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Perfil Especific

Competéncies organitzatives:

e Organitzar, controlar i executar els procediments de contractacié administrativa
d’obres, bens i serveis de la UPC, el seu seguiment i control, de conformitat amb
les normes d’aplicacié i les instruccions del superior, per aconseguir que els
contractes subscrits per la UPC es desenvolupin correctament en el fons i en la
forma.

e Establir els calendaris i fases dels respectius expedients de contractacié i les
carregues de treball que comporta, amb els promotors dels contractes (PDI/PAS).

e Informar als responsables dels contractes en matéria de contractacié administrativa
i elaborar i mantenir les guies de contractacio.

e Aplicar la normativa legal de contractacio i difondre la que afecta als diferents
procediments, aixi com els acords normatius adoptats per la Mesa de Contractacio.

e Implementar i donar suport a les diferents fases de la contractacié administrativa
gue estiguin sota la seva responsabilitat.
e Gestionar el funcionament, especificacions i prestacions de les aplicacions i eines

ofimatiques de contractacié especifiques de la contractacié administrativa (Gestor
d’Expedients — SAP), aixi com el Perfil de Contractant i el Registre Public de
Contractes.

e Donar suport als processos de revisi6 de la contractaci6 administrativa
desenvolupats per I'Auditoria Interna, la Sindicatura de Comptes i els revisors
FEDER i altres revisors de Fons Europeus, aportant els informes i les dades
requerides.

e Donar suport com a Secretaria de la Mesa de Contractacio, assistint com a titular o

suplent.
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Competéncies Técniques:

Coneixements i experiéncia en:

Marc legal i normatiu, estructura i organitzaci6 de la gesti6 patrimonial,
d’equipaments, infraestructures i concessions publica, universitaria i de la UPC.
Legislacio i normatives en l'ambit de la gesti6 econdomica, pressupostaria,
patrimonial i de contractacié administrativa.

Normativa i funcionament de la Mesa de Contractacio.

Normativa i procediments de contractaci6 administrativa d'obres, serveis i
subministraments.

Metodologia i tecniques de recollida i analisi de la informacié i de resultats.
Redaccié d’'informes i documents, acords, memories, ...

Marc general, context normatiu i processos per a l'administracid electronica,
segons l'aplicaci6 a la UPC.

Técniques de planificaci6 i organitzacio del treball, control i seguiment. Avaluacio i
gualitat. Gestio per processos i per objectius.

Tecniques d’analisi i solucio de problemes, i de comunicaci6 i atencio a I'usuari.
Noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gestié i a la presa de
decisions: SAP, Gestor d’Expedients, Perfil del Contractant, Registre Public de
Contractes, ... Ofimatica de gestié. Eines de comunicacio electronica.

Es valoraran els coneixements d'anglés.

Competéncies Personals:

Planificacié i assoliment, comunicacio i esperit d’equip, soluci6 de problemes i
orientacio a l'usuari i a la millora



