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Placa: R
CAP AREA SUPORT INSTITUCIONAL | RELACIONS
EXTERNES

Codi: 189-11

Destinacio: UTG Ambit Edificacio de Barcelona

Perfil genéric: Cap 2 nivell 3

Nam. RLT 70000774

Escala: AlA2 Nivell: 22

Comp. especific: “R” Jornada: Partida

Perfil Especific

Competencies Organitzatives:

e Dissenyar, programar, coordinar i avaluar els processos de suport institucional, sistema de

qualitat,

comunicacié, promocio i relacions externes, d'acord amb les politiques i

estrategies establertes, el marc legal aplicable i les directrius del cap de la Unitat
Transversal de Gestié de I'Ambit d’Edificacié de Barcelona (UTGAEB).

e Organitzar i fer el seguiment de les activitats de suport a la direccio i als organs de govern
de les unitats academiques de I'’Ambit :

s Dissenyar,

Suport a la direccio: assessorament en la presa de decisions, informes, agenda,
correu-e, reunions...

Suport als dorgans de govern: actes, convocatories, acords, difusio, processos
electorals....

Suport als organs de govern en el disseny, implementacié i seguiment de la
planificacié estratégica i avaluacio institucional.

Elaboraci6 de les Memories anuals.

Actes académics, institucionals i de promocioé: inauguracié del curs, actes de
graduacio, jornades técniques, conferencies, congressos, debats,...

Manteniment i actualitzacié de les pagines web, que li corresponen en el seu ambit.

Organitzar i fer el seguiment del sistema de qualitat:

Seguiment i actualitzacié del Sistema de Garantia Intern de la Qualitat (SGIQ).
Seguiment dels indicadors.
Suport a la verificacié, seguiment i acreditacio de les titulacions.

organitzar i fer el seguiment de les activitats de comunicacid, promocié i

relacions externes:

Disseny i seguiment del pla de comunicacié institucional: web, mailings, xarxes
socials...

Disseny de propostes i estratégies per a I'elaboracié anual del pla de promocio
general dels estudis i la captacié d’estudiantat. Organitzacié d’esdeveniments i
de materials de suport necessaris per poder-lo implantar.

Promoci6, organitzacié i seguiment de la gestié dels programes d'intercanvi i
mobilitat d'estudiantat i professorat: establiment de contactes amb universitats
partners per a la realitzacié i renovacié de convenis bilaterals, disseny i
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implementacié de la campanya de captaci6 d'estudiants, organitzacié i
supervisio de la gestié de les places de mobilitat, etc.

e Elaborar documentacié i aportar dades per donar suport a la presa de decisions.

e Coordinar i supervisar I'explotacié dels sistemes d'informacio i les aplicacions informatiques
de gesti6é del seu ambit de competéncia.

e Col-laborar en projectes estratégics i transversals en coordinacié amb altres unitats de
'UTGAEB.

e Liderariintegrar el personal que es té a carrec, vetllar per la formacié i el desenvolupament
professional d’aquest, potenciant el treball en equip i I'optimitzacio del seu rendiment.

e Gestionar el personal al seu carrec, tot distribuint responsabilitats i objectius entre les
persones al seu carrec i supervisant i fent seguiment de les activitats.

Competencies técniques:
Coneixements i experiéncia en:

e Comunicacio institucional. Técniques d'informacié i comunicacio.

e Teécniques de promoci6 i marqueting de serveis.

e Plans d'estudis de Grau i Master del centre.

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

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié de mobilitat
internacional: acords, aliances i dobles titulacions, coordinacié amb universitats partners, ..

e Convocatories, normatives i procediments dels intercanvis i la mobilitats dels estudiants i
del PDI.

e Avaluacio i qualitat: SGIQ, processos de verificacid, modificacio i acreditacio...

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

e Redacci6 i revisié de propostes, acords, continguts d’informacid, ...

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

e Planificacio, gestid, control i seguiment de projectes.

e Teécniques estadistiques de recollida i d’analisi de la informacié i de resultats.

e Metodologies i técniques per a la presa de decisions i per a l'analisi i la solucié de
problemes.

e Lideratge i direcci6 de persones, técniques de gestid d’equips de treball.

e Noves tecnologies i sistemes d'informacié de suport a la gestid i a la presa de decisions.
Comunicacio digital i serveis web. Ofimatica de gesti6 i eines de comunicacié electronica.

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

Planificacié i visio estratégica, comunicacio i negociacid, solucié de problemes, orientaci6 a la
millora i a I'usuari, lideratge i direccio de persones



