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Perfil especific

Competéncies organitzatives

Dissenyar, programar, coordinar i avaluar els processos vinculats a la gestio
dels recursos econdomics, materials i humans dels quals és responsable,
d’acord amb les linies i orientacions politiques, les normatives i els objectius a
aconseguir.

Coordinar la prestacié dels serveis d’acord amb els objectius de la unitat.

Donar suport en l'elaboracié del pressupost anual, dels plans anuals i
plurianuals d’inversid i en el seu seguiment i avaluacid, de les unitats
académiques a les quals presta servei la UTGAOO: Facultat d’'Optica i
Optometria de Terrassa (FOOT), Departament d’Optica i Optometria (DOO) i el
Centre Universitari de la Visié (CUV).

Coordinar i fer el seguiment de I'execucio i el tancament del pressupost de les
unitats académiques a les quals presta serveis la UTGAQO.

Coordinar i fer el seguiment de la gesti6 de la tresoreria de les unitats
académiques a les quals presta serveis la UTGAQO.

Assessorar tant al PDI com al PAS en qgliestions de normativa econodmica.
Gestionar i fer el seguiment dels expedients de contractaciéo administrativa de
les unitats a les quals dona suport la UTGAOO: FOOT, CUV i DOO.

Gestionar linventari i vetllar pel bon funcionament dels equipaments,
instal-lacions i espais per aconseguir una bona disponibilitat, correcte us i
I'eficacia i eficiéncia en la seva utilitzacié i funcionament.

Coordinar els POE’s (Plans d’optimitzacié energética) dels edificis de la
UTGAOQOQO.

Mantenir la coordinacié dels serveis externs amb la Unitat Transversal de
Gestié del Campus de Terrassa (UTGCT): seguretat, neteja, etc.

Coordinar el personal de consergeria amb la UTGCT.

Gestionar i fer el seguiment del lloguer de les taquilles.

Realitzar el control i seguiment de les compres realitzades per les unitats.
Realitzar la coordinacié amb els técnics de laboratori adscrits a la UTGCT que
donen suport a la UTGAQOOQO, per a la realitzaci6 de compres de material de
laboratori.

Realitzar la coordinacié amb els técnics informatics adscrits a la UTGCT que
donen suport a la UTGAOO, per a la realitzacié6 de compres de material de
informatic.
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¢ Negociar amb els proveidors descomptes per a les adquisicions centralitzades
de material divers.

e Recollir, analitzar i tractar la informacid i elaborar periddicament informes i
estadistiques per a la Cap de la UTG i els Equips Directius com a eines d’ajuda
a la presa de decisions.

e Planificar, organitzar, dissenyar, implementar i fer el seguiment d’eines de
suport a la gestié econdmica de les unitats (FOOT, DOO, CUV). Assessorar i
donar suport en la gestio.

e Preveure les necessitats de recursos materials de la unitat i realitzar la
proposta d’adquisicio.

e Fomentar la millora continua, buscar mecanismes per a [lactualitzacié
permanent dels processos inherents al seu entorn de treball

o Gestionar el personal al seu carrec tot distribuint responsabilitats i objectius i
supervisant i fent seguiment de les activitats.

Competéncies técniques
Es valoraran els coneixements i experiencia en:

e Legislacié 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 gestié pressupostaria.

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

e Sistema d’informacié SAP FICO: extraccioé d’'informes, consultes, etc. per donar
suport a la presa de decisions.

e Estructura i organitzacié universitaria i de la UPC.

e Coordinaci6 i seguiment de serveis.

o (Gesti6 dels espais i les infraestructures.

e Marc general, context normatiu i processos per a I'administracié electronica,
segons l'aplicacié a la UPC.

e Técniques de planificacié i organitzacioé del treball, control i seguiment. Gestié
per processos i per objectius.

¢ Planificacio, gestio, sistemes i eines de control i seguiment de projectes.
Avaluacié i qualitat.

o Metodologies i técniques per a la presa de decisions i per a I'analisi i la solucio
de problemes.

e Técniques de recollida i d’analisi de la informacié i de resultats.

e Redaccio i revisi6 de propostes, informes, memories, acords, continguts
d’'informacio, ...

e Técniques de comunicacio, negociacid, d’atencié i assessorament a usuaris.

o Lideratge i direccio de persones, técniques de gestio d’equips de treball.
Coordinacié, control i seguiment de processos i de resultats.

¢ Noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gestié i a la presa de
decisions. Ofimatica de gestié, SAP i eines de comunicacio electronica.
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e Catala i castella parlats, llegits i escrits. Es valoraran els coneixements
d’anglés.

Competéncies personals
Es valoraran les seguients competéncies personals:
Planificacié i visid estratégica, comunicacié i negociacio, soluci6 de problemes,

orientaciéo a la millora, lideratge i direccié de persones i compromis amb el servei
public i la institucid.



