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Perfil especific

Competéncies organitzatives

Organitzar i executar el procés de recollida d’'informacié per a I'elaboracié anual
del document de projecte de pressupost de la UPC.

Elaborar els documents de treball del projecte de pressupost integrant la
informacio recollida i seguint les directrius donades al Servei d’Economia.
Facilitar la informaci6 i les dades, supervisar i fer el seguiment de I'elaboracié
del document de llibre del pressupost en coordinaci6 amb el Servei de
Comunicacio.

Facilitar informacié i respondre consultes de les unitats en relacié al seu
pressupost i al de la Universitat

Calendaritzar el procés d’elaboracié anual del projecte de pressupost de la
UPC i el procés de tancament de I'exercici.

Organitzar i executar el procés de recollida d’'informacié per a I'elaboracio dels
documents de seguiment d’execucié del pressupost.

Elaborar el document de seguiment periddic d’execucié del pressupost seguint
les directrius donades al Servei d’Economia

Elaborar comunicats adrecgats als usuaris en relacié a actualitzacions en la
gestié econdmica de la universitat, en coordinaci6 amb les unitats del Servei
d’Economia.

Coordinar i executar l'actualitzaciéo dels continguts de la web del Servei
d’Economia.

Donar suport a l'actualitzacié del Manual de Gesti6 Econdomica i altres
documents (formularis, plantilles i similars): coordinar I'elaboracio, integrar la
informacio, donar format, publicar la informacié a la web del Servei
d’Economia....

Proporcionar dades per a I'elaboracié de documents econdmics i per a estudis.
Gestionar el compte de correu genéric servei.economia@upc.edu.

Coordinar amb el Servei de Desenvolupament Professional la realitzacio de
sessions informatives i accions formatives d’Economia: dates, sales, xat,
proporcionar documents....

Proposar i executar millores en relacié als processos esmentats.
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Competéncies técniques
Es valoraran els coneixements i experiéncia en:

- 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 'ambit.

- SAPFICO

- Teécniques de recollida i d’analisi de la informacié i de resultats. Redaccio de
propostes, informes, continguts d’informacio...

- Planificacié i organitzacio del treball, control i seguiment. Avaluacio i qualitat.

- Gesti6 per projectes, per processos i per objectius.

- Analisi i soluci6 de problemes.

- Comunicacio digital i pagines web

- Técniques de comunicacio i d’atencié i assessorament a usuaris.

- Marc general, context normatiu i processos per a I'administracio electronica,
segons l'aplicacio a la UPC.

- Noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gestid i a la presa de
decisions. Ofimatica de gestio i analisi de dades. Eines de comunicacio
electronica. Gestors de contingut web

- Catala i castella parlats, llegits i escrits. Es valoraran els coneixements d’anglés
i d’altres idiomes.

Competéncies personals
Es valoraran les seguients competéncies personals:

Planificacié i assoliment; solucié de problemes, compromis amb el servei public i la
institucio i orientacié a la millora; comunicacio, esperit d’equip, i flexibilitat.
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