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ANNEX II – RELACIÓ DE LLOCS DE TREBALL I PERFIL ESPECÍFIC 

 
Nom dels llocs de treball  Tècnic/a d’Administració  
Codi del concurs 026-29/30 
Destinació Servei de Suport a la Gestió (SSG) 
Localitat  Diferents Campus de la UPC 
Perfil genèric Tècnic/a de gestió de nivell 3 (F) 
Codi RLT del lloc 71027032 i 71027033 
Escales Gestió/Administrativa (Subgrup A2/C1) Nivell 20 
Compl. específic lloc “T” Jornada Partida 

 
 
Requisits dels llocs:   
 
Titulació específica: sense titulació específica requerida 
 
Formació específica: Sense formació específica requerida 

 

PERFIL ESPECÍFIC DELS LLOCS 

 
Competències organitzatives 

De les unitats a les que es dona suport des del Servei de Suport a la Gestió (SSG): 
 

• Donar suport a les gestions derivades dels processos dels àmbits de gestió dels 
àmbits de competència (administratiu general, docència, gestió de la recerca i PDI, 
institucional i relacions externes, personal, recursos i serveis). 

• Aplicar i difondre les normatives i directrius de gestió que afecten al seu àmbit de 
responsabilitat. 

• Resoldre incidències relacionades amb les tasques encomanades, seguint els criteris 
establerts per mantenir la qualitat del servei, l’eficàcia operativa i la satisfacció de 
l’usuari. 

• Fer el seguiment dels processos i indicadors d’activitat vinculats als suports realitzats, 
d’acord amb els criteris establerts, per valorar-ne l’eficiència i detectar possibles 
millores. 

• Establir sinèrgies amb les unitats a les que dona suport, dins el seu àmbit de 
competència, promovent la col·laboració per millorar la qualitat del servei i la 
coherència de les actuacions. 
 

Pròpies del SSG: 
 

• Detectar les demandes i necessitats dels membres del SSG en els diferents àmbits 
de competència. 

• Controlar i supervisar els recursos i eines que permeten respondre a les consultes 
dels usuaris, per preservar la qualitat i continuïtat del servei. 

• Proposar i executar projectes i iniciatives de millora dels processos del SSG dins 
del seu àmbit de responsabilitat, per millorar l’eficàcia i la qualitat dels serveis 
prestats. 

• Establir i fer el seguiment dels calendaris d’actuació i càrregues de treball de les 
persones que donen suport en el seu àmbit de responsabilitat, d’acord amb els 
criteris de la persona cap de la unitat. 

• Elaborar informes per donar suport a la presa de decisions. 
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• Donar suport formatiu dins del seu àmbit de competència dins del SSG i a les unitats 
a les que dona suport. 

• Participar en el procés de millora continua de la unitat i buscar mecanismes per 
l’actualització permanent dels coneixements, dins del seu àmbit de responsabilitat. 

 
 
Competències tècniques  
 
Es valoraran els coneixements i experiència en: 
 

• Legislació i normatives generals i pròpies de la UPC vinculades als processos del 
gestió dels àmbits de competència:  
 
1. Gestió acadèmica:  

1.1 Legislació, normatives i procediments generals i pròpis de la UPC vinculats a 
la gestió acadèmica universitària: Accés, matrícula, avaluació, reconeixement 
i transferència de crèdits, normativa de permanència, expedició de títols. 

1.2 Plans d’estudis de Grau i Màster. 
1.3 Normativa i procediments de mobilitat i convenis. 

2. Recerca: 
2.1 Legislació, normatives i procediments generals i pròpis de la UPC vinculats a 

projectes de recerca: gestió, justificacions, requeriments, auditories, 
fiançaments, comptabilitat, etc.  

2.2 Àmbit universitari tecnològic i de recerca de la UPC. 
2.3 Marc legislatiu i normatives dels programes públics de recerca/innovació i de 

gestió econòmica, financer i pressupostària.  
3. Institucional i relacions externes: 

3.1 Comunicació i suport institucional.  
3.2 Comunicació digital. 
3.3 Tècniques de promoció i màrqueting de serveis. 
3.4 Organització d’esdeveniments institucionals. 

4. Personal: 
4.1 Marc normatiu dels processos de gestió de personal: vinculació i contractació, 

seguretat social, nòmines i cotització, situacions administratives, 
desvinculació, control de presència, vida laboral, procediments d’accés i 
provisió, etc. 

4.2 Estructura i organització del personal de les universitats públiques: règim 
jurídic, classificació de personal, estructura organitzativa de la UPC, etc. 

5. Gestió econòmica: 
5.1 Legislació i normatives generals i pròpies de la UPC vinculades a: la gestió 

econòmica, financera i pressupostària (comptabilitat pública, fiscalització, 
auditories, etc.).  

6. Contractació: 
6.1 Legislació i normatives generals i pròpies de la UPC vinculades a la gestió de 

contractació administrativa, d’obres, serveis i subministraments.     
7. Administratiu general: 

7.1 Suport general a tràmits administratius.   
 

• Reglaments i normatives de les unitats corresponents als àmbits de competència. 
• Estructura i organització universitària i de la UPC. 
• Marc legal i normatives generals en l’administració pública i universitària: procediment 

administratiu, protecció de dades, transparència, etc. 
• Marc general, context normatiu i processos per a l’administració electrònica, segons 

l’aplicació a la UPC.  
• Tècniques de comunicació i d’atenció i assessorament a usuaris. 
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• Planificació i organització del treball, control i seguiment. Avaluació i qualitat. 
• Tècniques de recollida i d’anàlisi de la informació i de resultats. 
• Metodologies i tècniques per a l’anàlisi i la solució de problemes i plantejament de 

propostes de millora. 
• Projectes. Gestió per processos i per objectius.  
• Ofimàtica de gestió i eines de comunicació electrònica. Eines i aplicacions de suport 

i gestió dels diferents àmbits d’actuació: UXXI, SAP, PRISMA, DEMANA UPC, 
GenWeb, etc.  

 
 
Competències personals  
 
Es valoraran les següents competències personals: 
Planificació i assoliment; solució de problemes, compromís amb el servei públic i la institució 
i orientació a la millora; comunicació, esperit d’equip i flexibilitat. 
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