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Perfil Especific

Competencies organitzatives:

Organitzar, executar i fer el seguiment dels processos de gestié dels estudis de doctorat,
d’acord amb la normativa vigent, les politiques academiques establertes i les directrius del
seu cap:

o0 Organitzacié6 académica dels estudis de doctorat: accés i admissid, matricula,
beques i ajuts, expedient, tesis doctorals, titols....

o Donar suport a les convocatories i als processos de verificacié, seguiment i
avaluacio dels programes de doctorat: preparar documentacio, aportar dades...

Atendre i prestar els serveis que s'ofereixen als usuaris: informacié i assessorament,
legalitzacié de documentacio, certificacions,....

Tractar i recollir dades per fer els informes i donar suport a la presa de decisions per al
coordinador i la Comissié Académica del Programa de Doctorat.

Donar suport en I'elaboracio dels informes de verificacio, seguiment i acreditacio.

Fer propostes de creaci6 i/o millora de procediments relacionats amb la gestié del seu
entorn de treball i fer-ne el seguiment.

Aplicar i difondre la normativa de gestio que afecta al seu ambit de responsabilitat.
Implementar les fases dels projectes dins de 'ambit de la seva responsabilitat.

Gestionar el funcionament, especificacions i prestacions de les aplicacions (PRISMA i
Aplicatiu de Pre-inscripcio d'Estudis" i eines ofimatiques i especifiques del seu ambit de
responsabilitat com a usuari avancat.

Mantenir actualitzada la base de dades de I'arxiu historic.

Fer propostes de necessitats de recursos materials.

Competencies técniques:

Coneixements i experiéncia en:

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié academica
universitaria: planificacio academica, organitzacio de docéncia, normativa académica,
gestio de I'expedient academic, avaluacié de I'estudiant, etc.

e Plans d’estudis del centre. Programes de doctorat: procediments de gestié académica.

e Marc legal i normatiu, estructura i organitzacié de la gesti6 académica, especificament
dels programes de doctorat: planificaci6 i organitzaci6 académica, comissions
acadéemiques, ...
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e Normativa i técniques de gesti6 d’arxius.

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

¢ Redacci6 d'informes, propostes, continguts d’informacio, ...

e Tecniques de planificacié i organitzacid del treball, control i seguiment. Gestié per
objectius i de projectes.

e Avaluacié i qualitat del doctorat. Marc VSMA (Verificacié, Seguiment, Modificacid,
Acreditacio). Analisi i definicié de processos.

e Teécniques d'andlisi i solucié de problemes, de recollida i analisi de la informacié i de
resultats.

e Tecniques de comunicaci6 i d’atencié a usuaris.

e Ofimatica de gestié, noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la (Prisma,
Gen web, preinscripcio, ... ) a nivell avancat.

e Es valoraran coneixements d'angles i d’altres idiomes.

Competencies personals:

Planificacié i assoliment, esperit d’equip i comunicacid, solucié de problemes i orientacio a
l'usuari i a la millora.



