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Placa: Técnic/a
Codi: 054-03
Destinacio: Gabinet del Rector
Perfil generic: Tecnic/a de Gestidé Nivell 2
Escala: Técnica de gestié (Subgrup Al) | Nivell: | 22

Condicions de I’oferta

¢ Nomenament d’interinatge per plaga vacant codi RLT 71025487.
¢ Jornada partida de 35 hores setmanals

e Retribucio bruta anual: 40.340,12 €

e Lloc de treball: Barcelona.

Requisits

Titulacié universitaria de grau o llicenciatura.

Perfil especific

Competéncies organitzatives

Elaborar informes i material per la tasca de representacié del rector de la UPC i
'equip de direccio.

Fer el seguiment dels projectes estrategics de I'equip de direccid, donant suport a la
planificacié de les accions trimestrals.

Assessorar i donar assisténcia técnica al gabinet del Rector, aixi com a les
vicerectores i vicerectors.

Elaborar informes per la memoria anual i I'informe de gestio.

Donar suport técnic en l'ambit d’organitzaci6 de reunions i esdeveniments
institucionals.

Dissenyar els processos técnics, circuits i procediments relacionats amb la gestié
del seu entorn de treball per garantir-ne el correcte funcionament.

Fer una proposta i realitzar el seguiment del pressupost anual assignat al Gabinet
del Rector.

Competencies técniques

Es valoraran els coneixements i experiéncia en:

Elaboraci6 i redaccié de documents, informes, ... d’ambit institucional.
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e Gestié de projectes: planificacié, coordinacio, control, seguiment i avaluacid. Eines
de suport a la gestié i al seguiment de projectes.

e Marc legal i normatiu, estructura i organitzaci6 de la gesti6 econdomica i
pressupostaria publica, universitaria i de la UPC.

e Normativa i procediments de gestié de contractacié administrativa d’obres, serveis i
subministraments.

e Organitzacié d’esdeveniments institucionals: reunions, actes, protocaol, ...
e Estructura i organitzacio universitaria i de la UPC.
e Estructura i organitzacio del sistema universitari i de recerca catala.

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

e Planificaci6 i organitzaci6 del treball, control i seguiment. Gestid per processos i per
objectius.

e Fonts de financament public i programes de partenariat.

e Técniques de comunicaci6 i d’atencié i assessorament a usuaris.
e Teécniques de recollida i d’analisi de la informacidé i de resultats.

e Técniques d’analisi i solucid de problemes.

e Noves tecnologies i sistemes d'informacié de suport a la gestidé i a la presa de
decisions. Ofimatica de gesti6 i eines de comunicacié electronica.

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

Competencies personals
Es valoraran les seglients competéencies personals:

Planificacié i assoliment; comunicacio, esperit d’equip, i flexibilitat; solucié de problemes,
compromis amb el servei public i la institucié i orientacié a la millora.



