DE CATALUNYA

UNIVERSITAT POLITECNICA Annex 1 a la Resolucié 2014/2019, de 3 de desembre
BARCELONATECH

Placa: Tecnic/a d’ Administracio

Codi: 188-80

Destinacio: UTG Ambit Enginyeria Industrial de Barcelona
Perfil genéric: Técnic/a de Gestid. Nivell 3

Escala: C1 | Nivell: | 20

Condicions de I’oferta:

e Nomenament d’interinatge per programa (durada inicial 1 any)
e Jornada partida de 37 hores i 30 minuts setmanals
e Retribuci6 bruta anual: 29.480,72 €. Complement especific: T
e Lloc de treball: Barcelona

Requisits:

Titol de graduat en I'ensenyament secundari obligatori (ESO), graduat escolar,
formacio professional de primer grau , batxillerat elemental o titulacié equivalent.

Perfil Especific

Competéncies Organitzatives:

e Donar suport a les gestions associades als programes de doble titulacié de master
internacional vinculats al programa InnoEnergy:

o Comunicacio i coordinacidé amb les universitats socies i la Master School
InnoEnergy (nominacions i admissio dels estudiants, intercanvi d'informacié
i documentacié académica, seguiment,...)

o Atencié als estudiants personal, telefonica, servei d’atencié en linia
DEMANA UPC, correu electronic, etc.
Atencio als coordinadors dels masters vinculats al programa InnoEnergy
Sol-licituds i instancies

e Organitzar, executar i fer el seguiment del procés d’admissié a aquests masters:
estudiants de nou acceés, esporadics i dels que s’incorporen el segon any.

e Organitzar, preparar i executar I'acollida dels estudiants de doble titulaci6 de
master internacional del programa InnoEnergy.

e Organitzar, executar i controlar el procés de matricula d’aquests estudiants
(preparacié, grups i autoritzacions de matricula, control de documentacio,
seguiment, modificacions, resolucié d’incidéncies, etc.).

e Elaborar la documentacio i fer el seguiment dels estudiants matriculats (credits
matriculats i altres taxes académiques) per a les liquidacions economiques amb
'SGA.
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o Executar tramits académics i fer el seguiment del procés d’avaluacié d’aquests
estudiants: controlar la recepcié d’actes de TFM i certificats de notes de les
universitats socies, extraccio i tramesa dels certificats de notes a les universitats
socies.

e Realitzar el seguiment, mitjancant les bases de dades, de la situaci6 de
'expedient académic de cada estudiant durant les seves estafes a la UPC i la
universitat socia fins a la seva graduacio.

e Informar i orientar als estudiants del programa sobre tramits académics i canalitzar
les demandes de reconeixements i convalidacions, practiques academiques
externes i treballs dirigits, TFMs, expedici6 de titols i SET al SIAE.

e Elaborar els continguts d’informacié relatius als programes de doble titulacio
internacional del programa InnoEnergy per als diversos canals d’'Informacié de
'Escola (web, guia académica per als estudiants InnoEnergy, presentacions,
memoria, xarxes, etc.)

e Participar en l'establiment del calendari d’activitats: calendaris académic i de
tramits, admissié i assignaci6 de places, quant a les dobles titulacions
internacionals InnoEnergy.

o Elaborar informes per a la presa de decisions en 'ambit de les dobles titulacions de
master internacional.

e Gestionar i actualitzar les bases de dades com a usuari avancgat dels sistemes
d’'informacié i les aplicacions informatiques de gestié dels masters universitaris
internacionals (PRISMA, e-secretaria, preinscripcio, intranet, bases de dades,
DEMANA UPC, gestor del torn) i analitzar I'extraccié de les dades obtingudes.

e Controlar i gestionar la custddia i manteniment de la documentacié generada en
I'ambit de la seva competéncia.

e Participar en les reunions periddiques de I'Area.

o Detectar noves demandes i necessitats, proposar i implantar millores vinculades
als processos, als procediments i les activitats del seu ambit.

Competéncies técnigues:

Es valoraran els coneixements i experiéncia en:

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gesti6 de
dobles titulacions internacionals, comunicacié i coordinaci® amb les universitats
socies, sol-licituds i instancies, etc.

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gesti6
academica universitaria, planificaci6 académica, organitzaci6 de docencia,
normativa académica, gestio de I'expedient académic, avaluacio de I'estudiant, etc.

e Convocatories, normatives i procediments dels intercanvis i dobles titulacions
internacionals. mobilitat dels estudiants, etc.

¢ Plans d’estudis del centre.
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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 'ambit d’actuacié del centre.

e Tecnigues de comunicacié i promocié de serveis (marqueting de serveis, xarxes
socials, ...)

e Marc general, context normatiu i processos per a l'administracio electronica,
segons l'aplicacié a la UPC.

e Redaccié i revisio de propostes, acords i continguts d’informacié.

e Teécnigues de comunicacio i atencié als usuaris, redaccio i revisiéo de propostes,
acords i continguts d’informacio.

e Tecniques de planificaci6 i organitzacio del treball, control i seguiment. Avaluacié i
qualitat.

o Analisi i definicié de processos i gestid per objectius.

e Técniques estadistiques de recollida i d’analisi de la informacio i de resultats.

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

¢ Noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gestid i a la presa de
decisions. Ofimatica de gestié, PRISMA i PRISMA16, e-secretaria, preinscripcio i
eines de comunicacié electronica a nivell d’'usuari (Demana UPC), GenWeb,
intranets especifiques, gestor de torns, etc.

e Catala i castella parlats, llegits i escrits. Anglés avancat parlat, llegit i escrit. Es
valoraran els coneixements d altres idiomes.

Competéncies personals:

Es valoraran les seglients competencies personals:

Planificaci6 i assoliment, solucié de problemes. Compromis amb el servei public i la
institucio i orientacio a la millora; comunicacio, esperit d’equip i flexibilitat.



