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Placa Técnic/a d’ Administracio

Codi 020-08

Destinacio Servei de Desenvolupament Professional

Perfil generic Técnic/a de gestio nivell 3 (F)

NUm. RLT 70009520

Escala Técnic-a de gestid/administratiu-iva Nivell: 20
(Subgrup A2/C1)

Comp. “T” Jornada: | Partida

especific

Perfil Especific

Competencies Organitzatives:

Organitzar, coordinar i executar els processos de comunicaci6 i gestié associats a
la Formacio i desenvolupament del PAS, d’acord amb les politiques i estrategies
establertes, el marc legal aplicable i les directrius de la Cap del Servei de
Desenvolupament Professional:

Donar suport en la planificacid, comunicacié, desenvolupament, gestid i
avaluaci6 de les activitats formatives i d’autoaprenentatge (Banc de
Coneixements de la UPC).

Gestionar les convocatories de l'oferta formativa i la gestié de llistes de
participants i d’espera, resolucié d’incidéncies, informacio i atencié a usuaris i a
formadors, canvis d’edicio, recordatoris, gestié administrativa de questionaris
d’expectatives i d’avaluacio,...

Realitzar la contractacié i gestié6 administrativa dels contractes i nomenaments
de formadors i proveidors de formacié externs.

Realitzar, controlar i fer el seguiment de la gestio economica i pressupostaria
de les partides associades a la Formacié de PAS i convenis de Formacié de
PAS, en coordinacié amb la comptabilitzacié del Servei d’Economia.

Elaborar una proposta i fer el seguiment del pressupost general del Servei de
Desenvolupament Professional.

Executar i fer el seguiment de la gestié associada als acords de col-laboracio
amb els formadors interns.

Gestionar el funcionament, especificacions i prestacions de les aplicacions i
eines ofimatiques i especifiques del seu ambit de responsabilitat com a usuari
avancat.

Participar en I'elaboracio de propostes de millores vinculades als processos, als
procediments i les activitats de la unitat.

Col-laborar en el disseny i seguiment del procés de difusié de l'oferta i de les
activitats formatives i de l'oferta de continguts i linies de formacié per a
'autoaprenentatge (BdC).

Donar suport i fer propostes per al desenvolupament i millora dels processos
orientats a I'e-administracio, relacionats amb les aplicacions informatiques de
suport a la gestio i a la comunicacio i interaccié amb els usuaris i formadors.
Executar I'explotacio dels sistemes d’informacio, i les aplicacions informatiques
de gesti6 en I'ambit de la formacid, extraccidé de les dades obtingudes,
elaboracio de la memoria, redactar informes, estadistiques i indicadors de
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formacio,... per donar suport a la presa de decisions i a la planificacio i
propostes estrategiques.

e Atendre, informar i resoldre les consultes que puguin sorgir d’usuaris i
formadors en el seu ambit i processos d’actuacio.

e Participar en altres projectes transversals de I'SDP, donant suport i aportant
informacié i suggeriments.

Competéncies tecniques:
Es valoraran els coneixements i experiencia en:

e Estructura i organitzacié universitaria i de la UPC.

e Marc legal i normatives de personal en I'administracié publica, universitaria i de
la UPC, principalment en I'ambit de la formacié, promocié i desenvolupament
professional.

e Marc i normatives de contractacid6 administrativa, gesti6 economica i
pressupostaria a la UPC.

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

¢ Planificaci6 i organitzacio del treball, seguiment i control.

o (Gestib per processos i per objectius.

e Tecniques de comunicacio, assessorament i atencié a usuaris.

e Recollida i analisi de la informacid i de resultats, redaccid d’informes,
memories, propostes, estadistica i explotacié de dades. Definicié i seguiment
d’'indicadors de resultats i d'impacte. Avaluaci6 i Qualitat.

o Metodologies i técniques per la presa de decisions i I'analisi i la solucié de
problemes.

¢ Noves tecnologies i sistemes d’'informacié de suport a la gestié i a la presa de
decisions. Ofimatica de gestié i aplicacions de gestio de Formacié (UXXI),
google suite, genweb.

e Entorns virtuals d’ensenyament i aprenentatge basats en Moodle (Atenea,...).

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

Competeéencies personals:
Es valoraran les segiients competéncies personals:

Planificaci6 i assoliment; soluci6 de problemes, compromis amb el servei pablic i la
institucio i orientacié a la millora; comunicacio, esperit d’equip i flexibilitat.



