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ANNEX Il - PERFIL ESPECIFIC DELS LLOCS

Nom lloc treball

Responsable Serveis de Recepcid

Codi concurs 194-144

Destinacio UTG del Campus Diagonal-Besos

Localitat Barcelona

Perfil genéric Responsable Serveis de Recepcid nivell 1
Codi lloc RLT 71012154

Grup 3

Comp. lloc treball K | Jornada | Partida

Nom lloc treball

Responsable Serveis de Recepcid

Codi concurs 171-91

Destinacié UTG de I'’Ambit de Camins

Localitat Barcelona

Perfil genéric Responsable Serveis de Recepcid nivell 1
Codi lloc RLT 70000227

Grup 3

Comp. lloc treball K | Jornada | Partida

Perfil especific dels llocs
Requisits:

Titulacid de formacié professional (FP2), Cicle Formatiu de Grau mitja, Batxillerat,
titulacio equivalent o superior, o possibilitat de capacitat provada en relacié amb el lloc
de treball (com a minim es requereix el certificat d’estudis primaris).

Titulacioé especifica: no es requereix una titulacié especifica.

Formacio6 especifica: no es requereix una formacié especifica.

Competéncies organitzatives

e Organitzar, coordinar i supervisar les tasques del personal al seu carrec per
assegurar la prestacio de serveis.

o Organitzar i supervisar, en 'ambit dels edificis i dependencies de la Unitat:

o El servei de recepcio6 i I'atencié als usuaris per donar resposta a les seves
consultes i facilitar les seves gestions.

o El sistema de distribuci6 de documentacié i paqueteria (interna i externa:
correspondéncia, taulells d’anuncis i d'informacions, etc.) per assegurar-ne el
meés eficient lliurament a l'usuari.

o La correcta habilitaci6 de les instal-lacions per facilitar el seu Us.

El seguiment de I'assignacio i reserva dels espais d'us comu.

o El correcte funcionament i I'estat dels equips multimédia/audiovisuals, i resolucié
de les incidéncies dels mateixos.

o Larecollida i el trasllat de les incidéncies al personal de vigilancia i seguretat
extern, les incidéncies de manteniment i les d’altres serveis basics externs
(neteja).

o
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o Les activitats de suport general a les activitats propies de la Unitat i les activitats
de suport per la realitzacid dels actes institucionals en el seu ambit de
competencies.

o El control del pressupost de les despeses menors assignat a la consergeria.
Realitzar propostes de necessitats de recursos materials.

o Realitzar propostes de millora i coordinar la seva implementacio.
e Supervisar i controlar els accessos a I'edifici per garantir-ne la seguretat.

¢ Organitzar i mantenir els continguts d’informacio en els espais corresponents per tal
de preveure demandes d’'informacié i millorar I'atencio.

e Coordinar-se amb els serveis externs de vigilancia, seguretat i neteja, i resoldre
situacions imprevistes.

o Realitzar, si s'escau, la gestié de les emergéncies: control de les alarmes d’incendis,
gestié de la megafonia en cas d’'incidents (avisos, evacuacio....), control de les
portes amb alarmes d'acord el protocol d'emergéncies establert.

e Controlar, si s’escau, I'arxiu i el magatzem del paper i la recollida de residus produits
per les diferents unitats segons les linies d’actuacié del Pla de Medi Ambient de la
UPC.

e Controlar la gestio, les reserves i les autoritzacions del portal de reserves.

e Integrar, informar i executar els processos i els procediments de la UPC relacionats
amb la prevencié de riscos laborals respectant i fent respectar la politica de
prevencio i complint i fent complir els objectius del Pla de prevencié amb la finalitat
de vetllar per I'aplicacié de la legislacié vigent i 'acompliment dels objectius en
seguretat i salut integrant la prevencié en totes les decisions i actuacions en 'ambit
de la seva competéncia.

Competéncies técniques
Es valoraran els coneixements i experiéncia en:

¢ Planificacio i organitzacié del treball, coordinacid i supervisié d’activitats i de
resultats.

e Coordinacio i gestio de I'equip de treball. Tecniques de gestié d’equips

e Teécniques de comunicacio i d’atencié als usuaris: atencié presencial i virtual, gestio
de queixes i incidéncies,...

e Suport a actes, esdeveniments i activitats: logistica, equipaments audiovisuals,
suport institucional, ...

¢ Coneixements del funcionament d’equipaments audiovisuals/multimedia.

o Estructura i organitzaci6 universitaria i de la UPC. Docéncia, recerca i servei public.
Normativa universitaria.

o Legislacio de proteccié de dades de caracter personal.

o Normatives en prevencié de riscos laborals. El Pla de prevencié de la UPC. Primers
auxilis i gestid d’emergéncies. Mesures de prevencié de riscos laborals i salut
associats a 'emmagatzematge i trasllat de productes, material, mobiliari, ...

¢ Reciclatge, recollida selectiva i medi ambient. Normativa i criteris.

e Técniques d’analisi i solucié de problemes.
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o Ofimatica de gesti6 i eines de comunicacidé electronica a nivell d’usuari (office,
internet,...). L’Administracio electronica.

o Catala i castella segons el que estableixen les bases de la convocatoria.

o Esvaloraran els coneixements d’angles.

Es valorara I'experiéncia en funcions similars a les descrites.

Competéncies personals
Es valoraran les seguents competéncies personals:

Compromis amb el servei public i la institucio.
Lideratge i assoliment.

Comunicacio, flexibilitat i esperit d'equip.
Solucié de problemes i orientacié a la millora.
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