UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA

BARCELONATECH
Placa: TECNIC/A D’ADMINISTRACIO
Codi: 200-31
Destinacio: Facultat de Matematiques i Estadistica
Perfil genéric: Tecnic/a de gestio Nivell 3 (F)
Codi RLT: 70001116
Escala: A2-C1 Nivell: 20
Comp. especific: “T” Jornada: Partida

Perfil Especific

Competéncies organitzatives:
Realitzar la gestié associada a la mobilitat dels estudiants:

= Acords bilaterals i dobles titulacions (establiment, seguiment, renovacions)

= Mobilitat dels estudiants OUTGOING (resolucié places, precompromis,
credencial, beques, matricula, avaluacions, certificats...)

= Mobilitat dels estudiants INCOMING (accés, learning agreement, matricula,
avaluacions, certificats...)

= Comunicacié i coordinaci6 amb universitats partner (acords, nominacio
estudiants, intercanvi informacio6 i documentacio...)

= Sol-licituds i instancies (ampliacié estada, renuncia, modificacions matricula...)

=  Promoci6 dels programes de mobilitat entre els estudiants de I'FME.

= Mantenir actualitzat el web.

= Atendre als estudiants personalment, telefonica i via mail.

= Elaborar la part de la memoria de la Facultat relativa a la mobilitat dels
estudiants.

Fer difusié de les convocatories via web, correu electronic...

Gestionar el funcionament com a usuari avancat de les aplicacions PRISMA, e-
secretaria, preinscripcio, dins el seu ambit de responsabilitat.

Recollir dades de diferents aplicacions (PRISMA, intranet de la FME...) i elaborar
guadres estadistics amb nombre de matriculats, de titulats, d'abandonaments, estudiants per
génere, etc., per donar suport als processos d’elaboracid6 de memodries de verificacid,
seguiment i acreditacio de les titulacions de I'FME.

Recollir dades de les diferents aplicacions ( PRISMA, FUTUR, intranet de la
FME...) i elaborar quadres estadistics d'estudiants i PDI amb nombre de matriculats, de
titulats, d'abandonaments, estudiants internacionals..., tipologia del PDI ( catedratics,
doctors...), dades de produccié cientifica del PDI, etc., per donar suport als processos
d’elaboracié de sol-licituds de mencions de qualitat, mencié d' excel-lencia o mencio
internacional de les titulacions de 'FME.

Elaborar i redactar informes per als responsables, organs de govern i comissions
academiques.

Competéncies tecniques:
e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié de la
mobilitat d’estudiants universitaris: acords i dobles titulacions, OUTGOING, INCOMING,
comunicacié i coordinacié amb universitats partner, sol-licituds i instancies,......
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e Teécniques de marketing, promocio de serveis i comunicacio
e Metodologia i técniques de recollida d’'informacio, estadistica i analisi de dades i de
resultats.

e Teécniques de planificacio i organitzacié del treball. Analisi i definici6 de processos.
Gesti6 per objectius. Avaluacio i Qualitat.
e Tecniques d'analisi i solucié de problemes, comunicacié i atencio a I'usuari, treball en

equip.

¢ Noves tecnologies i sistemes d'informacié de suport a la gestio: Prisma, E-secretaria,
preinscripcid. Ofimatica de gestié (principalment full de calcul). Eines de comunicacio
electronica i xarxes socials a nivell usuari avancat.

e Angleés escrit, llegit i parlat. Es valoraran els coneixements d’altres idiomes.

Competéncies personals:

Planificacié i Assoliment, Comunicacid i Esperit d’equip, Solucié de problemes, Orientacié a la
Millora i a I'Usuari



