions de suport a la gestié administrativa universitaria.

6. RELACIONS EXTERNES

o Legislacié i normatives en I'ambit de la gestié dels programes de mobilitat i
intercanvi nacionals i internacionals: convocatories, beques i ajuts, tramitacions
i justificacions, etc.

o Normatives vinculades a la tramitacido administrativa de convenis de cooperacio
educativa, practiques amb empreses, acollida i mobilitat d’estudiants, etc.,
nacionals i internacionals

o Suport administratiu a les activitats de promocio dels estudis i del centre docent,
contactes amb altres universitats nacionals i estrangeres, desenvolupament
d'actes institucionals, ...

o Anglés parlat, llegit i escrit.

e Competéncies Personals

Comunicacio i esperit d’equip, assoliment i solucié de problemes, organitzacié de treball,
orientacio a l'usuari i a la millora.
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