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Perfil Especific

Competencies Organitzatives:

Desenvolupar, organitzar i executar la planificacié6 académica i I'avaluacié dels
estudiants de Doctorat.

Dissenyar i controlar el procés de difusi6 de les activitats i informacions
relacionades amb la gesti6 academica de doctorat de la UTGAAB mitjangant la
pagina web o els canals corresponents. En aquest sentit vetllar perqué la
informacié a les webs dels departaments i de I'escola sigui coherent.

Elaborar propostes referides a la verificacio, implantacié i avaluacié i seguiment del
mapa de titulacions d’estudis.

Coordinar l'atencio i les prestacions dels serveis académics que s'ofereixen a
l'estudiantat: informacié académica, sol-licituds, beques, al-legacions, carnets,
certificacions personals, faig constar, compulses, sol-licituds de devolucié de
'import de matricula, taxes.

Fer el seguiment i la posta en marxa de la normativa académica, els plans i
programes d’estudi, i dels sistemes d’'informacié i de gestié inherents

Dissenyar propostes per fer difusio de les normatives i processos acadéemics i fer-
ne el seguiment per tal de mantenir-los actualitzats en els diferents suports i canals
de difusio.

Aplicar i difondre la normativa de gesti6 que afecta al seu ambit de responsabilitat.
Elaborar informes relacionats amb la gestié académica dels estudis de doctorat per
a les comissions corresponents i assessorar sobre la normativa academica i
I'organitzacio docent al PDI.

Recollir, analitzar i tractar la informacié i les dades provinents de I'explotacio dels
sistemes d’informacid i les aplicacions informatiques de gestié en 'ambit de la seva
competéncia.

Organitzar i executar els processos dels que és responsable per garantir la
prestacio dels serveis.

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

Detectar i analitzar les demandes i necessitats dels usuaris.

Assessorar i donar resposta técnica a les necessitats del seu entorn de treball.
Coordinar la prestacio de serveis d’acord amb les politiques i objectius académics
establerts, el marc legal vigent i les directrius de gestid dellla cap de larea
acadéemica, en col-laboracido amb les altres unitats i serveis de la UTGAAB i els
corresponents serveis generals.

Establir calendaris d’actuacié i carregues de treball.

Supervisar i coordinar les tasques del personal de suport que participa en la gestio
de processos del seu ambit d'actuacio.
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Desenvolupar aspectes concrets dels projectes vinculats amb politiques generals
de la Universitat i implementar les fases dels projectes dins de 'ambit de la seva
responsabilitat.

Elaborar i portar a terme projectes relacionats amb les actuacions i demandes del
seu entorn de treball.

Competéncies tecniques:

Es valoraran coneixements i experiéncia en:

Legislacio i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestio
académica universitaria: planificaci6 académica, organitzaci6 de docéncia,
normativa académica, processos de verificacio, etc.

Plans d’estudis i oferta continuada del centre.

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.

Sistemes d’informacié de suport a la gesti6 académica: Prisma, E-secretaria,
aplicatiu per a la sol-licitud de titols,..

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

Teécniques de comunicacid, redaccio i revisi6 de propostes, informes, acords i
continguts d’'informacio.

Técniques de planificacid, gestio i seguiment de projectes. Avaluacié i qualitat.
Gesti6 per processos i per objectius.

Técniques de recollida i d’analisi de la informaci6 i de resultats.

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

Lideratge i direccié de persones, técniques de gestié d’equips de treball.

Noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gestio i a la presa de
decisions. Ofimatica, i eines de comunicacié electronica a nivell d’'usuari (web,
xarxes socials,...).

Es valoraran els coneixements d’anglés i d’'altres idiomes.

Competencies personals:

Es valoraran les segiients competéncies personals:

Planificaci6 i visi0 estratégica; assoliment, solucid de problemes i compromis amb el
servei public i la institucié; lideratge, direccié de persones i orientacié a la millora.



