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Placa: . )
TECNIC/A D’ADMINISTRACIO
Codi: 133-11
Destinacio: Servei de Gestio Economica de la Recerca i la Innovaci6
Perfil geneéric: Tecnic/a de Gestid. Nivell 3(F)
Nam. RLT 70000863
Escala: A2C1 Nivell: 20
Comp. especific: “T” Jornada: Partida

Perfil Especific

Competencies organitzatives:

Proposar i elaborar assentaments comptables complexos, definits com
centralitzats.

Revisar, analitzar i controlar la facturacié a tercers dels projectes de recerca.
Controlar i seguir els documents preliminars i comptabilitzar els documents de
gesti6 centralitzada de la recerca.

Revisar i controlar els trasllats de recursos descentralitzats segons la normativa
dels projectes, la disponibilitat i el tractament de I'IlVA, i comptabilitzar els
documents de trasllat de recursos i costos centralitzats (cofinancaments, SE-
CTT, ...).

Elaborar i redactar els informes i documentacio relacionada amb els processos i
per donar suport a la presa de decisions.

Resoldre incidéncies, i fer assessorament a les UTG’s i altres unitats de la gestio
economica descentralitzada de la recerca.

Aplicar i difondre la normativa de gesti6 que afecta al seu ambit de
responsabilitat.

Realitzar propostes de millora dels processos relacionats amb la comptabilitat de
projectes, definint els requeriments necessaris i supervisant la seva
implementaci6 i funcionament.

Atendre i donar resposta a les consultes dels PDI en el seu ambit de
responsabilitat.

Establir calendaris d’actuacio.

Formar personal d’altres unitats i de les UTG’s en processos i procediments de
gestié economica de la recerca.

Competencies técniques:

Marc legal i normatiu de la gesti6 economica i pressupostaria general de
ladministraci6 publica i especifica de la UPC, i dels projectes de
recerca/innovacio.

Pla General de Comptabilitat, tresoreria i gestié de projectes.

Normativa fiscal: IVA, IRPF, IRNR, ...

Normativa i procediments de contractacié administrativa.

Analisi i definicié de processos. Gestid per processos i per objectius.

Tecniques de comunicacié i d’atencid d’'usuaris. Redaccio d’'informes, documents,
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e Tecniques de planificaci6 i organitzacio del treball, control i seguiment.

e Tecniques d’analisi i solucio de problemes, de recollida i d’analisi de la informacio
i de resultats.

o Ofimatica de gestié i eines de comunicacié electronica. Excel i SAP a nivell
avancat.
Competencies personals:

Planificacié iassoliment, comunicacié i esperit d'equip, soluci6 de problemes,
orientacio a l'usuari i a la millora



