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Placa Técnic/a d’Administracio

Codi 192-86

Destinacio UTG Campus Terrassa

Perfil generic Tecnic/a Gestié Nivell 3 (F)

NUm. RLT 70000666

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

Comp. especific | “T” Jornada: | Partida

Perfil especific

Competéncies organitzatives

e Realitzar la justificacié de projectes de recerca gestionats des de la UTGCT:

v'Analisi de la normativa associada al projecte.

v' Seguiment de I'execucié de les justificacions dels projectes de recerca.

v" Imputacié a SAP de les despeses justificades per cada projecte.

v' Preparaci6 de la proposta de justificacio.

v" Assessorament al PDI en I'execucié de projectes i en I'elegibilitat de costos i
optimitzacié del consum del pressupost.

v Correccit/reorientacio d’incidéncies.

v Introduir informacio als aplicatius de les institucions financadores.

v' Tancament de la justificacio i signatura electronica.

Participar en requeriments de revisié de projectes en les seves diverses fases:
esmena, acord d’inici, reintegrament, recurs,...

Realitzar la comptabilitzacié associada a projectes de recerca (despeses,
ingressos, facturacié, atorgament de subvencions, romanents,...)

Realitzar els processos de gestio associats a la despesa (viatges, contractacio
administrativa, impostos,...).

Elaborar informes per donar suport a la presa de decisions.

Participar en el procés de millora continua i cercar mecanismes per
l'actualitzaci6 permanent dels coneixements, dins l'ambit de la seva
responsabilitat.

Executar la implantacié de projectes, dins 'ambit de la seva competéencia.

Identificar i proposar millores dins I'ambit de les TIC aplicades a la gesti6
econdmica i justificacié de projectes, mirant d’aprofitar les sinérgies amb altres
unitats de la UPC.

Competéncies tecniques:

Es valoraran els coneixements i experiéncia en:
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e Marc legislatiu de la recerca. Normatives dels programes publics de
recerca/innovaci6. Normativa i procediments de gestio dels projectes de la
recerca/innovacio.

e Ambit universitari tecnologic i de recerca de la UPC. Estructura i organitzacio
universitaria i de la UPC.

e Marc legal i normatiu, estructura i organitzaci6 de la gesti6 econOmica i
pressupostaria publica, universitaria i de la UPC. Normativa i procediments de
gestid economica, comptabilitat i de contractacié administrativa d’obres, serveis i
subministraments. Justificacié de projectes de recerca.

e Marc legal i normatives generals en l'administracié publica i universitaria:
procediment administratiu, contractacié publica, proteccié de dades, transparéncia,

e Coordinaci6 d’activitats, processos i resultats.

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

e Técniques de comunicacio i d’atencio i assessorament als usuaris.

e Tecniques de planificacio i organitzacid del treball, control i seguiment. Avaluacio i
gualitat. Gestio de projectes.

e Redaccié i revisio de propostes, informes, acords, continguts d’'informacia...

o Gestid per processos i gestié per objectius.

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

¢ Metodologies i técniques per a I'analisi i la solucié de problemes.

e Tecnologies i sistemes d’informacio de suport a la gestié i a la presa de decisions.
e Ofimatica de gestio. SAP. Excel a nivell avancat.

e Catalai castella parlats, llegits i escrits. Es valoraran els coneixements d’angles.

Competencies personals:
Es valoraran les seglients competéencies personals:

Planificaci6 i assoliment; soluci6 de problemes, compromis amb el servei pablic i la
institucio i orientacié a la millora; comunicacio, esperit d’equip i flexibilitat.



