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Placa: Técnic/a d’Administracio

Codi: 029-01

Destinacio: Gabinet d’'Innovacié i Comunitat

Perfil genéric: Técnic/a gestid nivell 3

NUm. RLT 70001059

Escala: A2C1 Nivell: 20
Comp. especific: | “T” Jornada: Partida

Perfil Especific

Competéncies Organitzatives:

Organitzar i executar els processos associats a la gestidé de I'execucio dels projectes i
contractacio de béns i serveis:

- Gesti6 de les despeses de projectes, contractes i serveis (viatges, adquisicions,
contractacio de personal, tramitacio inscripcions a congressos, etc...)

- Comptabilitzacio i control d’'ingressos i despeses en SAP

- Seguiment dels estats de comptes dels projectes, contractes i serveis.

- Gestié de l'inventari.

- Suport en les justificacions i tancaments de projectes i contractes (Convenis
amb Administracions Publiques, Projectes competitius, Projectes Europeus
etc.)

- Suport en els requeriments i auditories dels projectes. (Convenis amb
Administracions Publiques, Projectes competitius, Projectes Europeus etc.)

- Tramitacid, gestio i seguiment de targetes de prepagament, conciliacions, etc...

- Elaboracié i tramitacid d’expedients de contractacié en les adquisicions que ho
requereixen.

- Coordinaci6 de la justificacié econdmica dels projectes

- Coordinacio amb la tresoreria

Donar suport en l'execucié dels processos associats a la gestié dels pressupostos de
les unitats del Gabinet (comptabilitzacio i control d’ingressos i despeses, seguiment de
'estat de comptes, etc.) aixi com participar en 'elaboracié i seguiment dels criteris de
distribucio del pressupost de les mateixes.

Aplicar, difondre i informar sobre la normativa de gesti6 que afecta al seu ambit de
responsabilitat.

Informar I'equip del Gabinet respecte els condicionants econdmics i administratius en
el disseny, I'execuci6 i la justificacid técnica dels projectes (criteris de contractacio,
despeses elegibles i no elegibles, tipologies i modalitats de documents justificatius,
etc.)

Informar i atendre Estudiants, PAS i PDI i persones d’entitats externes (proveidors,
ONGs, administracions,...) en les seves consultes en I'ambit dels projectes de
cooperacio, voluntariat, préstecs Alumni, etc. (presencial, per mail i telefonica,
individualment o en grup).

Detectar les demandes i necessitats dels usuaris amb qui interactui i fer propostes de
millora de la satisfaccié dels usuaris.
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Conéixer i fer seguiment dels sistemes d’'informacié externs que tenen repercussié en
ingressos i despeses (subvencions, projectes amb finangament especific, convenis de
cooperacio educativa, contractes de serveis, gecot, etc.)

Donar suport a programes de captacio d’ingressos per a la realitzacioé de projectes del
gabinet (patrocinis, mecenatges, convenis, subvencions, etc.)

Realitzar la comptabilitzacié de l'inventari (altes, baixes, etc. del patrimoni) i el seu
manteniment.

Competencies técnigues:
Es valoraran els coneixements i experiencia en:

- Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestio
econdmica i pressupostaria publica, universitaria i de la UPC

- Normativa i procediments de gestié de comptabilitat i pressupostaria

- Sistema d’'informacié a SAP FICO

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

- Teécniques de planificacié i d’organitzacié del treball, control i seguiment.
Avaluacid i qualitat. Técniques de Treball col-laboratiu

- Analisi i definici6é de processos. Gestié per objectius

- Técniques de recollida i d’analisi de la informacio i de resultats. Elaboracié
d’informes, memories, ..

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

- Ofimatica de gestid, noves tecnologies i sistemes d’informacid, comunicacio
(GSuite, word, excel, sistemes de banca electronica), SAP

- Teécniques de comunicacio i atencié a l'usuari

- Catalai castella parlats, llegits i escrits. Es valoraran els coneixements d’anglés

Competencies personals:
Es valoraran les segiients competéncies personals:

Planificaci6 i assoliment, solucié de problemes, compromis amb el servei public i la
institucio i orientacio a la millora, comunicacié, esperit d’equips i flexibilitat.



