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TECNIC/A D’ADMINISTRACIO
Codi: 133-13
Destinacio: Servei de Gestio Economica de la Recerca i la Innovaci6
Perfil geneéric: Tecnic/a de Gestid. Nivell 3(F)
Nam. RLT 71016040
Escala: A2C1 Nivell: 20
Comp. especific: “T” Jornada: Partida

Perfil Especific

Competencies organitzatives:

Revisar, analitzar i controlar la gesti6 economica dels projectes de recerca des
del punt de vista de la disponibilitat, tresoreria, i saldos.

Coordinar la tresoreria dels projectes de recerca amb el Servei d’Economia i
controlar els cobraments i pagaments dels projectes europeus.

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

Fer el seguiment de cobraments pendents, analitzant la situacié dels projectes
coordinats.

Revisar els projectes de recerca proposant mesures i coordinant amb els
responsables de la gestid pel tancament de projectes

Fer el seguiment dels controls establerts en les unitats de comptabilitzacio,
justificacio i gestio d’'impagats.

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

Atendre i donar resposta a les consultes de les UTG’s i d’altres unitats de la
gesti6 econdmica descentralitzada de la recerca, en el seu ambit de
responsabilitat.

Establir calendaris d’actuacio.

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

Formar personal de les UTG’s i d'altres unitats en gesti6 econdmica dels
projectes de recerca (tresoreria, disponibilitat, tancament de projectes,...)

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 gestid de projectes.
Normativa fiscal: IVA, IRPF, IRNR, ...

Normativa i procediments de contractacié administrativa.

Técniques de planificacio i organitzacié del treball, control i seguiment.
Avaluacio i qualitat.

Analisi i definicio de processos. Gestid per processos i per objectius.
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e Tecniques de comunicacié i d'atenci6 a usuaris. Redaccié d'informes,
documents, ...

e Teécniques dandlisi i soluci6 de problemes, de recollida i d'analisi de la
informacio i de resultats.

e Ofimatica de gestié i eines de comunicacio 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.



