
Pàgina 13 de 15 

 

 

ANNEX III – PERFIL ESPECÍFIC DELS LLOCS  
 

Requisits de titulació: 
 
Titulació de formació professional de grau superior (FP2), cicle formatiu de grau mitjà, 
batxillerat, titulació equivalent o superior, o amb capacitat provada en relació al lloc de 
treball (com a mínim es requereix el certificat d’estudis primaris). 
 
Titulació específica: no es requereix una titulació específica.  
 
Formació específica: no es requereix una formació específica. 
 
 
Competències organitzatives 
 
 Distribuir i supervisar els objectius operatius i les prioritats de treball de l’equip de 

recepció, d’acord amb les necessitats i els criteris establerts, per assegurar una 
prestació eficient i coordinada dels serveis. 

 Supervisar el funcionament dels serveis de recepció (atenció a l’usuari, distribució de 
documentació i paqueteria, reserva i habilitació d’espais, suport als actes 
institucionals, etc.), segons els procediments i estàndards definits, per garantir la 
correcta operativitat del servei. 

 Supervisar les actuacions amb els serveis externs de vigilància, seguretat, 
manteniment i neteja davant incidències o necessitats sobrevingudes, d’acord amb 
els circuits establerts, per assegurar el correcte funcionament dels serveis i les 
instal·lacions. 

 Organitzar i controlar la reserva d’espais i la seva habilitació, segons la programació 
d’activitats i les necessitats dels usuaris, per facilitar l’ús eficient de les instal·lacions. 

 Organitzar i controlar el funcionament dels equips audiovisuals i multimèdia, així com 
la resolució de les incidències associades, d’acord amb els procediments establerts, 
per assegurar-ne l’operativitat. 

 Supervisar els accessos als edificis i els sistemes de seguretat, segons els protocols 
vigents, per garantir la seguretat de les persones i instal·lacions. 

 Organitzar i verificar l’actualització dels continguts d’informació en els espais 
d’informació, segons els criteris establerts, per donar resposta a les necessitats 
d’informació dels usuaris. 

 Controlar les despeses menors de la consergeria i identificar les necessitats de 
recursos materials, d’acord amb els criteris i les directrius definides, per garantir una 
administració eficient dels recursos. 

 Executar els protocols d’emergència en l’àmbit de la seva competència (control de 
les alarmes, megafonia, etc.), seguint els procediments establerts, per garantir la 
seguretat de les persones i les instal·lacions.  

 Controlar la recollida selectiva dels residus generats a les instal·lacions, d’acord amb 
les directrius i els protocols establerts, per garantir el compliment de les mesures de 
tractament i sostenibilitat. 

 Identificar i implementar accions de millora, a partir de l’anàlisi del funcionament i de 
les necessitats detectades, per optimitzar els recursos i l’eficiència del servei. 
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 Integrar i implementar els processos i procediments de prevenció de riscos laborals 
en les actuacions de l’àmbit de la seva competència, d’acord amb la normativa i els 
protocols vigents, per integrar la seguretat i salut en les decisions i actuacions dins 
del seu àmbit de competència. 

 
 
Competències tècniques 
 
Es valoraran la formació, els coneixements i l’experiència en: 
 

 Planificació i organització del treball, coordinació i supervisió d’activitats i de resultats. 

 Coordinació i gestió de l’equip de treball. Tècniques de gestió d’equips. 

 Tècniques de comunicació i d’atenció als usuaris: atenció presencial i virtual, gestió 
de queixes i incidències, etc. 

 Suport i preparació d’actes, esdeveniments i activitats: logística i habilitació d’espais, 
equipaments audiovisuals, suport institucional, ... 

 Coneixements del funcionament d’equipaments audiovisuals i multimèdia. 

 Estructura i organització universitària i de la UPC. Docència, recerca i servei públic. 
Normativa universitària. 

 Legislació de protecció de dades de caràcter personal. 

 Normatives en prevenció de riscos laborals. El Pla de prevenció de la UPC. Primers 
auxilis i gestió d’emergències. Mesures de prevenció de riscos laborals i salut 
associats a l’emmagatzematge i trasllat de productes, material, mobiliari, etc. 

 Reciclatge, recollida selectiva i medi ambient. Normativa i criteris. 

 Tècniques d’anàlisi i solució de problemes. 

 Ofimàtica de gestió i eines de comunicació electrònica a nivell d’usuari (office, 
internet,etc). Google Workspace. L’Administració electrònica. 

Es valorarà l’experiència en funcions similars a les descrites. 
 
 
Competències personals 
 
Es valoraran les següents competències personals: 
 
Compromís amb el servei públic i la institució: Oferir als usuaris un servei àgil i de qualitat 
mostrant mentalitat de servei públic i voluntat d’ajuda. Projectar amb la pròpia actuació 
una imatge positiva de la unitat / institució. Mostrar preocupació per la institució i les 
persones que l’integren més enllà dels seus propis interessos. 
 
Lideratge: Influir i guiar els membres de l’equip, orientant -se a la consecució de resultats, 
generant actituds positives i motivant. Comunicar i aclarir objectius i responsabilitats, 
fomentant la cooperació entre diferents rols. Generar implicació i compromís. Potenciar el 
desenvolupament professional dels seus col·laboradors i fer-ne el seguiment per impulsar 
la millora contínua. 
 
Assoliment: Treballar amb autonomia i actuar de forma proactiva. Implicar-se i perseverar 
en la consecució dels objectius. Plantejar-se objectius de creixement professional. 
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Comunicació: Interpretar la realitat i interactuar amb les persones empàticament. 
Practicar l'escolta activa, expressant-se de manera clara i assertiva, captant els senyals 
emocionals i entenent el missatge, facilitant i verificant la comprensió i l’acord. 
 
Flexibilitat: Adaptar-se de manera àgil i positiva a demandes i situacions diferents. 
Acceptar i valorar noves idees, mostrar actitud positiva vers els canvis i tenir inquietud per 
conèixer altres àmbits. 
 
Esperit d'Equip: Estar predisposat a col·laborar i treballar amb altres, considerant les 
seves aportacions, comprometent-se amb els resultats aconseguits per l’equip i 
promovent un bon ambient i relacions de treball. 
 
Solució de problemes: Analitzar els problemes i identificar-ne els elements clau i les 
possibles causes. Identificar i valorar alternatives de solució. Prendre decisions viables, 
valorant els riscos i les repercussions. Fer el seguiment i l’avaluació dels resultats i de 
l’impacte 
 
Orientació a la millora: Estar compromès per la qualitat del treball, fomentar i utilitzar la 
crítica constructiva. Aportar idees noves i viables per a la millora, avaluant els resultats i 
l’impacte de les seves propostes. 
 
I els interessos, motivació i desenvolupament professional. 
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