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Placa Técnicla

Codi 192-82

Destinacio UTG Campus Terrassa

Perfil generic Tecnic/a de gestio nivell 2

Escala Gesti6 (Subgrup A2) | Nivel: |22

Condicions de I’oferta

¢ Nomenament d’interinatge per placa vacant
e Jornada partida de 35 hores setmanals
e Retribucié bruta anual: 38.286,76 €
e Lloc de treball: Terrassa
Requisits

Titulacio universitaria de grau o diplomatura.

Preferentment dins de 'ambit economic.

Perfil Especific

Competéncies organitzatives

Recollir informacié i realitzar accions per coneixer l'activitat dels grups de
recerca de I'ambit i de les persones que els composen, que promouen les
sol-licituds de projectes.

Dissenyar i realitzar accions per facilitar i afavorir la comunicacio i la
realitzaci6 dels tramits relatius a la gestié de projectes i convenis entre el PDI
i els gestors economics de projectes de la USR Terrassa.

Mantenir la interlocuci6 amb la resta de serveis generals (personal,
contractacié administrativa i compres, economia,...), aixi com amb les
institucions finangadores, en relaci6 als processos del seu ambit de
responsabilitat.

Donar suport als grups de recerca i CER’s: execuci6 i/o justificacio.

Assessorar i donar resposta técnica al PDI i caps d’'USR, en I'ambit de la
gesti6 economica de projectes de recerca, particularment en aquelles
decisions que puguin tenir transcendéncia en I'execucié del pressupost, en
I'elegibilitat de les despeses, en el compliment d’aquella normativa que pot
incidir en la pérdua d’elegibilitat o bé en l'optimitzaci6 del consum del
pressupost.

Realitzar els tancaments de projectes i convenis.

Organitzar, controlar i executar els processos associats a la gestio economica
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de l'execucié dels projectes i convenis de recerca i transferéncia de
tecnologia:

o Gesti6 de les despeses de projectes, convenis i serveis: viatges,
adquisicions, contractaci6 de personal, tramitacid inscripcions a
congressos, etc.

Elaboraci6 i tramitacid d’expedients de contractacié en les adquisicions
que ho requereixen.

Comptabilitzacio i control d’'ingressos i despeses en SAP.

Seguiment dels estats de comptes dels projectes, convenis i serveis.
Gestio de I'inventari.

Tramitar , gestionar, fer el seguiment i conciliar els comptes d’ingressos de
la USR i les targetes de pre-pagament avangada, conciliacions, etc.

e}
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e Coordinar i planificar i executar si s’escau, totes les actuacions requerides per
realitzar les justificacions de tots els projectes nacionals i europeus de la
UTG-Terrassa: suport a les auditories previes, introduccié de informacié als
diferents aplicatius dels ajuts, tancaments i signatures digitals.

e Coordinar i fer el seguiment de la presentaci6 d’al-legacions dels
requeriments davant els ens financadors.

e Realitzar la interlocucié amb les institucions financadores en relacié a les
justificacions i incidéncies dels aplicatius corresponents.

e Organitzar la preparacié d’auditories i posteriors accions fins a completar
totes les fases, que realitzen les institucions finangadores de projectes
nacionals, coordinant amb els responsables de projectes les verificacions a
realitzar pels auditors per assegurar-ne I'éxit.

e Organitzar amb el Servei de Contractaci6 Administrativa i Compres i amb el
Servei d’Economia les actuacions a realitzar per a les auditories de projectes.

e Preparar, difondre i realitzar la formacié referent a la normativa reguladora
dels programes i de les convocatories i a I'aplicacié de criteris, adrecada tant
a I'equip de gestié econdmica de la USR de Terrassa com al PDI.

e Realitzar el tractament de dades i elaborar informes relacionats amb el seu
ambit d’actuacio per facilitar la presa de decisions.

e Analitzar la informacidé publicada en les web de les principals institucions
finangcadores (MINECO, ALTRES MINISTERIOS ACC10, AGAUR, etc.) en
relacié a la justificacié de projectes nacionals. Detectar les novetats i canvis
gue puguin afectar als processos de Gestié Economica.

Competéncies tecniques

Es valoraran els coneixements i experiéncia en:
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Marc i normatives dels programes publics de recerca/innovacié: instruments,
regulacions, programes de la UE, plans nacionals, autonomics, spin offs, patents,
etc.
Marc legislatiu de la recerca. Normativa i procediments de gestié dels projectes
de la recercal/innovacié a nivell nacional i internacional. Marc legal i normatiu de
la gesti6 de convenis, projectes de recerca i transferéncia de tecnologia: Plan
Nacional, Vllé Programa Marc i Horitz6 2020, ...
Fonts de finangcament public per als programes de recerca.
Ambit universitari tecnologic i de recerca de la UPC. Estructura i organitzacié de
la gestio universitaria i de la UPC.
Marc legal i normatiu, estructura i organitzaci6 de la gesti6 economica i
pressupostaria publica, universitaria i de la UPC. Normativa i procediments de
gestio de contractacié administrativa d’obres, serveis i subministraments.
Gestié de projectes: planificacié, coordinacio, control, seguiment i avaluacio.
Sistemes i eines de control.
Marc general, context normatiu i processos per a l'administracid electronica,
segons l'aplicacié a la UPC.
Técniques de planificaci6 i organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluacié
i qualitat.
Analisi i definicié de processos. Gestid per processos i per objectius.
Metodologies i técniques per a I'analisi i la solucié de problemes.
Técniques de comunicacio, i d’atencié i assessorament a usuaris.
Técniques de recollida i d’analisi de la informacié i de resultats. Redaccié
d’informes, documents, memories, ...
Técniques de coordinacié de persones, projectes i/o d’equips de treball. Control i
seguiments de processos i/o de resultats.
Noves tecnologies i sistemes d’informacié de suport a la gestié i a la presa de
decisions.

- SAP. Eina del participant portal.

- Ofimatica de gestid i eines de comunicacio electronica. Excel i SAP a nivell

avancat.

Catala i castella parlats, llegits i escrits. Es valoraran els coneixements d’angles.

Competencies personals

Es valoraran les seglients competencies personals:

Planificacié i assoliment; comunicacié, esperit d’equip, i flexibilitat; solucié de
problemes, compromis amb el servei public i la institucié i orientacié a la millora.



