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Perfil Especific

Competéncies organitzatives:

Coordinar la prestacié dels serveis d'acord amb els objectius de I’Area de Gesti6
Académica i les altres Arees de gestié del centre, distribuint responsabilitats i objectius,
supervisant activitats i resultats, fent-ne el seguiment i I'avaluacio.

Realitzar la gestid i el seguiment administratiu dels Plans d’estudis de ler i 2on cicle, grau i
master, Erasmus Mundus i dobles titulacions.

Dissenyar, programar, coordinar i avaluar els processos vinculats a la gestio de I'expedient
academic dels estudiants, des de I’accés a I'obtencid del titol, d’acord amb les normatives,
les directrius i les politiques establertes (calendaris, matricula, oferta d’assignatures,
avaluacions dels estudiants, mobilitat, convenis,...).

Revisar i elaborar propostes de normativa académica especifica del centre i adequar- les
amb la normatives academiques generals.

Realitzar estudis de les dades academiques i elaborar informes per a la presa de decisions
(memoria del curs académic, estadistiques...).

Coordinar 'atencid i las prestacions dels serveis académics que s’ofereixen a I'estudiant
(informacié académica, sol-licituds dels estudiants, beques, al-legacions, certificacions
personals, faig constar, compulses, sol-licituds devolucié import matricula, taxes...)
Informar i assessorar al PDI sobre la normativa académica i I'expedient de I'estudiant
(matricula, projectes, avaluacions curriculars,...)

Coordinar, revisar i dissenyar eines d’extraccié d’informacid en I'ambit académic i analitzar
els requeriments técnics per a I'automatitzacid de processos, la seva implementacid i
documentacio de les aplicacions.

Recollir i analitzar les consultes o sol-licituds dels usuaris actuals i potencials.

Fomentar la millora continua realitzant i promovent I'aportacié de modificacions en els
processos i buscar els mecanismes per a |'actualitzacié permanent dels coneixements.
Liderar i integrar el personal al seu carrec, vetllar per la formacié i el desenvolupament
professional d’aquest, potenciant el treball en equip, I'optimitzacié del seu rendiment i
promoure |'aportacié de millores.

Competencies técniques:

Coneixements i experiéncia en:
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e Legislacid i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié academica
universitaria: organitzacié académica, normativa académica, Espai Europeu d'Educacio
Superior, etc.

e Plans d’estudis i oferta continuada del centre.

e Marc general, context normatiu i processos per a l'administracid electronica, segons
I’aplicacio a la UPC.

e Convocatories, normatives i procediments dels intercanvis i la mobilitat dels estudiants.

e Normativa i procediments de gestioé de convenis de cooperacié educativa.

e Redaccid i revisié de propostes, acords i continguts d’informacio.

e Metodologia i técniques de planificacid i organitzacid del treball, control i seguiment.
Gestid per objectius, definicid i gestié de processos. Gestid de projectes. Avaluacié i
Qualitat.

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

e Metodologies i tecniques per a la presa de decisions, I'analisi i la solucié de problemes.

e Lideratge i direccié de persones, gestié d’equip de treball.

¢ Noves tecnologies i sistemes d’'informacid de suport a la gestid i a la presa de decisions,
ofimatica de gestié, PRISMA i eines de comunicacié electronica a nivell d’'usuari (ATENEA,
web, xarxes socials,...).

e Esvaloraran els coneixements d’angles.

Competéncies personals:

Planificacid i Visid estrategica, Comunicacio i Negociacio, Lideratge i Direcci6 de
persones, Solucid de problemes, Orientaci6 a la millora i a I’'Usuari.



