UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA

BARCELONATECH
Placa: TECNIC/A D’ADMINISTRACIO

Codi: 192-26

Destinacio: UTG Campus Terrassa

Perfil genéric: Técnic/a de Gestio. Nivell 3

Escala: A2 | Nivell: | 20

Condicions de I'oferta:

Contracte d’interinatge

Jornada partida de 37 hores i 30 minuts setmanals
Retribucid bruta anual: 31.120,48 €

Lloc de treball: Terrassa

Requisits:

Titulacié universitaria de grau, diplomatura, enginyeria técnica o enginyeria técnica

Perfil Especific

Competencies Organitzatives:

Organitzar, preparar i donar suport a la sots direccio de relacions internacionals per les
diferents sessions promocié i informacio de I'ambit.
Organitzar, preparar i executar les diferents sessions informatives tant pels estudiants

incoming com els outgoing.
Realitzar la promoci6 dels programes de mobilitat.
Donar suport a les gestions associades a la mobilitat dels estudiants:

o

Organitzacio, preparaci6 i suport a la sotsdireccié de relacions internacionals
per la reunié d’assignacié de places als estudiants de I'escola per la mobilitat
de I'any academic corresponent.

Organitzacio, preparacio i execucié de les diferents sessions informatives tant
pels estudiants incoming com els outgoing.

Mobilitat dels estudiants OUTGOING (resolucié places, precompromis,
credencial, beques, matricula, avaluacions, certificats...)

Mobilitat dels estudiants INCOMING (accés, learning agreement, matricula,
avaluacions, certificats...)

Participar en les reunions periodiques de I'Area i organitzar i rebre les visites
institucionals de caire internacional al Campus.

Comunicacié i coordinacid6 amb universitats partner (nominacié estudiants,
intercanvi informacié i documentacio...)

Sol-licituds i instancies (ampliacié estada, rentncia, modificacions matricula...)
Atencio als estudiants personal, telefonica i via mail.

Actualitzar el web en la part corresponent al seu ambit de treball.
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Elaborar la proposta de la part de la memoria de I'Escola relativa al programes de
relacions internacionals.

Executar i controlar els processos dels programes internacionals.

Fer la proposta de redaccid, controlar i fer el seguiment dels convenis bilaterals i
relacions amb altres institucions i/o universitats.

Participar en I'establiment del calendari d'activitats: calendari académic, preinscripcio,
assignacio i resolucio de places.

Fer la difusio i la gesti6 de les diferents convocatories de beques de mobilitat, i
mantenir la coordinacio amb el servei de gesti6 academica de la UPC per la seva
tramitacio. Gestionar les incidéencies del procés de beques de mobilitat.

Gestionar el funcionament com a usuari avancat de les aplicacions PRISMA, e-
secretaria, preinscripcid, dins el seu ambit de responsabilitat.

Recollir dades de les diferents aplicacions (PRISMA, FUTUR, intranet) i elaborar
informes per als diferents organs de govern, i per donar suport als processos
d’elaboracié de memories de verificacio, seguiment i acreditacio de les titulacions iala

presa de decisions en el ambit de les relacions internacionals.
e Gestionar els processos de ajuts de mobilitat internacional del PDI i PAS.

e Realitzar possibles millores vinculades als processos, als procediments i les activitats

de la unitat.

Competencies técniques:

Coneixements i experiéncia en:

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié de la
mobilitat d’estudiants universitaris: OUTGOING, INCOMING, comunicacié i
coordinacié amb universitats partner, sol-licituds i instancies,...

e Legislacid i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié
académica universitaria: planificacié academica, organitzacié de docéncia, normativa
acadéemica, gestio de I'expedient académic, avaluacio de I'estudiant, etc.

e Plans d’estudis del centre.

e Convocatories, normatives i procediments dels intercanvis i la mobilitat dels
estudiants, PDI i PAS.

e Plans d’estudis d’'altres universitats, sectors professionals i empresarials, institucions
nacionals i internacionals de caracter public o privat,... relacionats amb els estudis i
I'ambit d’actuacio del centre.

e Tecnigues de promocid de serveis i comunicacio.

e Marc general, context normatiu i processos per a I'administracié electronica, segons
I'aplicaci6 a la UPC.

¢ Redaccid i revisié de propostes, informes, acords i continguts d’'informacio.

e Teécniques de planificacio i organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluacio i
qualitat.

e Analisi i definici6 de processos i gestié per objectius.

e Teécniques de recollida i d'analisi de la informacié i de resultats.

e Metodologies i técniques per a I'analisi i la solucié de problemes.

e Teécnigues de comunicacio i atencié a usuaris.



UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA

BARCELONATECH

¢ Ofimatica de gestid, Noves tecnologies i sistemes d'informacié de suport a la gestio:
PRISMA, e-secretaria, preinscripcid i eines de comunicacio electronica a nivell
d’'usuari.

e Castella, catala i anglés parlats, llegits i escrits. Es valoraran els coneixements
d’altres idiomes.

Competencies personals:

Planificacié i assoliment, esperit d’equip i comunicacio, solucié de problemes i orientacié a la
millora i a 'usuari



