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Destinacio: UTG Campus Diagonal-Besos
Perfil geneéric: Tecnic/a de Gestié nivell 3(F)
NUm. RLT 70007466
Escala: A2-C1 Nivell: 20
Comp. especific: “T” Jornada: Partida

Perfil Especific

Competéncies Organitzatives:

Controlar i fer el seguiment de la gestié del pressupost, de la despesa, dels
ingressos, la comptabilitat i comptes de les unitats académiques de I'ambit, aixi
com participar en I'elaboracio i seguiment dels criteris de distribucié del pressupost
de les mateixes.

Organitzar, controlar i executar els processos de gestié economica en coordinacio
amb la tresoreria.

Controlar els sistemes d'informacié externs que tenen repercussio en ingressos i
despeses (subvencions, projectes amb finangament especific, convenis de
cooperacio educativa, contractes de serveis, gecot, etc.)

Elaborar i redactar els informes i documentacio relacionada amb els processos i
pressa de decisions de I'Area i de cada una de les unitats académiques de I'ambit.

Atendre i donar resposta a les consultes dels usuaris: PAS, PDI i proveidors

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

Realitzar la gestié de I'arxiu historic de les unitats de I'ambit per garantir la custodia
i la disponibilitat de la documentacié economica, mantenint actualitzada la base de
dades del mateix.

Organitzar i executar processos, procediments i tramits del seu ambit de treball en
el marc dels programes de Qualitat (SAIG, AUDIT, etc.)

Coordinar i supervisar les activitats desenvolupades pel personal de suport que
intervé en els processos i procediments del seu ambit de responsabilitat.

Realitzar propostes de millora dels processos de I'Area, definint els requeriments
necessaris i supervisant la seva implementacio i funcionament.

Establir calendaris d’actuacié i carregues de treball.
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e Aplicar i difondre la normativa de gestié que afecta al seu ambit de responsabilitat.

Competéncies Techiques:
Coneixements i experiéncia en:

e Marc legal i normatiu, estructura i organitzaci6 de la gesti6 economica i
pressupostaria publica, universitaria i de la UPC.

e Comptabilitat i gestidé pressupostaria. Normativa pressupostaria i pressupost de la
UPC. Comptabilitat de documents i usuari del sistema d'informaci6 a SAP
FICO.

e Normatives i tecniques de gestioé d’arxius.

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

e Técnigues de planificaci6 i d'organitzacid del treball, control i seguiment.
Avaluacio i qualitat.

e Analisi i definicié de processos. Gestio per objectius.

e Técnigues de comunicacié i atencié a l'usuari.

e Tecniques de gestio d’equips de treball.

e Teécniques danalisi i soluci6 de problemes, de recollida i danalisi de la
informacio i de resultats.

e Ofimatica de gestid, noves tecnologies i sistemes d’informacié i comunicacio.

e SAP a nivell avancat.

e Esvaloraran els coneixements d'angles.

Competéncies Personals:

Planificacié i assoliment, esperit d’equip i comunicaci6, soluci6 de problemes i
orientacio a l'usuari i a la millora.



