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Placa: Técnic/a d’Administracio

Codi: 002-24

Destinacio: Servei d’Economia

Perfil genéric: Técnic/a de Gestié Nivell 3 (F)

NUm. RLT 70000946

Escala: A2C1 Nivell: 20
Comp. especific: “T” Jornada: Partida

Perfil Especific

Competencies Organitzatives:

e Realitzar la revisid i incorporacié dels expedients de sol-licitud d’altes i

modificacions de creditors per tal d’integrar-los al fitxer mestre, assessorant als

usuaris envers els aspectes que afecten als diferents ambits que sén d’aplicacié

i garantint unes dades correctes que afecten tant a la comptabilitat, com a les

diverses declaracions a I’Agéncia Tributaria.

e Controlarifer el seguiment de les retrocessions de pagaments de proveidors,

analitzant les errades per tal de corregir el fitxer mestre de creditors, si fos el

cas.

e Coordinar juntament amb els responsables del CTT les tasques que es derivin

d’una unificacio dels fitxers mestres Deutors/Creditors. Organitzar i executar

els processos que esdevinguin d’aquest fet.

e Controlar i supervisar la conciliacié dels comptes d’habilitacié del Servei

d’Economia ( compte de pagaments moneda estrangera i compte d’habilitacié

dels serveis generals) per executar un control alié als usuaris comptables que

executen els pagaments.

e Assessorar a les unitats envers les cobertures de les polisses d’assegurances

generals de la UPC. Controlar i fer el seguiment de les indemnitzacions dels

sinistres tramitats a les companyies assegurades de riscos.

e Facilitar la documentacio justificativa dels pagaments realitzats per nomina,

amb motiu de la justificacid de projectes i/o requeriments dels organs que

atorguen les subvencions o ajuts.

e Organitzar i executar processos, procediments i tramits del seu ambit de

treball.

e Aplicaridifondre la normativa de gestié que afecta al seu ambit de
responsabilitat.
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Competéncies técniques:

e Legislacid i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestid
economica i pressupostaria publica, universitaria i de la UPC. Normativa i
procediments de gestié de comptabilitat.

e Sistema d’informacié a SAP FICO

e Técniques de planificacio i organitzacid del treball, control i seguiment.
Avaluacié i qualitat.

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

e Tecniques de comunicacio i d’atencié a 'usuari.

e Redaccid i revisié de propostes, informes, continguts d’informacia...

e Ofimatica de gestid, noves tecnologies i sistemes d’informacid, comunicacio...(
word, excel, sistemes de banca electronica), SAP.

Competéncies personals:

Planificacié i assoliment; solucié de problemes, compromis amb el servei publicila
institucid i orientacié a la millora; comunicacid, esperit d’equip i flexibilitat.



