
                                                                                                            Pàgina 13 de 14

ANNEX III – PERFIL ESPECÍFIC DELS LLOCS

Competències organitzatives 

Establir calendaris d’actuació i càrregues de treball.

Aplicar i difondre la normativa de gestió que afecta al seu àmbit de responsabilitat.

Elaborar i redactar informes per donar suport a la presa de decisions en l’àmbit de la seva 
responsabilitat.

Implementar les fases dels projectes dins de l’àmbit de la seva responsabilitat.

Controlar i supervisar, o bé implementar, els processos tècnics i procediments relacionats 
amb la gestió del seu entorn de treball per garantir-ne el correcte funcionament.

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

Gestionar el funcionament, especificacions i prestacions de les aplicacions i eines 
ofimàtiques i específiques del seu àmbit de responsabilitat com a usuari avançat.

Fer propostes de necessitats de recursos materials.

Participar en l’elaboració de propostes de possibles millores vinculades als processos, als 
procediments i les activitats del seu àmbit de responsabilitat.

Competències tècniques 

Es valoraran la formació, els coneixements i l’experiència en:

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.

Redacció i revisió de propostes, informes, memòries, acords, continguts d’informació, 
documents de treball, etc.

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. Noves tecnologies i sistemes de 
suport a la gestió i a la presa de decisions.
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Competències personals

Es valoraran les següents competències personals:

Planificació: Definir objectius i plantejar les accions a realitzar per a la seva consecució, 
assignant recursos, terminis, identificant els responsables i els agents necessaris, establint 
aliances per a la seva execució, realitzant el seguiment i control de la seva execució i 
l’avaluació dels resultats.

Assoliment: Treballar amb autonomia i actuar de forma proactiva. Implicar-se i perseverar en 
la consecució dels objectius. Plantejar-se objectius de creixement professional.

Solució de problemes: Analitzar els problemes i identificar-ne els elements clau i les possibles 
causes. Identificar i valorar alternatives de solució. Prendre decisions viables, valorant els 
riscos i les repercussions. Fer el seguiment i l’avaluació dels resultats i de l’impacte.

Compromís amb el servei públic i la institució: Oferir als usuaris un servei àgil i de qualitat 
mostrant una mentalitat de servei públic i voluntat d’ajuda. Projectar amb la pròpia actuació 
una imatge positiva de la unitat / institució. Mostrar preocupació per la institució i les persones 
que l’integren.

Orientació a la millora: Estar compromès per la qualitat del treball, fomentar i utilitzar la crítica 
constructiva. Aportar idees noves i viables per a la millora, avaluant els resultats i l’impacte 
de les seves propostes.

Comunicació: Interpretar la realitat i interactuar amb les persones empàticament. Practicar 
l'escolta activa, expressant-se de manera clara i assertiva, captant els senyals emocionals i 
entenent el missatge, facilitant i verificant la comprensió i l’acord.

Esperit d’equip: Estar predisposat a col·laborar i treballar amb altres, considerant les seves 
aportacions, comprometent-se amb els resultats aconseguits per l’equip i promovent un bon 
ambient i relacions de treball.

Flexibilitat: Adaptar -se de manera àgil i positiva a demandes i situacions diferents. Acceptar 
i valorar noves idees, mostrar actitud positiva vers els canvis i tenir inquietud per conèixer 
altres àmbits.

I interessos, motivació i desenvolupament professional.
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