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Placa Técnic/a d’Administracio

Codi 038-07

Destinacio Serveis Juridics i Convenis

Perfil generic Técnic/a de gestio nivell 3

Escala Administratiu/iva (Subgrup C1) | Nivell: |20

Condicions de I’oferta

e Nomenament dinterinatge per programa Implantacié Inventari Juridic
Patrimonial. Durada inicial 1 any.

¢ Jornada partida de 35 hores setmanals

e Retribucié bruta anual: 31.024,16 €

e Lloc de treball: Barcelona.

Requisits

Titol de batxiller o titulacié equivalent.

Perfil especific

Competéncies organitzatives

Aplicar i difondre la normativa aplicable a la gestié patrimonial de la Universitat.
Organitzar i controlar la implantacié de l'inventari juridic patrimonial immobiliari de
la UPC:

Implementar les fases del projecte dins de 'ambit de la seva responsabilitat.
Establir calendaris d’actuacio i carregues de treball.

Controlar, supervisar i implementar, els procediments relacionats amb la
gestio patrimonial i el seu inventari per garantir-ne el correcte funcionament.

o Organitzar i executar els processos inherents a la gestié patrimonial i a la
implantacié de linventari juridic patrimonial de la UPC per garantir la
prestacio dels serveis.

o Elaborar i redactar informes per donar suport a la presa de decisions.

e Gestionar el funcionament, especificacions i prestacions del nou programa
informatic d’inventari juridic patrimonial, aixi com de la resta d’aplicacions i eines
ofimatiques especifiques del seu ambit de responsabilitat com a usuari avancat:
Kmaleon, gconvenis i eines d’administracio electronica.

e Fer propostes de necessitats de recursos materials i personals.

Competencies técniques
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Es valoraran els coneixements i experiéncia en:

e o o o

Gestio del patrimoni immobiliari i drets vinculats: compra, arrendaments, cessions
d’us, concessions d’'Us i administracid, ... Inventari de bens. Processos i
procediments de gestié de patrimoni immobiliari: arrendament, dret d’us, dret de
superficie, dret d’'ocupacid, concessié administrativa, ...

Preparacio d’escriptures notarials.

Realitzacié de gestions davant diferents administracions i organitzacions: registre
de la propietat, cadastre, hisenda, notaries, ...

Estructura i organitzacio universitaria i de la UPC.

Marc legal i normatiu general de 'administracio publica, universitaria i de la UPC.
Técniques de planificaci6 i organitzacio del treball, control i seguiment.

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

Analisi i definicié de processos. Gestié per processos i per objectius. Coordinacio
de processos i de resultats.

Técniques de comunicacio i d’atencio i assessorament a usuaris. Redaccié i revisio
de propostes, informes, memories, acords, ...

Técniques d’analisi i solucié de problemes, de recollida i analisi de la informacio i
de resultats.

Noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gestié i a la presa de
decisions. Ofimatica de gestio i eines de comunicaci6 electronica.

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

Competencies personals

Es valoraran les seglients competencies personals:

Planificaci6 i assoliment; solucid de problemes, compromis amb el servei public i la
institucid i orientacio a la millora; comunicacid, esperit d’equip i flexibilitat.



