UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA

BARCELONATECH

Placa: . )
TECNIC/A ADMINISTRACIO (En comissio de serveis)

Codi: 001-48
Destinacio: Servei de Personal (UASLR)
Perfil geneéric: Tecnic/a de Gestié Nivell 3 (F)
NUm. RLT 70001053
Escala: A2C1 Nivell: 20
Comp. especific: “T” Jornada: Partida

Perfil Especific

Competéncies organitzatives:

e Coordinar i executar la contractacié de personal de recerca i de suport a la recerca

conjuntament amb els agents implicats:

o Informacié sobre convocatories d'ajuts publics per a la contractacio de
personal.

0 Assessorament en la contractacio de personal de suport a la recerca (PAS)
i contractacio de personal de recerca (PDI) amb finangament especific.

o0 Elaboraci6 i tramitacié de les maquetes per als concursos del personal de
recerca.

o Programacio i gesti6 dels canvis i modificacions als contractes, prorrogues,
addendes, esmenes, altes i baixes de vinculacid, i canvis de finangament.

o Programaci6 i realitzacio de les acollides per tal de fer signar els contractes.

o Tramitacid6 de l'autoritzaci6 economica de: el projecte que financia el
contracte, la normativa per al cobrament d'Ecs i la normativa per a la
realitzacié de beques d'iniciacié a la recerca.

0 Ajustaments economics dels contractes financats especificament.

Realitzar la tramitacié associada a les convocatories especifiques.

Realitzar I'atencié telefonica, personal i telematica a l'usuari. Resoldre els PUCs
que arriben.

Informar i acompanyar en la utilitzacié de sistemes de informacié de suport a la
recerca: aplicatiu ECs, aplicatiu per a la gesti6é de les convocatories de beques.
Informar i realitzar la gesti6 associada a la tramitaci6 dels encarrecs de
col-laboracid i les beques d’iniciacié a la recerca.

Gestionar i tramitar els ATEs i permisos de treball, conjuntament amb Relacions
Internacionals.

Elaborar instruccions per al front-office: economics de costos de personal i laborals
de contractaci6 de personal.

Informar al PDI sobre tipologies de programes de finangament més adients a cada
cas.

Aplicar la normativa de gestié que incideix en l'activitat de personal i de recerca i
transferencia.
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e Elaborar i redactar informes per donar suport a la presa de decisions.

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

Competéncies técniques:

Coneixements i experiéncia en:

e Marc legal per a la contractacié de personal de recerca a I'administracio publica
I universitaria.

o Normatives propies i acords de la UPC per a la gestié de PAS, becaris i PDI
Laboral

e Processos de gestié de PAS, becaris i PDI: vinculacio i contractacid, nomines i
cotitzacio, situacions administratives, desvinculacio, etc.

e Processos de gesti6 de convocatories publiques per a la contractacié de
personal de recerca.

e Gestié economica i pressupostaria de personal.

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

e Teécniques de planificacié i organitzacioé del treball, control i seguiment. Gestié
per processos i per objectius.

¢ Planificaci6, gestid, control i seguiment de projectes. Avaluacié i qualitat.

e Tecniques estadistiques de recollida i d’analisi de la informacio i de resultats.

e Metodologies i tecniques per a I'andlisi i la solucié de problemes.

¢ Noves tecnologies i sistemes d’'informacié de suport a la gestié i a la presa de
decisions. Ofimatica de gestié, SAP RRHH i eines de comunicacié electronica.

e Es valoraran els coneixements d’anglées.

Competencies personals:

Planificacié i assoliment, esperit d'equip i comunicacidé, soluci6 de problemes,
orientacio a la millora i a 'usuari.



