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ANNEX II – DADES DELS LLOCS DE TREBALL CONVOCATS

Denominació llocs de treball Tècnic/a d’Administració 
Perfil genèric Tècnic/a de gestió de nivell 3 (F)
Escales Gestió/Administrativa 

(Subgrup A2/C1)
Nivell 20

Compl. específic llocs “T” Jornada Partida

Codi del concurs 181-131
Destinació UTG del Campus del Baix Llobregat
Localitat Castelldefels
Codi RLT del lloc 70012727

Codi del concurs 193-14
Destinació UTG de l'Àmbit d'Òptica i Optometria
Localitat Terrassa
Codi RLT del lloc (subjecte a 
reserva de la persona titular)

70000836

Requisits dels llocs:  

Titulació específica: sense titulació específica requerida

Formació específica: Sense formació específica requerida
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ANNEX III – PERFIL ESPECÍFIC DELS LLOCS

Competències organitzatives

Elaborar informes i indicadors de seguiment i resultat de l’àmbit de la seva responsabilitat, 
d’acord amb els criteris tècnics i els sistemes d’avaluació establerts, per facilitar la presa 
de decisions i la millora.

Implementar i desenvolupar les fases dels projectes assignats en l’àmbit de suport a la 
direcció, especialment en promoció institucional, organització de serveis i activitats 
d’extensió universitària i comunitat, d’acord les directrius establertes, per garantir-ne 
l’execució eficaç.

Administrar i desenvolupar els continguts i dissenys dels espais web institucionals, en 
col·laboració amb les unitats implicades, d’acord amb els criteris de comunicació digital i 
identitat gràfica corporativa, per assegurar-ne l’actualització i millora permanent.

Programar i administrar les activitats de suport a la direcció i als òrgans de govern de la 
unitat, incloent agendes i calendaris de reunions, d’acord amb les directrius definides i de 
funcionament intern, per garantir una gestió eficient i coordinada de l’activitat institucional.

Implementar i executar actes institucionals, com inauguracions, graduacions o jornades, 
d’acord amb els requeriments logístics i protocol·laris, per garantir el correcte 
desenvolupament.

Administrar i actualitzar les bases de dades de contactes institucionals, agents clau i 
mitjans de comunicació, d’acord amb els procediments de protecció de dades, per 
garantir-ne la fiabilitat, actualització i utilitat estratègica.

Implementar i desenvolupar accions de comunicació de dinamització de xarxes socials, 
així com propostes de marxandatge institucional, d’acord amb l’estratègia de comunicació 
corporativa, per reforçar la visibilitat i el posicionament de les unitats a les que presta 
servei.

Participar en les activitats de promoció de les titulacions, així com en projectes 
transversals i altres necessitats de la UTG, dintre de l’àmbit de coneixement i 
responsabilitat que li és propi, per contribuir al desenvolupament de les activitats i 
projectes de les unitats a les que presta servei.

Implementar i administrar el suport als processos electorals de les unitats i de la 
universitat, d’acord amb la normativa electoral vigent i els procediments establerts, per 
garantir-ne el correcte desenvolupament i transparència.

Implementar els processos i procediments de la UPC en matèria de prevenció de riscos 
laborals, d’acord amb la normativa i els procediments vigents, per garantir la seguretat en 
les actuacions pròpies del seu àmbit de competència.

Competències tècniques

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

Comunicació i suport institucional.

Comunicació digital. Tècniques d'informació i comunicació. Ús i gestió de pàgines web. 
Ús i anàlisi de xarxes socials.

Tècniques de promoció i màrqueting de serveis. Disseny i elaboració de material de 
promoció imprès i digital.
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Organització d’esdeveniments institucionals: activitats, actes, jornades, xerrades, 
sessions, etc.

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

Normatives i tècniques de gestió d’arxius.

Marc institucional i òrgans de govern, de representació i de consulta. Transparència i bon 
govern.

Processos electorals i urna electrònica. 

Plans d’estudis del centre.

Planificació estratègica, anàlisi i seguiment d’indicadors. Reglaments de les unitats 
acadèmiques. 

Coordinació d’activitats, processos i resultats.

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.

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: GenWeb, xarxes socials, etc.

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.
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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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