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Placa Técnic/a d’Administracio

Codi 183-49

Destinacio UTG Ambit Arquitectura de Barcelona

Perfil generic Tecnic/a de gestio nivell 3 (F)

NUm. RLT 70000855

Escala Gestio/administratiu-iva Nivell: 20
(Subgrup A2/C1)

Comp. especific | “T” Jornada: | Partida

Perfil especific

Competéncies organitzatives

- Organitzar, executar i fer el seguiment de les activitats de suport a la direcci6 i

organs

de govern dels departaments assignats als quals presta serveis la

UTGAAB, d’acord amb les politiques i estrategies establertes, el marc legal
aplicable i les directrius del cap de la Unitat Tranversal de Gestio:

Assessorament i suport técnic a la direccié dels departaments: planificacié
estrategica, informes, encarrec docent, contractacié PDI,...

Suport administratiu a la direccié dels departaments i atencié personal i
telefonica: agenda, correu-e, reunions,...

Suport als organs de govern dels departaments: actes, convocatories,
processos electorals....

Suport administratiu i logistic a I'activitat del PDI dels departaments: Us dels
espais, control dels equipaments ofimatics, provisi6 de material d’oficina,
accessos a les aplicacions,...

Suport a l'elaboracié i seguiment del pressupost dels departaments:
aprovacio, obertura, seguiment i tancament.

Elaboracio de la memoria dels departaments.
Organitzaci6 de la gestié documental i arxius dels departaments.

Suport a la Gesti6 PDI: Contractacié, concursos, vinculacions, acollida
personal, ...

Coordinar i fer el seguiment de la gestié associada als acords i convenis
amb altres universitats, organitzacions i institucions.

Dissenyar i definir les accions de promocié internacional i de comunicacio
institucional relacionades amb els departaments.

- Controlar i fer el seguiment de la gesti6 del pressupost, de la despesa, dels
ingressos, la comptabilitat i comptes de les unitats encarregades per a la gestio
de la UTGAAB aixi com participar en l'elaboracié i seguiment dels criteris de
distribucio del pressupost d’aquestes Unitats.
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- Organitzar, controlar i executar els processos de gestio economica en
coordinacié amb I'Area de Recursos i Serveis de la UTGAAB, comptabilitzant
ingressos i despeses a SAP.

- Elaborar i realitzar la tramitacid6 d’expedients de contractaci6 en les
adquisicions que ho requereixen, aixi com introduir a 1G4S de SAP els
contractes menors de les partides pressupostaries dels departaments.

- Adquirir béns (materials i equips) aixi com serveis d’acord amb les indicacions
de I'equip directiu dels departaments.

- Controlar i supervisar els mitjans que faciliten la resposta a les consultes dels
diferents usuaris i assegurar-ne la mateixa.

- Gestionar l'inventari i el manteniment dels equipaments, instal-lacions i espais
dels departaments, per aconseguir una bona disponibilitat, correcte Us i
I'eficacia i eficiéncia en la seva utilitzacio i funcionament. Mecanitzar a SAP els
moviments relatius als actius fixos de I'inventari del departament (altes, baixes,
actualitzacions....).

- Executar la manualitzacié de processos, procediments i circuits.

- Realitzar propostes de treball de millora dels processos de la unitat, definint
requeriments necessaris i supervisant la seva implementacio i funcionament.

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

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

Competéncies tecniques
Es valoraran els coneixements i experiéncia en:

e Legislacio i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié
econdmica i pressupostaria publica, universitaria i de la UPC. Normativa i
procediments de gestié de comptabilitat i gestidé pressupostaria. Pressupost de
la UPC. Comptabilitat de documents i usuari del sistema d’informacié a SAP
FICO.

e Legislacio i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié
patrimonial, d’equipaments, infraestructures i de contractacio de serveis externs
i concessionaris. Normativa i procediments de gesti6 de contractacio
administrativa d’obres, serveis i subministraments.

e Planificacio estratégica i encarrec docent.

e Gestid de personal: normatives i processos de contractacio i administracié de
PDI i becaris.

¢ Procediments de gestié académica en I'ambit d’acord i convenis.

e Estructura organitzativa i de funcionament de la gesti6 econdomica i
pressupostaria publica, universitaria i de la UPC.
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e Marc general, context normatiu i processos per a I'administracio electronica en
'ambit econdmic, e-factura i signatura electronica de documents economics.
Marc general, context normatiu i processos per a I'administracié electronica,
segons l'aplicacié a la UPC.

e Teécniques de comunicaci6, redaccid i revisio de propostes, informes, ...

e Tecniques de planificacié i organitzacié del treball, control i seguiment.
Avaluacio i qualitat. Gestié per processos i per objectius.

e Técniques de recollida i d’analisi de la informaci6 i de resultats, i d’analisi i la
solucié de problemes.

e Teécniques de comunicaci6 i d’atencid i assessorament a usuaris.

¢ Noves tecnologies i sistemes d’'informacié de suport a la gestié i a la presa de
decisions. SAP. Ofimatica de gestid i eines de comunicacié electronica.

e Castella i catala parlats, llegits i escrits. Es valoraran els coneixements
d’anglés.

Competencies personals

Es valoraran les seglients competéencies personals:

Planificaci6 i assoliment; solucid de problemes, compromis amb el servei public i la
institucio i orientacio a la millora; comunicacio, esperit d’equip i flexibilitat.



