UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA

BARCELONATECH
Placa: CAP UNITAT SUPORT GESTIO ESTUDIS
Codi: 171-01
Destinacio: UTG de I’Ambit de Camins
Perfil genéric: Cap 2 Nivell 3 (F)
Codi RLT: 70010964
Escala: Al-A2 Nivell: 22
Comp. especific: “‘R” Jornada: Partida

Perfil Especific

Competéncies organitzatives:

Dissenyar, programar, coordinar i avaluar els processos de gestid dels estudis de
doctorat, d’'acord amb la normativa vigent, les politiques académiques establertes i les
directrius del seu cap:

o Planificaci6 académica dels estudis de doctorat: encarrec académic,
normatives academiques especifiques, programacio de matricules...

o Organitzacié academica dels estudis de doctorat: accés i admissié, matricula,
beques i ajuts, expedient, tesis doctorals, titols....

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

0 Suport als coordinadors i a les comissions académiques de programes de
doctorat: preparaci6 i tramitacid de documentacié, signatures, organitzacions
de tribunals,...

Coordinar l'actualitzacié i explotar els sistemes d’informacié que donen suport a la
gestio dels estudis de doctorat: Prisma, E-secretaria, aplicatiu per a la sol-licitud de
titols,..

Coordinar i fer el seguiment de I'atencio i les prestacions dels serveis que s’ofereixen
als usuaris: informacio i assessorament, legalitzacié de documentacio, certificacions,....

Elaborar la informaci6 referent als estudis de doctorat i vetllar per la seva actualitzacié:
web, publicacions, triptics,...

Mantenir la coordinacié amb les universitats participants en programes interuniversitaris
i Erasmus Mundus.

Elaborar documentacio i aportar dades per donar suport a la presa de decisions.
Dissenyar propostes de nous projectes en el seu ambit de competéncia.

Analitzar, identificar i implantar millores vinculades als processos, als procediments i les
activitats de la unitat.

Liderar i integrar el personal que es té a carrec, vetllar per la formacio i el
desenvolupament professional d'aquest, potenciant el treball en equip i I'optimitzacié
del seu rendiment.

Competéncies técniques:

Marc legal i normatives de gestié académica, programes de doctorat: planificacio i
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organitzacié académica, processos de verificacié, comissions académiques....
e Sistemes d’informacid de suport a la gestié del doctorat: Prisma, E-secretaria, aplicatiu
per a la sol-licitud de titols,..
¢ Normatives i gestio dels programes interuniversitaris i Erasmus Mundus.
Metodologies i tecniques de planificacio i gestié per objectius. Definicié i gestio de
processos.
Planificaci6, gestio, control i seguiment de projectes. Avaluacid i qualitat.
Metodologies i tecniques per a la presa de decisions, I'analisi i la soluci6 de problemes.
Tecniques de recollida i d’analisi de la informacio i de resultats.
Lideratge i direccid de persones, gestio d’equip de treball.
Noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gestié i a la presa de
decisions.
e Esvaloraran els coneixements d'angles i d'altres idiomes.

Competéncies personals:

Planificaci6 i Visio estrategica, Comunicacio i Negociacio, Lideratge i Direccié de persones,
Soluci6 de problemes, Orientaci6 a la Millora i a I'Usuari



