@ UNIVERSITAT POLITECNICA RESOLUCIO 103_SAiP_PTGAS-2026-2900-168
DE CATALUNYA
BARGELONATEGH

ANNEX Il - RELACIO DE LLOCS

Nom del lloc de treball

Cap Unitat Suport Docéncia

Codi del concurs

182-40

Destinacié UTG del Campus de Vilanova i la Geltru

Localitat Vilanova i la Geltru

Perfil generic Cap 2 de nivell 2 (F)

Codi RLT del lloc 70000331

Escala/Escales Técnica de gestio/Gestio Nivell 24
(Subgrup A1/A2)

Compl. Especificlloc | “L” Jornada Partida

Nom del lloc de treball | Cap Unitat de Gestié Académica i Organitzacié Docent

Codi del concurs 184-59

Destinacié UTG del Campus de Manresa

Localitat Manresa

Perfil genéric Cap 2 de nivell 2 (F)

Codi RLT del lloc 70000797

Escala/Escales Técnica de gestio/Gestio Nivell 24
(Subgrup A1/A2)

Compl. Especific lloc | “L” Jornada Partida

Requisits dels llocs:
Titulacié especifica: no es requereix titulacié especifica requerida.

Formacié especifica: no es requereix formacio especifica requerida.
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ANNEX Il - PERFIL ESPECIFIC DELS LLOCS

Competéncies organitzatives

e Coordinar i avaluar la planificacid i I'execucié dels processos derivats dels estudis de
cicle, grau, master i doctorat (programacio de la docéncia, gestiéo académica dels estudis,
seguiment de la docéncia, mobilitat dels estudiants, practiques externes) d’acord amb el
marc legal vigent, les politiques académiques establertes i les directrius del cap de la
Unitat Transversal de Gestié del Campus, per garantir la prestacio eficient dels serveis.

e Implementar i coordinar els processos de verificacié, seguiment, modificacié i acreditacio
dels estudis de grau, master i doctorat dins del Sistema de Garantia Interna de Qualitat
(SIGQ), d’acord amb la normativa i els criteris definits, per garantir la qualitat i la millora
continua dels estudis.

e Assessorar els organs de govern, comissions académiques i coordinadors de titulacions,
d’acord amb els criteris de I'area i la normativa de referencia, per facilitar la presa de
decisions.

e Dissenyar i organitzar els serveis d’informacid i atenci6 a I'estudiantat, d’acord amb els
criteris definits i les necessitats identificades, per garantir un servei eficag.

e Assessorar el PDI en 'ambit de gestié academica i de doctorat, segons la normativa i els
criteris establerts, per facilitar els processos d’administracio associats a I'activitat docent
i als estudis.

e Elaborar propostes de normativa academica especifica de les titulacions en I'ambit de la
seva competéncia, d’acord amb les directrius i el marc normatiu general, per garantir-ne
I'adequacié i aplicacio.

e Analitzar i avaluar les implicacions derivades de les normatives académiques en els
processos, procediments i sistemes d’informacio, en coordinacié amb altres unitats del
Campus, per garantir-ne I'adequacio i I'actualitzacio.

e Analitzar i validar I'explotacié dels sistemes d’informacio i les aplicacions de suport del
seu ambit, d’acord amb els estandards establerts, per garantir la disponibilitat i fiabilitat
de la informacié.

e Elaborar i validar manuals de procediment i documentacié de suport, d’'acord amb els
criteris establerts, per assegurar ’homogeneitat en la gestié administrativa.

e Definir i validar els requeriments técnics per al desenvolupament i I'actualitzacié d’eines i
aplicatius d’automatitzacio de processos i d’explotacié de la informacio, d’acord amb les
necessitats del servei, per millorar I'eficiencia dels processos.

e Integrar la prestacié dels serveis amb la resta d'unitats del Campus implicats, d’acord
amb els objectius establerts, per garantir una actuacio unificada.

o Definir i implementar plans d’acci6 i iniciatives de millora continua, incorporant bones
practiques i sistemes de seguiment i avaluacid, per millorar la qualitat i I'eficiencia dels
serveis i la satisfaccié dels usuaris

e Elaborar informes i indicadors, segons els requeriments establerts, per donar suport a la
presa de decisions.

e Coordinar i supervisar el personal al seu carrec, distribuint responsabilitats i activitats,
d’acord amb els objectius definits, per afavorir el desenvolupament professional i I'eficacia
de 'equip.
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Competéncies técniques
Es valoraran la formacio, els coneixements i I'experiéncia en:

e Legislacio i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié académica
universitaria: planificacié academica, organitzacié de docéncia, normativa académica,
processos de verificacio, etc.

e Plans d’estudis de Grau, master i doctorat.

¢ Normatives, reglaments i processos de la Gestié de Doctorat.

¢ Sistema de Garantia Interna de Qualitat (SIGQ): processos de verificacié, seguiment,
modificacio i acreditacio dels estudis.

e Marc general, context normatiu i processos per a I'administracié electronica, segons
I'aplicaci6 a la UPC.

e Convocatories, normatives i procediments dels intercanvis i la mobilitat dels estudiants.

¢ Normativa i procediments de gestioé de convenis de cooperacio educativa.

o Plans d’estudis d’altres universitats, sectors professionals i empresarials, institucions
nacionals i internacionals de caracter public o privat, etc. relacionats amb els estudis i
I'ambit d’actuacio del centre.

o Estructura i organitzacio6 universitaria i de la UPC.

e Redaccio i revisio de propostes, acords, continguts d’'informacid, etc.

e Técniques de planificacié i organitzacid del treball, control i seguiment. Gestié per
processos i per objectius.

e Planificacio, gestid, control i seguiment de projectes. Avaluacio i qualitat. Coordinacio,
control i seguiment de processos i de resultats.

e Tecniques de recollida i d’analisi de la informacio i de resultats.

e Metodologies i tecniques per a la presa de decisions i per a I'analisi i la solucié de
problemes.

e Técniques de comunicaci6 i negociacio, atencid i assessorament a usuaris.

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

¢ Noves tecnologies i sistemes d’informacio de suport a la gestio i a la presa de decisions.
Ofimatica de gestio, PRISMA i eines de comunicacié electronica.

Competéncies personals
Es valoraran les segiients competéncies personals:

Planificacid: Definir objectius i plantejar les accions a realitzar per a la seva consecucio,
assignant recursos, terminis, identificant els responsables i els agents necessaris, establint
aliances per a la seva execucio, realitzant el seguiment i control de la seva execucio i
I'avaluacié dels resultats.

Visi6 estratégica: Pensar i actuar amb una perspectiva global i de futur, definint estratégies i
desenvolupant xarxes d’aliances claus per assolir la visio organitzativa, generant sinergies,
beneficis comuns i gestionant els riscos.

Comunicacio6: Interpretar la realitat i interactuar amb les persones empaticament. Practicar
I'escolta activa, expressant -se de manera clara i assertiva, captant els senyals emocionals i
entenent el missatge, facilitant i verificant la comprensié i I'acord.
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Negociacio: Proposar acords integradors i respectuosos entre les parts, identificant les
postures i els fonaments dels posicionaments, amb els objectius per assolir clars i orientats
als resultats, respectant i tenint en compte els interessos de les persones implicades.

Solucié de problemes: Analitzar els problemes i identificar-ne els elements clau i les possibles
causes. Identificar i valorar alternatives de solucié. Prendre decisions viables, valorant els
riscos i les repercussions. Fer el seguiment i 'avaluacié dels resultats i de I'impacte.

Innovacio: Generar i desenvolupar idees noves que canvien serveis i el posicionament
organitzatiu en diferents ambits i escenaris futurs, plantejant les linies d’actuacié i els
recolzaments necessaris per a una implementacié exitosa. Avaluar la viabilitat de les noves
idees i establir les aliances necessaries per a impulsar-les i materialitzar-les.

Lideratge: Influir i guiar els membres de I'equip, orientant-se a la consecucié de resultats,
generant actituds positives i motivant. Comunicar i aclarir objectius i responsabilitats,
fomentant la cooperacio entre diferents rols. Generar implicacié i compromis. Potenciar el
desenvolupament professional dels seus col-laboradors i fer-ne el seguiment per impulsar la
millora continua.

Direccié de persones: Assignar i distribuir tasques i responsabilitats tenint en compte els
perfils competencials, fomentant 'autonomia i la millora continua. Motivar les persones de
I'equip i vincular-les amb els objectius de I'organitzacié. Coordinar, fer un seguiment de
I'execucio i avaluacié dels resultats i donar feedback.

Compromis amb el servei public i la institucié: Oferir als usuaris un servei agil i de qualitat
mostrant una mentalitat de servei public i voluntat d’ajuda. Projectar amb la propia actuacio
una imatge positiva de la unitat / institucié. Mostrar preocupaci6 per la institucid i les persones
que l'integren.

| interessos, motivacio i desenvolupament professional.
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