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Perfil Especific

Competéncies organitzatives:

Organitzar i executar el suport administratiu i logistic a la direccié de I'Institut i a I'activitat
del PDI.

Donar suport administratiu al Director de I'Institut, en I'activitat associada a la gestié del
PDI: contractacid, concursos, vinculacions, acollida personal,...

Donar suport en I'elaboracio i difusié de la memoria de I'Institut.
Elaborar i redactar informes i documentacid per donar suport a la pressa de decisions.

Organitzar i executar la gestié del PDI, el PAS i els becaris: acollida personal nou ingrés,
gestio TEMPUS, mobilitat PDI i PAS, gesti6 beques d’aprenentatge,...

Gestionar els recursos economics segons les directrius de la Unitat per garantir una
correcta rendicié de comptes.

Organitzar i executar els processos associats a la gestié de I'execucié dels processos de
recerca i transferéncia de tecnologia:

o Donar suport a la execucié de les despeses de projectes , convenis i serveis
(viatges, adquisicions, contractaci6 de personal, tramitaci6 inscripcions a
congressos, etc...)

Comptabilitzaci6 i control de despeses en SAP

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

Gesti6 de I'inventari.

Donar suport en les justificacions i tancaments de projectes i convenis.

Donar suport en les auditories de projectes i requeriments dels mateixos.
Tramitacid i gestié de comptes d’avancada, conciliacions, etc...

0 Gestio dels ingressos.
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Executar els processos i tramits relacionats amb la peticid, execucid i/o justificacio,
modificacid i baixa dels grups de recerca i dels seus membres.

Organitzar i executar els tramits administratius associats a:

o la difusi6é sobre convocatories i oportunitats d’establiment de convenis.

0 l'assessorament sobre convocatories i oportunitats d’establiment de convenis.

0 Les sessions informatives i espais de trobada per potenciar sinergies entre grups
de I'ambit.

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 i difondre la normativa de gestié que afecta al seu ambit de responsabilitat.
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e Organitzar i coordinar la gestié documental, arxius i el Registre de documents.

e Gestionar el funcionament, especificacions i prestacions de les aplicacions i eines
ofimatiques i especifiques dels seu ambit de responsabilitat com a usuari avancat.

Competencies técniques:

Coneixements i experiéncia en:

e Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié economica i
pressupostaria publica, universitaria i de la UPC. Normativa i procediments de gestio.

e Marc i normatives dels programes publics de recerca/innovacié: instruments, regulacions,
programes de la UE, plans nacionals, autonomics, etc. Fonts de finangament public per als
programes de recerca.

e Ambit universitari tecnologic i de recerca de la UPC.

e Normativa i procediments de gesti6é dels projectes de la recerca/innovacio a nivell nacional i
europeu. Gestio de projectes.

e Gestio de personal: normatives i processos de contractacié i administracié de PDI, PAS i
becaris. Gestié del PDI: contractacié, concursos, vinculacio, ...

e Analisi i definicié de processos. Gestid per objectius.

e Teécniques de planificacié i organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluacié i qualitat.

e Teécniques d'analisi i solucié de problemes, de recollida i d’analisi de la informacié i de
resultats.

e Teécniques de redaccid, de comunicacio i d'atencié a usuaris.

e Ofimatica de gestio, noves tecnologies i sistemes d'informaci6 i comunicacié de suport a la
gestid. SAP.

e Esvaloraran els coneixements d’angleés.

Competencies personals:

Planificaci6 i flexibilitat, esperit d’equip i comunicacio, solucié de problemes i orientaci6 a la
millora



