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BARCELONATECH
Placa: Tecnic/a d’Administracio
Codi: 171-51
Destinacio: UTG de I'Ambit de Camins
Perfil genéric: Técnic/a Gestib nivell 3
NUm. RLT 70000897
Escala: A2C1 Nivell: 20
Comp. especific: | “T” Jornada: Partida

Perfil Especific

Competéncies Organitzatives:

Controlar i fer el seguiment de la gesti6 de les compres de la UTG de I'’Ambit Camins
(UTGAC), de la despesa corresponent, aixi com participar en I'elaboracio i seguiment dels
procediments necessaris per a I'execucié de les mateixes.

Controlar i fel el seguiment de la gestié comptable dels projectes especifics assignats a les
diferents unitats de la UTGAC a les que donem suport.

Coordinar el seguiment de la facturacié dels convenis de cooperaci6 educativa establerts a
'Escola, aixi com d’altres ingressos especifics.

Organitzar, controlar i executar els processos de gesti6 econdmica en coordinacié amb la
tresoreria.

Fer el seguiment dels sistemes d’informacié que tenen repercussié en ingressos i despeses
(subvencions, projectes amb finangament especific, convenis de cooperacié educativa,
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 gestidé 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, coordinar, supervisar i executar processos, procediments i tramits 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’actuacio.

Aplicar i difondre la normativa de gestié que afecta al seu ambit de responsabilitat.

Competéncies Técniques:

Es valoraran els coneixements i experiéncia en:

Marc legal i normatiu, estructura i organitzaci6 de la gesti6 economica i
pressupostaria publica, universitaria i de la UPC.
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e Comptabilitat i gestid pressupostaria. Normativa pressupostaria i pressupost de la UPC.
Comptabilitat de documents i usuari del sistema d’informacié a SAP FICO.

e Normatives i técniques de gestié d’arxius.

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

e Técniques de planificacié i d'organitzacié del treball, control i seguiment. Avaluacio i
qualitat.

e Analisi i definicié de processos. Gestid per objectius.
e Teécniques de comunicacio i atencié a l'usuari.
e Teécniques de gestid d’equips de treball.

e Técniques danalisi i solucié de problemes, de recollida i d’analisi de la informacio i
de resultats.

e Redaccio i revisié de propostes, informes, continguts d’informacio.
e Ofimatica de gestid, noves tecnologies i sistemes d’informacié i comunicacio.
e SAP a nivell avancat.

e Catald, i castella parlats llegits i escrits. Es valoraran els coneixements d’anglés.

Competéncies Personals:

Es valoraran les segilients competéncies personals:

Planificacié i assoliment, solucié de problemes, compromis amb el servei puablic i la institucio i
orientaci6 a la millora, comunicacid, esperit d’equip i flexibilitat.



