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Placa Cap Unitat de Tramitacido Economica

Codi 047-01

Destinacio Servei Transversal de Gestié Economica

Perfil generic Cap 2 nivell 3 (F)

NUm. RLT 71025297

Escala Técnic/a de gestid/gestid Nivell: 22
(Subgrup A1/A2)

Comp. especific | “R” Jornada: | Partida

Perfil especific
Competéncies organitzatives
Coordinar la prestacié dels serveis d’acord amb els objectius de la unitat.

Dissenyar, programar, coordinar i avaluar els processos dels quals és responsable,
d’'acord amb les linies i orientacions politiques, les normatives i els objectius a
aconseguir.

Impulsar i coordinar la manualitzaci6é de processos, procediments i circulits.

Fomentar la millora continua i buscar els mecanismes per I'actualitzacié permanent
dels coneixements.

Comptabilitzar les operacions econdmiques i ordenar els pagaments per dur a terme
'execucio pressupostaria i tramitacié de les despeses i facturacions d’ingressos dels
fons i crédits pressupostaris assignats al seus Centres Gestors en atencid a les
directrius de la propia universitat i la normativa pressupostaria de contractacio
administrativa i altra normativa de I'ambit.

Coordinar i supervisar la preparacio de la documentacio requerida per les auditories de
fiscalitzacié de subvencions dintre del seu ambit.

Donar suport i assessorament en matéria de gesti6 econdmica i contractacié
administrativa i factura electronica, aixi com el suport als processos d’auditoria a les
unitats i serveis que ho requereixin o que no disposen d’estructura administrativa.

Realitzar accions formatives en gestié economica i contractacié administrativa
adrecades a les unitats de recursos i serveis o altres unitats de gestié economica.

Liderar, integrar i assegurar I'eficacia del personal al seu carrec, vetllar per la seva
formacio i desenvolupament professional tot potenciant el treball en equip per tal
d’optimitzar el seu rendiment.

Gestionar el personal al seu carrec tot distribuint responsabilitats i objectius entre les
persones al seu carrec i supervisant i fent seguiment de les activitats.
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Competéncies tecniques

Es valoraran els coneixements i experiencia en:

Marc legal i normatiu, estructura i organitzacié de la gestio universitaria i de la
UPC.
Marc legal i normatiu, estructura i organitzacié de la gesti6 econdomica i
pressupostaria publica, universitaria i de la UPC. Procediments de gestio.
Marc legal i normatiu, estructura i organitzaci6 de la contractacid publica,
universitaria i de la UPC.
Marc normatiu, la legislacié de referéncia i procediments, entre d’altres en:
o Llei 47/2003, de 26 de novembre, General Pressupostaria
o Llei organica 2/2012, de 27 d’abril, d’estabilitat pressupostaria i
sostenibilitat financera.
o L'Ordre VEH/137/2017, de 29 de juny, aprova el Pla general de
comptabilitat publica de la Generalitat de Catalunya (PGC)
o ORDRE VEH/6/2019, de 15 de gener, de comptabilitat de la Generalitat
de Catalunya
o Pressupost de la UPC 2022
o Llei 25/2013, de 27 de desembre, d'impuls de la factura electronica i
creacio del registre comptable de factures en el sector public
o Ordre VEH/138/2017
Metodologies i tecnhiques de planificacié estratégica i gestié per objectius.
Disseny i gestié de processos.
Planificacid, gestid, control i seguiment de projectes i del treball. Avaluacio i
qualitat.
Metodologies i técniques per a la presa de decisions, I'analisi i la solucié de
problemes.
Técniques de recollida i d’analisi de la informacid i de resultats. Redaccio
d’informes, documents, memories, etc.
Marc general, context normatiu i processos per a I'administracié electronica,
segons l'aplicacié a la UPC.
Técniques de negociacid, comunicacid, d’atencid i assessorament a usuaris.
Lideratge i direccid6 de persones. Coordinacié i gestié d’equips de treball,
control i seguiment de processos i de resultats.
Noves tecnologies i sistemes d’informacioé de suport a la gestié i a la presa de
decisions. SAP i ofimatica de gestié.
Catala i castella parlats, llegits i escrits. Es valoraran els coneixements d’anglés
i d’altres idiomes.

Competencies personals

Es valoraran les segiients competéencies personals:

Planificacié i Visi6é estrategica, Comunicacié i Negociaci6, Soluci6 de problemes,
Innovacié i Compromis amb el servei public i la institucid, Lideratge i direccio de
persones.



