UNIVERSITAT POLITECNICA
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Placa: RESPONSABLE RECEPCIO DE TARDA
Codi: 185-22

Destinacio: UTG Ambit Arquitectura de Sant Cugat
Perfil generic: Responsable Recepcié (Tarda)

Codi RLT: 70000279

Grup: 3

Comp. Lloc treball: | P | Jornada: | Tarda

Requisits

Titulacié6 de formacié professional de grau superior (FP2), cicles formatius de grau mitja,

batxillerat o equivalent,

Perfil Especific

0 amb capacitat provada en relacio al lloc de treball.

Competencies Organitzatives:

e Garantir 'adequada disponibilitat dels espais dels edificis (I'obertura i tancament de portes i
la custodia de les claus de les portes internes dels edificis).

e Facilitar 'equip huma i material necessari per atendre i resoldre les situacions d’emergéncia
gue es puguin donar e informar al responsable que correspongui.

e Atendre i canalitzar les incidéncies produides en els edificis a la tarda al responsable de
serveis de recepcio.

e Executar i organitzar les activitats encomanades pel responsable de serveis de recepcio.

e Atendre les consultes dels usuaris per donar-los informacid i resoldre les seves demandes

o vehicular-les.

e Facilitar als usuaris I'accés a les diferents instal-lacions.

e Preparar les instal-

lacions i espais per tal de facilitar el seu Us, incloent-hi, si s’escau, el

trasllat de material i mobiliari (segons normativa de seguretat laboral).

e Realitzar les tasques necessaries per a la correcta distribucié de documentacio i paqueteria
(segons normativa de seguretat laboral).

e Realitzar tasques de suport a les activitats propies de la unitat (tramits administratius,

actes, activitats).

e Integrar i executar els processos i procediments de la UPC relacionats amb la prevenci6 de
riscos laborals en totes les decisions i actuacions en I'ambit de la seva competéncia.

Competéncies tecniques:

Coneixements i experiéncia en:

e Organitzacio del treball i coordinacié d’activitats.

e Teécniques de comunicacioé i d’atencid als usuaris.

e Suport a actes i activitats: logistica, equipaments audiovisuals, suport institucional, ...
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e Normatives en prevencié de riscos laborals, primers auxilis, recollida selectiva i medi
ambient.

e Ofimatica de gesti6 i eines de comunicacié electronica a nivell d’usuari (office,
internet, ...).

e Catala i castella llegits, escrits i parlats. Es valoraran els coneixements d’anglés.

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

Competéncies personals:

Compromis amb el servei public i la instituci6 i Comunicacio, Flexibilitat i Esperit d'Equip,
Assoliment, Solucié de problemes i Orientacié a la millora



