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Perfil Especific

Competéncies organitzatives:

Informar i assessorar sobre criteris a respectar per a la bona justificacio dels

projectes: despeses elegibles i no elegibles, tipologies i modalitats de documents
justificatius.

Organitzar i executar els processos associats a la gesti6 de I'execucié dels

projectes i convenis de recerca i transferéncia de tecnologia:
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Gesti6 de les despeses de projectes , convenis i serveis (viatges,
adquisicions, contractaci6 de personal, tramitacié inscripcions a
congressos, etc...)

Comptabilitzacié i control d'ingressos i despeses en SAP

Seguiment dels estats de comptes dels projectes, convenis i serveis.

Gestio de l'inventari.

Suport en les justificacions i tancaments de projectes i convenis.

Suport en els requeriments i auditories dels projectes.

Tramitacio, gestio i seguiment de comptes d’avancada, conciliacions, etc...
Elaboracié i tramitacié d’expedients de contractacio en les adquisicions que
ho requereixen.

Informar i atendre al PDI en les seves consultes en I'ambit dels projectes de

recerca (presencial, per mail i telefonica, individualment o en grup).

Aplicar

Detectar les demandes i necessitats dels usuaris.

i difondre la normativa que afecti al seu ambit de responsabilitat.

Competencies tecnigues:

Coneixements i experiéncia en:

Legislacio i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestio

economica i pressupostaria publica, universitaria i de la UPC. Manual SAP, Manual
de Gestié Economica, Manual d’Arxiu,...

Marc i

normatives dels programes publics de recercal/innovacio: instruments,

regulacions, programes de la UE, plans nacionals, autonomics, etc. Fonts de

financa

ment public per als programes de recerca.
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Ambit universitari tecnologic i de recerca de la UPC. Estructura i organitzacio
universitaria i de la UPC.

Normativa i procediments de gestié dels projectes de recerca/innovaciéo a nivell
nacional i europeu. Gestié de projectes. Normatives MINECO i Europees per a
I'execucio dels projectes de recerca i transferéncia de resultats.

Analisi i definicié de processos. Gestié per objectius.

Técniques de planificaci6 i organitzacio del treball, control i seguiment. Avaluacio i
qualitat.

Técniques d’'analisi i solucié de problemes, de recollida i d’analisi de la informacio i
de resultats.

Tecniques de comunicacio i d’atencié a usuaris.

Ofimatica de gestid, noves tecnologies i sistemes d’'informacié i comunicacié: nivell
avancat de Word, Excel, Access, Adobe Acrobat.

Sistemes d’informacio especifics de suport a la gestié i planificacié economica:
SAP.

Es valoraran els coneixements d’angles.

Competéncies personals:

Planificacid i flexibilitat, esperit d’equip i comunicacio, solucié de problemes i orientacié
a l'usuarii a la millora



