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@ DE CATALUNYA
BARCELONATECH

ANNEX Il - PERFIL ESPECIFIC DEL LLOC

Nom del lloc Técnic/a d’administracio

Cadi lloc concurs 002-45

Destinacio Servei d’Economia

Perfil genéric Técnic/a de gestio nivell 3 (F)

Num. RLT 70000944

Escala/Escales Gestié/administrativa (Subgrup A2/C1) Nivell 20
Comp. especific “T” Jornada | Partida
Ambit del lloc

Economic i Contractacié administrativa

Competéncies organitzatives

e Analitzar, a efectes comptables i fiscals, els convenis subscrits amb entitats
publiques i privades per al seu registre a SAPFICO.

¢ Organitzar i executar els procés de comptabilitzacié de les subvencions publiques i
privadesrebudes que financen ingressos especifics i genérics per tal de complir les
fases comptablesi els terminis establerts.

e Fer seguiment de les previsions de pressupost d’'ingressos i fer propostes de les
modificacions pressupostaries.

¢ Organitzar i executar el procés de codificacié i comptabilitzacioé dels assentaments
resum dela facturacio simplificada.

o Fer el seguiment i comptabilitzaci6 dels reemborsaments de les factures
rectificatives dels clients.

o Executar el tancament mensual dels preus publics recaptats (matricula, titols, etc..)
amb comptabilitzacié pressupostaria i extrapressupostaria.

e Conciliar els saldos pressupostaris i financers de tercers i dels comptes d’'ingressos
pressupostaris i extrapressupostaris.

e Coordinar la comptabilitzacio i les devolucions de les fiances i diposits rebuts.

e Registrar a la comptabilitat financera els deutors extrapressupostaris segons la
data demeritament i fer el seguiment del cobrament posterior.

e Coordinar i executar els procés de comptabilitzacid dels cobraments rebuts als
comptesbancaris de la UPC amb UTGs, els serveis econdmics de la recerca i
académics.

e Fer seguiment de les webs publiques de les resolucions atorgades i encara no
cobrades.

o Organitzar i executar el procés de recollida d’informacié de recaptacio
d’ingressos deplataformes externes i altres mitjans de cobraments.
¢ Organitzar i executar el procés d’'insolvencies de les empreses extintes.

¢ Realitzar les conciliacions dels comptes transitoris de recaptacions d’'ingressos de la
UPC.
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e Comptabilitzar assentaments financers operatius, de tancament, mensual i anual, de
regularitzacié i de periodificacio.

e Atendre, executar i resoldre les consultes en relacié a la comptabilitzacié i compensacié
delsingressos extrapressupostaris transversals de gestio i les unitats administratives,
que es registren centralitzadament.

e Donar suport en els processos de fiscalitzacié de les subvencions finangades amb fons
Europeus en I'ambit dels ingressos i els cobraments.

e Atendre els requeriments d'informacié de I'auditoria dels comptes anuals de la UPC en
el seuambit.

¢ Realitzar les proves als moduls i entorns corresponents de SAP, de les modificacions i
actualitzacions realitzades a SAP sobre els processos del seu ambit.

o Gestionar el compte de correu geneéric air.cobraments@upc.edu.

e Proposar i executar millores en relacio als processos relacionats amb altres unitats.

Competéncies técniques

Generiques del perfil de Técnic/a de gestié de nivell 3:

e Estructura i organitzacié universitaria i de la UPC.

e Marc legal i normatives generals en 'administracio publica i universitaria: procediment
administratiu, proteccié de dades, transparéncia, ...

e Marc general, context normatiu i processos per a I'administracié electronica, segons
I'aplicaci6 a la UPC.

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

¢ Planificacio i organitzacio del treball, control i seguiment. Avaluacio i qualitat.

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

¢ Metodologies i técniques per a I'analisi i la soluci6 de problemes i plantejament de
propostesde millora.

e Projectes. Gestio per processos i per objectius.

o Ofimatica de gestid i eines de comunicacio electronica.

o Catalai castella d'acord amb l'establert a les bases de la convocatoria.

De I'ambit del lloc:

e Legislacio i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestio
econdmica ipressupostaria publica, universitaria i de la UPC.

¢ Sistema comptable SAP FICO: extraccié informes i informacié, consultes, introduccio
dades,entre d’altres.

¢ Coneixements de l'estructura organitzativa i de funcionament de la gestio
economica a laUPC.

Especifiques del lloc:

e Legislaci6 i normatives generals i propies de la UPC relacionades amb la comptabilitat
i fiscalitzacio i procediments de gestié vinculats.

¢ Comptabilitat de documents i extraccié de dades i informes en el sistema d’informacio
comptable de la UPC SAP FICO.

e Comptabilitat i gestié pressupostaria dels ingressos. Normativa pressupostaria i
pressupostde la UPC.

¢ Comptabilitat i gestio financera. Marc normatiu, legislacio de referéncia i procediments,
entred’altres del Pla general de comptabilitat publica de la Generalitat de Catalunya

Podeu verificar la integritat d'aquest document a: https://seuelectronica.upc.edu/verifica-integritat-del-document

Codi Segur de Verificacié: aHNXdulyAxwufNDHmvbl
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(PGC).

Competéncies personals
Es valoraran les segiients competéncies personals:

Planificaci6 i assoliment; solucié de problemes, compromis amb el servei public i la
institucié iorientacié a la millora, iniciativa, comunicacio, esperit d’equip i flexibilitat.

Podeu verificar la integritat d'aquest document a: https://seuelectronica.upc.edu/verifica-integritat-del-document

Codi Segur de Verificacié: aHNXdulyAxwufNDHmvbl
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