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RESOLUCIO 686/2021, de 17 de maig, per la qual es convoca un concurs intern de
PROMOCIO HORITZONTAL per proveir quatre places de la plantilla de PERSONAL
FUNCIONARI de la Universitat Politécnica de Catalunya d’acord amb els Estatuts de
la UPC, l'acord 17/1996, de 20 de febrer del Consell de Govern de la UPC de la
LNOPAS, del Decret 123/1997 de 13 de maig, pel que s’aprova el Reglament
General de provisié de llocs de treball i promocié professional dels funcionaris de
'Administracio de la Generalitat de Catalunya i les Bases d’aquesta convocatoria.

Es convoca un concurs intern de PROMOCIO HORITZONTAL per proveir les
seguents places del cataleg de llocs de treball :

e Técnic/a d’Administracié per a la UTG Ambit Enginyeria Industrial de
Barcelona. Codi 188-100 (annex 1)

e Técnic/a d’Administracié per a la UTG Ambit Enginyeria Industrial de
Barcelona. Codi 188-101 (annex 2)

e Técnic/a d’Administracié per a la UTG Ambit TIC Campus Nord. Codi 195-71
(annex 3)

e Técnic/a d’Administracié per a la UTG Ambit TIC Campus Nord. Codi 195-72
(annex 4)

BASES DE LA CONVOCATORIA:

1. Requisits dels aspirants

Podra presentar-s’hi el personal funcionari de carrera d’aquesta universitat que
pertanyi a I'escala/es a les quals correspongui la plaga i s’ha de tenir una
antiguitat minima de dos anys desenvolupant les funcions de la seva placa
actual en condici6 de funcionari de carrera.

Els requisits s’han de complir el darrer dia del termini de presentacié de
sol-licituds i s'han de continuar complint fins a la data de nomenament com a
persona proposada.

2. Sol-licituds i admissio de candidatures
a) Sol-licituds:
La sol‘licitud amb la documentacié adjunta s’ha de presentar a través del
Registre telematic de la UPC, que trobareu a la pagina:

https://seuelectronica.upc.edu/ca/tramits/convocatories-de-concursos-i-
oposicions-del-PAS

El termini de presentaci6 de sol-licituds finalitza el dia 2 de juny de 2021.

La documentacié que cal adjuntar al formulari de la sol-licitud és la seglent:
e Sol-licitud de participacio a la convocatoria (la trobareu a la pagina
web www.upc.edu/sdp a I'apartat de Concursos PAS).
e Curriculum detallat i actualitzat amb fotografia en catala o castella.
e Fotocopies de la titulacié i de la documentacié acreditativa dels
mérits que al-legueu (altres estudis, experiéncia, cursos
d’especialitzacid, idiomes, etc.), sempre i quan no figurin a



https://seuelectronica.upc.edu/ca/tramits/convocatories-de-concursos-i-oposicions-del-PAS
https://seuelectronica.upc.edu/ca/tramits/convocatories-de-concursos-i-oposicions-del-PAS
http://www.upc.edu/sdp
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'expedient de formacié UPC. Accedeix al portal de formacio i
consulta el teu expedient.

b) Admissié de candidatures:

A l'apartat de la web de la UPC corresponent es publicara la llista
provisional de la convocatoria amb els cognoms i hom de les persones
candidates admeses i amb el numero de document d’ identificacié en el cas
de les persones excloses amb indicacié del motiu d’exclusio.

Les persones candidates disposen del termini de set dies habils, comptats a
partir de I'endema de la publicacié de la llista provisional, per aportar la
documentacié a través del Registre telematic de la UPC i que permeti
esmenar-ne 'exclusié provisional.

Finalitzat aquest termini, es publicara la llista definitiva a la web de la UPC
amb indicacio dels motius d’exclusioé de les persones excloses.

En cas de no rebre cap al-legacio en el termini establert, la llista provisional
esdevindra definitiva i s’hi fara constar el régim de recursos legalment
disponibles, expressats a la base setena.

3. Tribunal

El tribunal de selecci6 esta integrat pels membres seglents:
e Cap del Servei de Desenvolupament Professional o la persona que
delegui
* Dues persones a proposta de la unitat a la qual correspongui la placa
e Tecnic/a de Seleccid
e Una persona a proposta de la Junta de PAS Funcionari

A sol-licitud del tribunal, es podran incorporar a les deliberacions del tribunal,
prévies a les votacions, amb veu i sense vot:

e Una persona assessora experta en el perfil de la placa

e Una persona designada per la Junta de Pas funcionari com a

observadora

Els membres del tribunal han de tenir una titulacié6 amb un nivell académic igual
o superior a I'exigit per als llocs de treball convocats o pertanyer a una escala
igual o superior.

La Constitucid tribunal es fara el mes de juny de 2021.

4. Desenvolupament i Valoracié del concurs

4.1 Fases del Concurs
El concurs consta de 2 fases que tenen caracter eliminatori.

4.1.1 Primera Fase: Fins a 15 punts per I'analisi curricular i la competéncia.


https://www.upc.edu/sdp/ca/formacio-del-pas/espai-personal
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Aquesta fase s’ha de valorar mitjangant I'analisi curricular i altres proves
tecnico-professionals que proposi el tribunal, per tal de valorar la
competéncia.

Per passar a la segona fase, cal haver superat un minim de 7,5 punts.

Si cap de les candidatures compleix els requisits minims en aquesta fase,
la placa es pot declarar vacant. Es deixa a criteri del tribunal la possibilitat
de modificar aquest minim quan consideri que entre les persones
candidates presentades s’observen condicions i potencialitat suficient per
passar a la fase seguent.

4.1.2 Segona Fase: Fins a 10 punts per la valoracio de:

e les competéncies personals
e els interessos i la motivacié

S’ha d’acreditar mitjangant la realitzacié d’entrevistes i si s’escau d’altres
proves que proposi el tribunal.

Per superar aquesta fase s’ha d’haver obtingut un minim de 5 punts. Si cap
candidatura supera aquesta puntuacié, la placa es declara vacant.

Criteris de valoracio dels exercicis
El tribunal fixara i fara publics els criteris de valoracio dels exercicis.

Mesures de seguretat i higiene davant la COVID-19 en els processos
selectius

La participaci6 de les persones aspirants en el concurs esta subjecta al
compliment i seguiment de les mesures de seguretat i higiene establertes per la
UPC de conformitat amb les mesures detallades per les autoritats competents i
les instruccions emeses (Acord CG/2020/05/04, de 2 de juliol de 2020, del
Consell de Govern, pel qual s’aprova la fase de represa del Pla de
desconfinament).

Amb caracter general les persones candidates hauran d’assistir a les diferents
fases del procés amb mascareta i seguir les instruccions d’higiene i
distanciament establertes aixi com les indicacions especifiques que el tribunal
estableixi per al desenvolupament de les diferents proves.

Proposta de resolucié
El tribunal proposara la persona candidata amb més puntuacio, sumades les
puntuacions obtingudes en les dues fases.

Si en el transcurs del procediment selectiu el tribunal s'assabenta que alguna
persona aspirant no compleix algun dels requisits necessaris per participar en la
convocatoria, ho haurda de comunicar al rector d'aquesta universitat, el qual
adoptara les mesures pertinents.

Qualsevol participant que realitzi actes dirigits a alterar el principi d’igualtat i
meérits que han de regir tot procés per accedir a llocs de treball o carrecs publics
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guedara exclos del procés selectiu.

Comunicacions ales persones aspirants

Tota la informaci6 relativa a aquesta convocatoria (llista de persones admeses i
excloses, convocatoria prova i/o entrevista, resultat, criteris,...) es publica a la
pagina web www.upc.edu/sdp a I'apartat de Concursos PAS, considerant que
s’ha fet la notificacié a les persones interessades.

D’acord amb el que disposa l'article 45 de la Llei 39/2015 d’1 d’octubre, amb la
publicacié d’aquesta informacid es considera que se n’ha fet de manera
oportuna la notificacié a les persones interessades i s’inicien els terminis per a
possibles reclamacions o recursos.

L’Administraci6 pot esmenar en qualsevol moment els errors aritmetics,
materials i de fet.

Als efectes d’aquestes bases, incloent-hi la resolucié de recursos per via
administrativa, es considera inhabil el mes d’agost, aixi com els periodes
publicats a https://seuelectronica.upc.edu/ca/sobre-la-seu/eines/calendari-dies-
inhabils-2021

Dret d’accés a la documentacio

La documentacié que aportin els participants en el concurs esta subjecta a
l'article 26 de la Llei 26/2010, de 3 d’agost, de régim juridic i de procediment de
les administracions publiques de Catalunya que estableix que els ciutadans que
tenen la condicié de persones interessades en aquest procediment administratiu
en tramitacié tenen dret a accedir a I'expedient i a obtenir una copia dels
documents que en formen part, inclosos els dels altres candidats. Per tot plegat,
els documents que es lliurin han d’evitar informacié que sigui innecessaria per a
la finalitat pretesa o que requereixi una especial protecci6. En qualsevol cas,
només es donara accés a la informacié si no entra en conflicte amb el dret
fonamental a la protecci6 de dades de caracter personal.

Reclamacions

Contra aquesta resolucid, que esgota la via administrativa, la persona
interessada pot interposar un recurs contencids administratiu, en el termini de
dos mesos a comptar des del dia seguent de la notificacid, davant el jutjat
contenciés de Barcelona, o del corresponent al seu domicili, a la seva eleccié,
sense perjudici de la possibilitat d’interposar potestativament recurs de
reposicié davant 'érgan que I'ha dictat, en el termini d’'un mes a comptar a partir
del dia segtient a la notificaci6.

Barcelona, 17 de maig de 2021

Gerent

Xavier Mass6 Pérez
(Per delegacio de competéncia del rector, Resolucié 122/2020, de 28 de gener DOGC
num.8082 de 11.3.2020)


http://www.upc.edu/sdp
https://seuelectronica.upc.edu/ca/sobre-la-seu/eines/calendari-dies-inhabils-2021
https://seuelectronica.upc.edu/ca/sobre-la-seu/eines/calendari-dies-inhabils-2021
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Annex 1 a la resolucié 686/2021, de 17 de maig

Placa: Técnic/a d’Administracio

Codi: 188-100

Destinacio: UTG Ambit Enginyeria Industrial de Barcelona

Perfil generic: Tecnic/a Gestié Nivell 3 (F)

NUm. RLT 70000511

Escala: A2C1 Nivell: 20
Comp. especific: | T Jornada: Partida

Perfil Especific

Competéncies organitzatives

Realitzar I'extraccio i tractament de dades del sistema de consulta Prisma
(Vistes) i altres aplicacions i sistemes d’'informacié de la UPC i de I'Escola que
gestionen dades relacionades amb la gesti6 académica i planificacié de la
docéncia.

Realitzar les carregues i el tractament de dades del sistema de gestié AGH i la
gestio d’espais per a la docéncia.

Organitzar i coordinar els processos associats a l'avaluacié de les activitats
docents de Grau i Master de I'Escola.

Coordinar i executar les sol-licituds del GPAQ pel que fa als aspectes vinculats
a 'Encarrec docent i 'AAD.

Mantenir i actualitzar la intranet de la Unitat de Suport a la Gestio d’estudis de
Grau i Master de I'Escola.

Participar en el disseny del sistema d’atencié a I'usuari mitjangant la plataforma
multiusuari Demana UPC.

Atendre els usuaris de 'ambit académic en les seves consultes i problemes
relacionats amb els sistemes d’informacio i comunicacio per tal de resoldre’ls
de manera eficient.

Donar suport en I'analisi i elaboracié de propostes de noves funcionalitats o
millora de les existents de 'ambit de la gesti6 académica i la planificaci6 de la
docencia.

Coordinar i fer la interlocuci6 amb la sots-direcci6 i professorat responsable
d’assignatures de les guies Docents i plans d’estudis.

Donar suport en l'elaboracio dels informes per a la presa de decisions en
I'ambit de I'activitat académica i de planificacié.

Participar en I'establiment del calendari d’activitats: calendari académic,
calendari de matricula, AAD, Encarrec Docent, Enquestes UPC, etc.

Participar en les reunions periddiques de I'Area.

Mantenir actualitzada la documentacio técnica i d’usuari de serveis per facilitar-
ne la utilitzacio.

Recollir suggeriments dels usuaris per millorar el servei.

Aplicar i difondre la normativa de gesti6 que afecta al seu ambit de
responsabilitat.
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Competéncies técnigues:

Es valoraran coneixements i experiéncia en:

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestio
académica universitaria: planificaci6 académica, organitzaci6 de docéncia,
normativa académica, gestié de I'expedient académic, avaluacié de I'estudiant,
practiques academiques externes, etc.

o Plans d’estudis del centre (grau, master i dobles titulacions).

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

o Normatives i legislacio vigent en matéria de seguretat i proteccié de dades.

e Técniques de comunicacié i atencié als usuaris, redaccio i revisi6 de
propostes, acords continguts d’informacio.

e Técniques de planificacio i organitzacid del treball, control i seguiment. Avaluacié i
qualitat.

e Analisi i definicié de processos i gestio per objectius.

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

¢ Metodologies i técniques per a I'analisi i la solucié de problemes.

¢ Noves tecnologies i sistemes d’informacio de suport a la gestié i a la presa de
decisions. Ofimatica de gestid, PRISMA, AGH, Vistes PRISMA, e-secretaria,
ATENEA, preinscripcié i eines de comunicacié electronica a nivell d’'usuari
(Demana UPC), GenWeb.

o Es valorara I'experiéncia en funcions similars a les descrites.

o Es valorara I'experiéncia en la gestié de programes relacionats amb la gestio
de la docencia i la planificacié academica.

e Catala i castella parlats llegits i escrits. Es valoraran els coneixements
d’anglés.

Competéncies personals

Es valoraran les segiients competéncies personals:

Planificaci6é i assoliment; solucié de problemes, compromis amb el servei public i la
institucid i orientacio a la millora; comunicacid, esperit d’equip i flexibilitat.
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Annex 2 a la resolucié 686/2021, de 17 de maig

Placa: Técnic/a d’Administracio

Codi: 188-101

Destinacio: UTG Ambit Enginyeria Industrial de Barcelona

Perfil genéric: Técnic/a de Gesti6 nivell 3 (F)

NUm. RLT 71003908

Escala: A2C1 Nivell: 20
Comp. especific: | “T” Jornada: Partida

Perfil Especific

Competéncies Organitzatives:

Organitzar i executar els processos académics del servei d’informacié i atencio als
estudiants de grau i masters (SIAE) vinculats a la gestié de I'expedient académic
dels estudiants, d’acord amb les normatives, les directrius i les politiques
establertes:

o Accés per preinscripcié, admissié, trasllats, reconeixements i
convalidacions, adaptacions, avaluacio i permanéncia, continuitat d’estudis,
beques, titols. Devolucions i liquidacions econdmiques dels estudiants, etc.

o Matricula: informacid, suport en la realitzacié. Seguiments, modificacions,
etc.

o Practigues académiques externes (hacionals i internacionals, curriculars i
extracurriculars) i treballs dirigits, convenis de cooperaci6 educativa
universitat-empresa, etc. (sol-licituds, assignacio tutor, matricula, gestié dels
convenis, seguiment, defensa i avaluacio, enquestes de satisfaccio, etc.)

o Treballs de fi d’estudis i “research assignent” (registre, matricula, diposit i
validacio, gestid dels tribunals, defensa, i avaluacio, etc.).

o Mobilitat dels estudiants: programes Erasmus+ practiques, UPC empresa
(sol-licituds, matricula, acords de practiques, seguiment defensa i avaluacio,
gestio de les convocatories d’'ajuts Erasmus+ practiques, etc.

o Atencié a l'usuari del SIAE

o Sol-licituds i instancies.

Controlar, supervisar i realitzar I'atencié als estudiants, professorat, empreses,
institucions i entitats en I'ambit de les practiques académiques externes, els
convenis de cooperacié educativa i dels TFE: sol-licituds, comunicacions,
resolucions, al-legacions... atencié presencial, telefonica, telematica: per l'e-
Secretaria, DemanaUPC, correu electronic, intranets especifiques...

Redactar propostes de normatives academiques, practigues academiques
externes i treballs dirigits, treballs de fi d’estudis i "research assingment”, etc. en
I'ambit de la seva competéncia.

Executar I'explotacié dels sistemes d’'informacié i les aplicacions informatiques de
'ambit de la gestié académica, practiques académiques externes, treballs de fi
d’estudis, (PRISMA, aplicacio de gestid dels convenis de cooperacié educativa
UPC, e-secretaria, preinscripcio, intranets de practiques académiques externes i
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treballs de fi d’estudis, DemanaUPC, e-Secretaria, etc...) i analitzar I'extraccié de
les dades obtingudes.

e Elaborar i redactar informes per a donar suport a la presa de decisions en I'ambit
de l'activitat académica (practiques externes, treballs de fi d’estudis, etc.).

e Proposar i implantar millores en els processos, procediments i activitats, relacionats
amb l'atencié a l'usuari, la gestid de les practiques académiques externes, els
treballs de fi d’estudis i treballs dirigits, etc.

o Elaborar els continguts dinformacié per actualitzar els diversos canals
d’'informacié: web, diptics, DemanaUPC..., en la part corresponent al seu ambit de
treball.

o Elaborar I'IRPE i la proposta de la part de la memoria de I'Escola relativa a les
practiques académiques externes i treballs dirigits, treballs de fi d’estudis.

e Executar, fer el seguiment dels processos vinculats a la gestié académica, de les
practigues académiques externes (nacionals i internacionals) i treballs dirigits, dels
treballs de fi d’estudis i “research assingment”, resolucié d’incidéncies, etc.

o Participar en l'establiment del calendari d’activitats: calendari académic, tramits,
treballs de fi d’estudis, practiques académiques externes i treballs dirigits, etc.

e Participar en les reunions periddiques de I'Area.

e Controlar i gestionar la custodia i manteniment de la documentacioé generada en
I'ambit de la seva competéncia.

Competéncies técnigues:

Coneixements i experiéncia en:

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestio
académica universitaria: planificaci6 académica, organitzaci6 de docéncia,
normativa académica, gestié de I'expedient académic, avaluacié de I'estudiant,
practigues académiques externes, etc.

e Plans d’estudis del centre (grau i master).

e Convocatories, normatives i procediments de gesti6 de les practiques
académiques externes dels estudiants nacionals i internacionals, convenis de
cooperacio educativa...

e Convocatories, normatives i procediments de gestioé dels treballs de fi d’estudis i
treballs dirigits, “research assignment”, etc.

e Convocatories, normatives i procediments dels intercanvis i la mobilitat dels
estudiants (Erasmus+ practiques, UPC empresa, etc.).

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

e Teécniques de comunicacio i atencié als usuaris, redaccio i revisié de propostes,
acords i continguts d’informacio.

e Tecniques de planificaci6 i organitzacio del treball, control i seguiment. Avaluaci6 i
qualitat.

e Analisi i definicié de processos i gestio per objectius.

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

¢ Metodologies i técniques per a I'analisi i la solucié de problemes.
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¢ Noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gestié i a la presa de
decisions. Ofimatica de gesti6, PRISMA, e-secretaria, preinscripcio i eines de
comunicacié electronica a nivell d’'usuari (Demana UPC), GenWeb, aplicacié de

gestié dels convenis de cooperacié educativa UPC,

Intranet de gestié de les

practiques externes i treballs dirigits, intranet de gestid dels TFEs, etc.
o Esvaloraran els coneixements d’anglés i altres idiomes.

Competéncies personals:

Es valoraran les segiients competéncies personals:

Planificaci6é i assoliment, solucié de problemes, compromis amb el servei public i la
institucid, orientacié a la millora, comunicacio, esperit d’equip i flexibilitat.

Annex 3 a la resolucié 686/2021, de 17 de maig

Placa: Técnic/a d’Administracié

Codi: 195-71

Destinacio: UTG Ambit TIC Campus Nord

Perfil generic: Técnic/a de Gestid nivell 3 (F)

NUm. RLT 71023995

Escala: A2C1 Nivell: 20
Comp. especific: | “T” Jornada: Partida

Perfil Especific

Competéncies Organitzatives:

e Organitzar i executar els processos vinculats amb la planificacié
acadéemica i I'avaluacio dels estudiants de Grau i Master:

Analisi d’activitat docent (planificacid i logistica, recull informacio,
carrega dades, atencidé esmenes, ...)

Generacio6 de dades per a certificacions

Generacio i analisi de dades per aprovacié dels informes sobre PDI
als organs de govern

Grups i capacitats d’assignatures per a la matricula, restriccions i
reserves, carrega de dades.

Horaris (elaboracié propostes horaris titulacions, gestié dels canvis,
publicacio web...)

Calendaris lectius (elaboracio de propostes i presentacio als organs
de govern)

Preparacio de continguts per informes de gestié, memoria centre i
dades pel seguiment de les titulacions
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e Aplicar i difondre la normativa academica, la posada en marxa de plans i
programes d’estudi, i dels sistemes d’informacio i de gestio inherents.

e Redactar propostes de normatives académiques i mantenir-les actualitzades en
els diferents suports i canals de difusio.

e Elaborar els continguts d’informacié de I'ambit académic per actualitzar els
diversos canals d’informacié: atencié al public, web, ...

e Implementar els processos derivats del desenvolupament i implantacié dels
sistemes de qualitat relacionats amb [lactivitat académica: recopilar
documentacio, recollir dades, establir calendaris...

o Gestionar i executar I'explotacié dels sistemes d’'informacié, i les aplicacions
informatiques de gestié en I'ambit de la gestié académica i analitzar I'extraccio

de les dades obtingudes.

e Elaborar i redactar informes per a donar suport a la presa de decisions en
I'ambit de I'activitat académica.

e Informar als estudiants i professorat sobre els aspectes associats a la gestié de
I'activitat académica. Atendre les consultes i peticions dels usuaris.

e Fer propostes de millora en els procediments relacionats amb el seu ambit
d’actuacio.

Competéncies técnigues:

Coneixements i experiéncia en:

e Legislacio i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestio
académica universitaria: planificaci6 académica, organitzaci6 de docéncia,
normativa  académica, (gesti6 de Il'expedient académic, avaluacié de
I'estudiant, processos de verificacio, etc.

¢ Plans d’estudis i oferta continuada 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 'ambit d’actuacié del centre.

¢ Normatives i legislacio vigent en materia de seguretat i proteccio de dades.

e Estructura i organitzacio universitaria i de la UPC.

e Marc general, context normatiu i processos per a [l'administracio
electronica, segons l'aplicacio a la UPC.
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Técnigues de promocié de serveis (marqueting de serveis, xarxes socials,...)

Técniqgues de redaccid i revisi0 de propostes, informes, acords i
continguts d’informacié.

Técnigues de planificacio i organitzacié6 del treball, control i seguiment.
Avaluacio i qualitat. Gestié per processos i per objectius.

Teécniques de recollida i d’analisi de la informacié i de resultats i de solucio de
problemes.

Teécniques de comunicacié i d’atencid a usuaris.
Tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gesti6 i a la presa de

decisions. Ofimatica de gestid, PRISMA i eines de comunicaci6é electronica a
nivell d’'usuari (Campus digital PDI-estudiantat, web, xarxes socials,...).

Es valoraran els coneixements d’anglés i d’altres idiomes europeus.

Competéncies personals:

Es valoraran les seglients competéencies personals:

Planificaci6 i assoliment; solucio de problemes, compromis amb el servei pablic i la
institucio i orientacio a la millora; comunicacid, esperit d’equip i flexibilitat.

11
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Annex 4 a la resolucié 686/2021, de 17 de maig

Placa: Técnic/a d’Administracio

Codi: 195-72

Destinacio: UTG Ambit TIC Campus Nord

Perfil genéric: Técnic/a de Gestid nivell 3 (F)

NUm. RLT 71024125

Escala: A2C1 Nivell: 20
Comp. especific: | “T” Jornada: Partida
Perfil Especific

Competéncies Organitzatives:

Organitzar i executar els processos vinculats amb la planificacié
académica i 'avaluacio dels estudiants de Grau i Master:

o Enquestes docents estudiantat (planificacio i logistica, seguiment
participacid, tractament dades, generar informes de resultats...)

o Enquestes intencié de matricula estudiantat (planificacio i logistica,
seguiment participacié, analisi dades...)

o Guies docents (planificaci6, comunicacié, seguiment, execucio i
reclamacid, publicacié web)

o Horaris (elaboraci6 propostes horaris titulacions, gestié dels canvis,
publicaci6 web...)

o Reserva espais per a la docéncia (planificacié necessitats, reserves
inicials, canvis, gestié de reserves puntuals i addicionals...)

o Incidéncies de matricula: grups i capacitats. Analisi, propostes de
solucié, comunicaci6 resolucions...)

o Calendaris examens parcials, finals i reavaluacio (revisio propostes,
deteccié incongruéncies, publicacié web, gestié reserves espais,
comunicacio...)

Aplicar i difondre la normativa académica, la posada en marxa de plans i
programes d’estudi, i dels sistemes d’informacio i de gestio inherents.

Redactar propostes de normatives academiques i mantenir-les
actualitzades en els diferents suports i canals de difusié.

Elaborar els continguts d’informacié de I'ambit académic per actualitzar els
diversos canals d’informacié: atencié al public, web, ...

Implementar els processos derivats del desenvolupament i implantacio
dels sistemes de qualitat relacionats amb l'activitat académica: recopilar
documentacid, recollir dades, establir calendaris...

Gestionar i executar I'explotacié dels sistemes dinformacié, i les
aplicacions informatiques de gestio en I'ambit de la gesti6 académica i
analitzar I'extraccio de les dades obtingudes.

Elaborar i redactar informes per a donar suport a la presa de decisions en
'ambit de I'activitat academica.
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« Informar als estudiants i professorat sobre els aspectes associats a la
gestié de l'activitat académica. Atendre les consultes i peticions dels
usuaris.

e Fer propostes de millora en els procediments relacionats amb el seu ambit
d’actuacio.

Competéncies técnigues:

Coneixements i experiéncia en:

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades
a la gesti6 académica universitaria: planificaci6 académica,
organitzaci6 de docéncia, normativa academica, gestid6 de
'expedient académic, avaluaci6 de [Iestudiant, processos de
verificacio, etc.

e Plans d’estudis i oferta continuada del centre.

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

¢ Normatives i legislacié vigent en matéria de seguretat i proteccié de
dades.

e Estructura i organitzacié universitaria i de la UPC.

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

e Técniques de promocié de serveis (margueting de serveis, xarxes
socials,...)

e Técniques de redaccié i revisid de propostes, informes, acords i
continguts d’informacié.

e Tecniques de planificacio i organitzacio del treball, control i seguiment.
Avaluacio i qualitat. Gestié per processos i per objectius.

e Técniques de recollida i d’analisi de la informacié i de resultats i de
solucié de problemes.

e Técniques de comunicacié i d’atencié a usuaris.

e Tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gestio i a la
presa de decisions. Ofimatica de gestio, PRISMA i eines de
comunicacié electronica a nivell d'usuari (Campus digital PDI-
estudiantat, web, xarxes socials,...).

o Es valoraran els coneixements d’anglés i d’altres idiomes europeus.
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Competéncies personals:

Es valoraran les segiients competencies personals:

Planificacio i assoliment; solucié de problemes, compromis amb el servei pablic i la
institucio i orientacio a la millora; comunicacio, esperit d’equip i flexibilitat.
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