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RESOLUCIO, per la qual s’aproven i es publiquen les bases de la convocatoria de proves
selectives per proveir interinament per programa un lloc de personal funcionari de la
Universitat Politécnica de Catalunya.

BASES DE LA CONVOCATORIA
PRIMERA: Objecte de la convocatoria

Es convoquen unes proves selectives per proveir interinament per programa el segient lloc
de treball de personal funcionari de la UPC:

e Técnic/a d’Administracié per a la UTG Ambit Enginyeria Industrial de
Barcelona. Codi 188-129 (vegeu el perfil a 'annex 1).

La realitzacio d’aquesta convocatoria es regeix per:

a) Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el Text refés
de la Llei de I'Estatut basic de I'empleat public.

b) Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text
unic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria
de funcié publica.

c) Decret legislatiu 123/1997, de 13 de maig, pel qual s’aprova el Reglament
general de provisié de llocs de treball i promocié professional dels funcionaris de
I’Administracié de la Generalitat de Catalunya.

d) Llei 39/2015, d’1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques i Llei 40/2015, d’1 d’octubre, de régim juridic del sector

Ublic.

e) Estatuts de la UPC (DOGC num. 6140, d'1 de juny de 2012 i correccio d’errades
DOGC num. 6257, de 20 de novembre de 2012).

f) Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d’abril de
2016, relatiu a la proteccié de les persones fisiques pel que fa al tractament de
dades personals i a la lliure circulacié d’aquestes dades i pel qual es deroga la
Directiva 95/46/CE (Reglament general de protecci6 de dades).

g) Llei 1/1998, de 7 de gener, de politica linguistica, Decret 152/2001, de 29 de
maig, sobre avaluacid i certificacié de coneixements de catala, Decret 161/2002,
d’11 de juny, sobre l'acreditacié del coneixement de catala i aranés en els
processos de selecci6 de personal i provisi6 de llocs de treball de les
administracions publiques de Catalunya i Ordre VCP/491/2009, de 12 de
novembre, per la qual es refonen | s’actualitzen els titols, diplomes i certificats
equivalents als certificats de coneixements de catala de la Secretaria de Politica
Linguistica.

h) Decret 66/1999, de 9 de marg, sobre 'accés a la funcio publica de les persones
amb discapacitat i dels equips de valoracié multiprofessional.

i) Les bases d’aquesta convocatoria.

SEGONA: Condicions generals de les persones candidates

a) Ser ciutada o ciutadana espanyola, ciutada o ciutadana d’'un Estat membre de

1



RESOLUCIO 020_SDP-2022-3234/408

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH

la Unié Europea o ciutada o ciutadana dels estats als quals, en virtut de tractats
internacionals subscrits per la Comunitat Europea i ratificats per Espanya els és
aplicable la lliure circulacio de treballadors i treballadores en els termes en qué
aquesta es troba definida en el Tractat constitutiu de la comunitat Europea.

També hi poden participar el o la conjuge, els seus descendents i els
descendents del o la conjuge, de les ciutadanes i ciutadans espanyols i de les
ciutadanes i ciutadans d’altres estats membres de la Unié Europea, sempre
gque no estiguin separats o separades de dret, o que siguin menors de vint-i-un
anys o majors d’aquesta edat que visquin a carrec d’ells o elles.

Aquest Ultim benefici és igualment aplicable a familiars de ciutadanes i ciutadans
d’altres estats quan aixi ho preveuen els tractats internacionals subscrits per la
Comunitat Europea i ratificats per Espanya.

b) Haver complert els 16 anys i no haver assolit 'edat de jubilacié.

c) La titulacié exigida s’especifica en el perfil del lloc a 'annex 1 de les bases. En
el cas que la placa tingui algun requisit de titulacié o formacio especificas’indicara
en el mateix perfil.

En el cas de titulacions obtingudes a I'estranger, s’ha de presentar la credencial
que n’acredita I'homologacié o I'equivaléncia en els termes que fixa el RD
967/2014, de 21 de novembre.

d) Segons el Decret 161/2002 d’11 de juny, acreditar el coneixement minim del
nivell de suficiéncia de catala C1 del Marc europeu comu de referéncia per a
les llengues, mitjangant la presentacio del certificat corresponent, o bé superar
una prova de coneixements de llengua catalana.

e) Les persones candidates que no tinguin la nacionalitat espanyola han d’acreditar
els coneixements com a minim del nivell de suficiéncia de castella C2 del Marc
europeu comu de referéncia de les llengiies, mitjancant la presentacié d’un
certificat en qué consti que han cursat I'educacié primaria i secundaria i el
batxillerat a 'Estat espanyol, dels diplomes d’espanyol (nivellC2) que estableix
el Reial decret 1137/2002, de 31 d’octubre, o un d’equivalent,o del certificat
d’aptitud en espanyol per a estrangers expedit per les escoles oficials d’'idiomes.
Les persones que no disposin de cap documentacié acreditativa hauran de
superar la prova de coneixements de llengua castellana.

f) La convocatdria per a la realitzacié d’aquestes proves de coneixements de catala
i de castella anira a carrec de la UPC. La prova sera de caracter obligatoria i
eliminatoria de coneixements equivalents al nivell requerit i s’informara
oportunament abans de la seva realitzacio a la pagina web de concursos.

g) Posseir la capacitat fisica i psiquica necessaria per a I'exercici de les funcions
propies de les places convocades.

h) No estar separat o separada per causa d'un expedient disciplinari del servei de
gualsevol de les administracions publiques, ni estar inhabilitat o inhabilitada per
al desenvolupament de funcions publiques.

i) Els aspirants que no tenen la nacionalitat espanyola han d’acreditar, igualment,
no estar sotmesos a sancié disciplinaria o condemna penal que impedeixi, en el
seu estat, 'accés a la funcié publica.

Els requisits especificats anteriorment s’han de complir el darrer dia del termini de
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presentacio de sol-licituds i s'han de continuar complint fins a la data de nomenament
com a persona proposada.

TERCERA: Sol-licituds i admissid de candidatures

a) Sol-licituds:
La persona candidata que vulgui prendre part en aquestes proves selectives
haura d'emplenar el formulari electronic que trobara al web de la seu electronica
de la UPC ala pagina:

https://seuelectronica.upc.edu/ca/Tramits/Convocatories_proves_selectives_per
sonal_funcionari_interi_ UPC

i haura d’adjuntar la documentacié exigida a la convocatoria que es detalla a
continuacio:

e Curriculum actualitzat en catala o castella amb fotografia on es detalli a
I'experiéncia professional les dades seglients: empresa i activitat de la
mateixa, categoria i lloc de treball, funcions principals, periode treballat,
etc.

e Copia del DNI (només en el cas de ser personal extern a la UPC) o
passaport o bé NIE i Passaport, i que estiguin vigents.

e Copia de la titulacio exigida a la convocatoria o resguard de pagament
dels drets del titol.

e Copia de la documentacio acreditativa dels merits que al-legueu (altres
estudis, experiéncia, cursos d’especialitzacio, idiomes, etc.). En cas de
ser personal UPC, accedeix al portal de formacié i consulta el teu
expedient. Tot el que no hi figuri, ho hauras de presentar per a la seva
valoracio.

¢ Acreditaci6 dels coneixements de llengua catalana: copia del certificat del
nivell C1 de catala o equivalent, o superior. En cas de no presentar-ne,
s’haura de fer una prova de nivell.

Podeu consultar els mitjans de presentacidé d’escrits, sol-licituds o documents
pels interessats en el lloc web de la seu electronica de la UPC.

El termini de presentaci6 de sol-licituds és de deu dies habils a comptar a partir
de 'endema de la publicaci6é d’aquestes bases al lloc web corresponent.

Amb I'emplenament del formulari de sol-licitud, les persones aspirants donen el
seu consentiment al tractament de les dades de caracter personal que sén
necessaries per prendre part en la convocatoria i per a la resta de la tramitacio
del procés selectiu, d’acord amb la normativa vigent, aixi com que I'drgan
convocant i el tribunal en facin les comprovacions i les acreditacions d’ofici.

Segons el que estableix el Decret 66/1999, de 9 de marg, s’estableixen les
garanties necessaries per facilitar la integracié a la funcio publica de les persones
amb discapacitat en igualtat de condicions amb la resta d’aspirants.

Les persones aspirants que vulguin fer valer la seva condici6 de discapacitat,
caldra que presentin l'acreditacié de la condicié de discapacitat i dictamen
favorable dels equips de valoracié multi professional del Departament deDrets
Socials o de I'drgan que exerceixi aquesta funcié que certifiqui la compatibilitat
per al desenvolupament de les tasques i funcions corresponents al perfil de les
places que son objecte de la convocatoria i, si s’escau, les adaptacions
necessaries per a dur a terme les proves, d’acord amb el Decret 66/1999, de 9
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de marc.

b) Admissié de candidatures:

A l'apartat de la web de la UPC corresponent a la convocatoria es publicara la
llista provisional de persones admeses i excloses amb els cognoms i nom de les
persones admeses i amb el niumero de document d’ identificacié i motiu/s
d’exclusié en el cas de les persones excloses. Tambeé s’indicaran les persones
que tenen acreditat els coneixements de llengua catalana i/o castellana
establerts a la convocatoria i que estan exemptes de fer la prova i les que hauran
de fer-la.

Les persones candidates disposen del termini de set dies habils, comptats a partir
de 'endema de la publicacié de la llista provisional, per aportar la documentacio
que permeti esmenar-ne I'exclusié provisional a través del Registre telematic de
la UPC.

Finalitzat aquest termini, es publicara la llista definitiva de persones admeses i
excloses i amb indicacié de les corresponents acreditacions de les llengles
requerides i, si s’escau, dels motius d’exclusio.

En cas de no rebre cap al-legacié en el termini establert, la llista provisional
esdevindra definitiva i s’hi fara constar el regim de recursos legalment
disponibles.

QUARTA: Tribunal de seleccio
El Tribunal de selecci6 estara format pels membres seglents:

Cap del Servei de Desenvolupament Professional o la persona que delegui
Dues persones a proposta de la unitat a la qual correspongui la plaga
Técnic/a de Seleccio

Una persona a proposta de la Junta del Pas funcionari

Els membres del tribunal han de ser personal funcionari d’'una escala igual o superior a
la de les places de la convocatdria o tenint una titulacié amb un nivell académic igual o
superior a I'exigit.

El tribunal pot acordar incorporar-hi assessors o0 assessores especialistes, amb veu pero
sense vot, per tal de consultar-los sobre els aspectes técnics que consideri oportuns.

El tribunal queda facultat per fer la interpretacid i aplicacido d'aquestes bases i ha
d’informar dels recursos que es poden interposar contra els actes que es duen a terme.

Els membres del tribunal, els assessors o assessores i el personal col-laboradorde
suport a les proves, han d’observar la confidencialitat i el secret professionalen tot
el que fa referéncia a les qlestions tractades en les reunions que se celebrin.

El tribunal pot requerir personalment a la persona candidata per tal de complementar-
ne la informaci6é dels mérits o altres aspectes de la documentacié, quan ho consideri
convenient.
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El tribunal queda facultat per resoldre els dubtes que es presentin i prendre els acords
necessaris per al bon funcionament del procés selectiu, en tot alldo no previst en aquestes
bases.

Als efectes de comunicacions i altres incidéncies, el tribunal té la seu al Servei de
Desenvolupament Professional (edifici Vértex, placa Eusebi Giell, num. 6, 08034
Barcelona).

La data de constitucié del tribunal esta prevista per al mes de desembre de 2022.
CINQUENA: Realitzaci6 de les proves de coneixements de llengua catalana i/o
castellana
Les persones candidates que no n’estiguin exemptes, d’acord amb el que s’estableix a
la base segona d’aquesta convocatoria, han de fer les proves per valorar els
coneixements de cadascuna de les llengiies que no tinguin acreditades.
En cas de no superar la prova o no presentar-se, la persona quedara eliminada de la
convocatoria.
SISENA: Desenvolupament i valoracio del procés de selecci6
a) Fases i puntuacio del procés selectiu
la. fase: Preseleccid de curriculums
D’acord amb les caracteristiques del perfil de la plaga, el tribunal realitzara la
preseleccié de curriculums presentats a partir de la informacié aportada pels
aspirants en el termini de presentacio de sol-licituds.
2a. fase: Proves i/o Entrevista
El tribunal de seleccié convocara a les persones aspirants preseleccionades a
la realitzacié de les proves i/o entrevistes que consideri pertinents per tal de
valorar les competéncies descrites en el perfil de la convocatoria.
El tribunal informara préviament a la realitzacié de cadascuna de les proves i/o
entrevistes de la puntuaci®6 maxima atorgada i de la minima requerida per

superar-la, aixi com del seu contingut i durada.

3a. Fase: Valoraci6 dels merits: 0,25 punts per any de serveis prestats dins la
Universitat Politecnica de Catalunya.

La puntuaci6 final en el procés selectiu sera la suma de les puntuacions
obtingudes a cada fase, sempre i quan les persones aspirants hagin assolit la
puntuacié minima requerida per superar-les.
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b) Valoraci6 del procés de seleccio

El tribunal fixara i fara pablics els criteris de valoracié abans de la realitzacié de
cada fase.

D’acord amb el perfil de la plaga, el tribunal fixara els criteris de valoracio del
curriculum i dels exercicis (prova i/o entrevista).

c) Desenvolupament dels exercicis

Les persones aspirants s6n convocades a cada exercici mitjancant una crida
Unica i se n’exclou a les persones que no hi compareguin, excepte els casos de
forca major, justificats degudament i la transcendéncia dels quals aprecii el
tribunal.

La publicacié de les llistes, anuncis, criteris de valoracio, resultats i llocs de
realitzacié de les proves s’efectua a la pagina web de la UPC l'apartat
de Concursos i Oposicions del PAS (convocatories personal funcionari interi).

Es faran puabliques les qualificacions obtingudes en la preseleccié de
curriculums i proves realitzades amb el nom i cognoms de les persones
candidates que han superat I'exercici i amb el DNI/NIE en el cas de les persones
que no I'han superat.

Qualsevol comunicacié de les persones aspirants cap al tribunal s’ha de fer el
tramit mitjancant la seu electronica de la UPC adrecada al Servei de
Desenvolupament Professional i dirigida al president o presidenta o al secretari
0 secretaria, en condici6 de membres del tribunal. No es considerara una
comunicacio valida en el cas en que s’envii aquesta comunicacié directament
al lloc del treball dels membres del tribunal.

Si en el transcurs del procediment selectiu el tribunal s'assabenta que alguna
persona aspirant no compleix algun dels requisits necessaris per participar enla
convocatoria, ho haura de comunicar al rector d'aquesta universitat, el qual
adoptara les mesures pertinents.

Qualsevol participant que realitzi actes dirigits a alterar el principi d’'igualtat i
meérits que han de regir tot procés per accedir a llocs de treball o carrecs publics
quedara exclos del procés selectiu.

d) Mesures de seguretat i higiene davant la COVID-19 en els processos selectius:

La participaci6 de les persones aspirants en el concurs esta subjecta al
compliment i seguiment de les mesures de seguretat i higiene establertes per la
UPC de conformitat amb les mesures detallades per les autoritats competents
https://www.upc.edu/ca/portalcovidl9.

Amb caracter general les persones candidates hauran de seguir les instruccions
d’higiene i distanciament establertes aixi com les indicacions especifiques que
el tribunal estableixi per al desenvolupament de les diferents proves.

SETENA: Comunicacions a les persones candidates
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Tota la informacio relativa a aquesta convocatoria (llista de persones admeses i
excloses, llista de persones preseleccionades, dates de realitzacié i resultats de les
proves i entrevistes, resultat final,...) es publicara a la pagina web www.upc.edu/sdp a
I'apartat de Concursos i Oposicions del PAS (convocatories personal funcionari interi).

D’acord amb el que disposa l'article 45 de la Llei 39/2015 d’1 d’octubre, amb la publicacio
d’aquesta informacié es considera que se n’ha fet de manera oportuna la notificacié a
les persones interessades i s’inicien els terminis per a possibles reclamacions o
recursos.

L’Administracié pot esmenar en qualsevol moment els errors aritmeétics, materials i de
fet.

Als efectes d’aquestes bases, incloent-hi la resolucié de recursos per via administrativa,
es considera inhabil el mes dagost, aixi com els periodes publicats a
https://seuelectronica.upc.edu/ca/sobre-la-seu/eines/calendari-dies-inhabils-2022.

VUITENA: Resultat i proposta de resolucié de la convocatoria

El tribunal encarregat de la resolucié de la convocatoria eleva una proposta al rector
de la Universitat Politecnica de Catalunya per a procedir al nomenament de la persona
seleccionada que és la que assoleix la puntuacié més alta.

En tot cas, el nombre de persones seleccionades no pot excedir del nombre de places
ofertades.

Cas que la persona candidata proposada no hagi acreditat les seves condicions en el
termini establert, el tribunal pot optar, motivadament, per proposar a la segiient persona
en l'ordre de valoracio formulat, sempre que hagi superat totes les proves.

NOVENA: Acreditaci6 de condicions

Dins del termini de deu dies habils des de I'endema que es publiqui el Resultat final de
la convocatoria, la persona proposada haura de presentar a la Universitat Politecnica de
Catalunya la documentacié seglient, sempre que no estigui ja en disposicié de la
Universitat:

a) Una copia del document nacional d’identitat o del document oficial acreditatiu
de la nacionalitat, en cas de ser personal extern a la UPC.

b) Una copia del titol exigit en la convocatoria amb caracter general o d’un nivell
superior a I'exigit o del resguard d'haver abonat els drets per a I'obtencié del
titol.

c) Una copia del titol o I'acreditacié de la formacié requerida per les places amb
requisits addicionals d’accés.

d) Les persones candidates amb discapacitat han de presentar un certificat de
'Equip Oficial de Valoracions i Orientacié Laboral, que depén de I'Institut
Catala d’Assisténcia i Serveis Socials (ICASS), que acrediti la condicio legal
de discapacitat, la compatibilitat per al desenvolupament de les tasques i
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funcions corresponents a les places ofertes, i si escau, les adaptacions que
es necessitin en el lloc de treball.

e) Una declaracié responsable de no patir cap malaltia ni estar afectat per
limitacio fisica o psiquica que sigui incompatible amb I'exercici de les funcions
corresponents del lloc de treball al qué s’opta, i de no estar separat
mitjancant un expedient disciplinari del servei de cap administracié publica i
de no estar inhabilitat per a I'exercici de les funcions publiques i, si no es té
la nacionalitat espanyola, de no tenir cap impediment per a 'accés a la funcio
publica en I'estat d’origen.

La documentacio que es presenti en una llengua estrangera haura d’anar acompanyada
de la traducci6 jurada corresponent.

Les persones proposades que no presentin la documentacié esmentada en el termini
establert o a les quals, un cop examinada la documentacié, els manqui algun dels
requisits exigits, no podran ser nomenats, sense perjudici de la responsabilitat en que
hagin pogut incérrer en el cas de falsedat en la seva instancia.

DESENA: Dret d’accés a la documentacio

La documentacio que aportin els participants en el concurs esta subjecta a l'article 26
de la Llei 26/2010, de 3 d’agost, de régim juridic i de procediment de les administracions
publiques de Catalunya que estableix que els ciutadans que tenen la condicié de
persones interessades en aquest procediment administratiu en tramitacié tenen dret a
accedir a I'expedient i a obtenir una copia dels documents que en formen part, inclosos
els dels altres candidats. Per tot plegat, els documents que es lliurin han d’evitar
informacid que sigui innecessaria per a la finalitat pretesa o que requereixi una especial
proteccid. En qualsevol cas, només es donara accés a la informacié si no entra en
conflicte amb el dret fonamental a la proteccié de dades de caracter personal.

ONZENA: Reclamacions

Contra els actes de tramit del Tribunal que decideixen directament o indirectament el
fons de l'assumpte, determinin la impossibilitat de continuar el procés selectiu,
produeixin indefensié o perjudici irreparable a drets o interessos legitims, les persones
interessades poden interposar recurs d’algcada davant el rector de la UPC, comptador a
partir de 'endema de la publicacié de I'acte del Tribunal, d’acord amb el que preveuen
els articles 121 i 122 de la Llei 39/2015, d’1 d’octubre, del procediment administratiu de
les administracions publiques.

Resolucions del rector o del gerent, per delegacié de competencia del rector:

Contra les resolucions del rector o del gerent, dictades per delegacié de competéncia
del rector, independentment de la seva immediata executivitat, les persones
interessades poden optar per:

De forma potestativa, interposar un recurs de reposicié davant el rector de la UPC en
el termini d’'un mes comptador a partir de 'endema de la publicacio de la resolucié que
s’impugni, d’acord amb el que preveuen els articles 123 i 124 de la Llei 39/2015, d’1
d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques
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O bé, de forma directa, interposar un recurs contenciés administratiu davant el jutjat
contenciés administratiu de Barcelona, en el termini de dos mesos comptador a partir
de 'endema de la publicacio de la resolucié que s’impugni.

En el cas d’optar per la interposicié d’un recurs de reposicio la persona interessada no
podra interposar recurs contencios administratiu fins que I'é6rgan competent resolgui
expressament el recurs de reposicié interposat o bé es produeixi la desestimacié
presumpta. Es produeix la desestimacié presumpta si transcorre un mes sense que
'organ competent hagi dictat i notificat la resolucié del recurs de reposicié interposat

Barcelona, 26 d’octubre de 2022

El gerent

Xavier Mass6 Pérez

(Per delegacié de competéncia del rector, Resolucidé 122/2020, de 28 de gener DOGC
nim.8082 de 11.3.2020), modificada per la Resolucié 038-2021-10/3 d’11 de marg de
2021 (DOGG num. 8380 — 6.4.2021).
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ANNEX 1 a les bases: perfil especific

Placa Técnic/a d’Administracio

Codi 188-129

Destinacio UTG Ambit Enginyeria Industrial de Barcelona
Perfil generic Técnic/a de gestio nivell 3

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

Condicions de I’oferta

¢ Nomenament d’interinatge per programa. Durada inicial 1 any
¢ Jornada partida de 35 hores setmanals

e Retribucio bruta anual: 31.024,16 €

e Lloc de treball: Barcelona

Requisits

Titol de batxiller o titulacioé equivalent.

Perfil Especific
Competeéencies organitzatives

e Donar suport a les gestions associades als programes de doble titulaci6 de master
internacional vinculats al programa InnoEnergy:

o Comunicacié i coordinaci6 amb les universitats socies i la Master School
InnoEnergy (nominacions i admissio dels estudiants, intercanvi d’informacio i
documentacié académica, seguiment,...)

o Atenci6é als estudiants personal, telefonica, servei d’atencié en linia DEMANA
UPC, correu electronic, etc.

o Atenci6 als coordinadors dels masters vinculats al programa InnoEnergy

o Sol-licituds i instancies

e Organitzar, executar i fer el seguiment del procés d’admissid6 a aquests masters:
estudiants de nou accés, esporadics i dels que s’incorporen el segon any.

e Organitzar, preparar i executar I'acollida dels estudiants de doble titulacié6 de master
internacional del programa InnoEnergy.

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

e Elaborar la documentacié i fer el seguiment dels estudiants matriculats (créedits
matriculats i altres taxes academiques) per a les liquidacions economiques amb I'SGA.

e 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.
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o Realitzar el seguiment, mitjancant les bases de dades, de la situacié de I'expedient
acadéemic de cada estudiant durant les seves estades 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 acadeémiques externes i
treballs dirigits, TFMs, expedici6 de titols i SET al SIAE.

¢ Elaborar els continguts d’informacio relatius als programes de doble titulacio internacional
del programa InnoEnergy per als diversos canals d’'Informacié de I'Escola (web, guia
acadéemica per als estudiants InnoEnergy, presentacions, memaoria, xarxes, etc.)

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

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

e Gestionar i actualitzar les bases de dades com a usuari avancat dels sistemes
d'informacié i les aplicacions informatiques de gesti6 dels masters universitaris
internacionals (PRISMA, e-secretaria, preinscripcid, intranet, bases de dades, DEMANA
UPC, gestor del torn) i analitzar I'extraccié de les dades obtingudes.

e Controlar i gestionar la custodia 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.

Competencies técniques
Es valoraran els coneixements i experiéncia en:

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié de dobles
titulacions internacionals, comunicacid i coordinaci6 amb les universitats socies,
sol-licituds i instancies, etc.

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié academica
universitaria: planificacié academica, organitzacié6 de docéncia, normativa académica,
gestié de I'expedient académic, avaluacié de I'estudiant, etc. Procediments de gestio.

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

¢ Plans d’estudis del centre.

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 Tecniques de comunicacié i promoci6 de serveis (marqueting de serveis, xarxes socials,
)

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

e Redaccid i revisié de propostes, acords i continguts d’'informacié.

e Teécniques de comunicaci6 i d’atencié als usuaris.

e Teécniques de planificacié i organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluacio i
qualitat. Coordinaci6 de processos i de resultats.

e Analisi i definicié de processos i gestio per objectius.

e Técniques de recollida i d’analisi de la informacio i de resultats.
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¢ Metodologies i técniques per a I'analisi i la solucié de problemes.

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

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

Competencies personals
Es valoraran les segiients competéncies personals:

Planificaci6 i assoliment; solucié de problemes, compromis amb el servei pablic i la institucié
i orientacio a la millora; comunicacio, esperit d’equip i flexibilitat.
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