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Perfil Especific

Competencies organitzatives:

Organitzar, executar, realitzar el seguiment i verificar els tramits academics derivats del
desenvolupament dels processos de gesti6 dels estudis de doctorat, d’acord amb la
normativa vigent, les politiques académiques establertes i les directrius del seu cap:

o Planificacié académica dels estudis de doctorat: encarrec acadéemic, normatives
academiques especifiques, programacié de matricules...

o Organitzacid6 académica dels estudis de doctorat: accés i admissio, matricula,
beques i ajuts, expedient, tesis doctorals, titols....

o Convocatories i 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:
preparacio i tramitacié de documentacié, signatures, organitzacions de tribunals,...

Gestionar I'explotacié i actualitzacié dels sistemes d’informacié que donen suport a la
gestié dels estudis de doctorat: Prisma, E-secretaria, aplicatiu de pre-inscripcié d'estudis,
aplicatiu per a la sol-licitud de titols,..

Atendre i donar resposta a les sol-licituds dels usuaris: informacio i assessorament,
legalitzacié de documentacio, certificacions,....

Elaborar i redactar informes per donar suport a la presa de decisions per al coordinador i la
Comissio Académica del Programa de Doctorat.

Suggerir possibles millores vinculades als processos, als procediments i les activitats de la
unitat.

Establir calendaris d’actuaci6 i carregues de treball en els Programes de Doctorat.
Aplicar i difondre la normativa de gestié que afecta al seu ambit de responsabilitat.

Fer propostes de necessitats de recursos materials.

Competéncies técniques:

Legislacio i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié academica
universitaria i als programes de doctorat: organitzacié académica, processos de verificacid,
comissions académiques...

Sistemes d'informacio de suport a la gestié del doctorat: Prisma, E-secretaria, aplicatiu per
a la sol-licitud de titols..

Técniques de planificacio i organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluacio i qualitat.
Analisi i definicié de processos. Gestio per objectius.
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e Técniques de comunicacid i atencié als usuaris.

e Teécniques d’'analisi i soluci6 de problemes, de recollida i d'analisi de la informacié i de
resultats.

e Ofimatica de gestio i eines de comunicacio electronica a nivell d’'usuari avancgat.

Es valoraran els coneixements d'anglés.

Competéncies personals:

Planificacié i assoliment, esperit d'equip i comunicacio, solucio de problemes i orientacio a la
millora.



