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Perfil Especific

Competencies organitzatives:

e Realitzar la revisid de convenis en I'ambit académic (grau, master i doctorat). Establir i
implementar el circuit de revisi6. Mantenir la interlocucié6 amb els agents implicats.
Elaborar informes i controlar els fluxos de treball.

e Organitzar, executar i fer el seguiment dels processos associats a la programacio
universitaria: registre i control de I'oferta, gestié de programes, gestié del procés de
verificacid, suport documental, registre i arxiu, elaboracié d’informes de seguiment i per a
la presa de decisions. Interlocucié amb agents implicats.

e Organitzar, executar i controlar els processos especifics relacionats amb la gestio
académica de grau, master i doctorat: accés, extincid d’estudis, analisis i establiment de
col-laboracions academiques, expedicié de documents académics...

e Elaborariredactar informes técnics i propostes de millora.

e Establir calendaris d’actuacid i carregues de treball.

e Analitzar el marc normatiu que afecta al seu ambit de responsabilitat i articular propostes
d’impacte i la seva implantacio.

e Gestionar el funcionament i I'actualitzacié dels sistemes d’informacié associats als
processos de gestid academica.

e Atendre i assessorar als usuaris i gestionar les sol-licituds.

e Elaborar propostes de recursos materials.

Competéncies tecniques:

Coneixements i experiéncia en:

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié academica
universitaria: organitzacié académica, processos de verificacié, comissions academiques....

e Estructura i organitzacié universitaria i de la UPC

e Analisi i definicid de processos. Gestid per objectius.

e Tecniques de planificacié i organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluacid i qualitat.

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

e Tecniques de comunicacié i atencio a I'usuari

e Ofimatica de gestid, noves tecnologies i sistemes d’informacié i comunicacio.

e Sistemes d’informacié especifics de suport a la gestié i planificacié académica.

e Coneixements d’angles, parlat i escrit.
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Competencies personals:

Esperit d’equip i comunicacid. Orientacié a la millora. Planificacid, flexibilitat i resolucié de
problemes.



