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Perfil Especific

Competéncies Organitzatives:

Organitzar i executar els processos associats a la gestié econdmica del Gabinet:

Gestio de les despeses de projectes, contractes i serveis (viatges, adquisicions,
contractacio de personal, tramitacio inscripcions a congressos, etc...)

Comptabilitzacié i control d’ingressos i despeses en SAP

Seguiment dels estats de comptes dels projectes, contractes i serveis.

Realitzacié i coordinacid en les justificacions i tancaments de projectes i contractes
(Convenis amb Administracions Publiques, Projectes competitius, Projectes Europeus
etc.)

Coordinaciéd dels requeriments i auditories dels projectes. (Convenis amb
Administracions Publiques, Projectes competitius, Projectes Europeus etc.)

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

Coordinacié amb la tresoreria.

Participacio en I'elaboracié i seguiment del pressupost de les unitats.

Suport a la captacié d’ingressos per a la realitzacié de projectes del gabinet (patrocinis,
mecenatges, convenis, subvencions, etc.)

Comptabilitzacié de I'inventari (altes, baixes, etc. del patrimoni) i el seu manteniment.
Aplicacid, difusié i informacié sobre la normativa de gestidé economica i pressupostaria
publica, universitaria i de la UPC, tant interna com externament.

Informacié a I'’equip del Gabinet respecte els condicionants economics i administratius
en el disseny, I'execucid i la justificacio tecnica dels projectes.

Gestionar els processos associats a la qualitat i la millora continua dels serveis del Gabinet:

Informacid i atencid a estudiants, PAS i PDI i persones d’entitats externes (proveidors,
ONGs, administracions,...) en les seves consultes relatives als serveis del Gabinet.
Resolucié d’incidéncies i propostes de millora en I'ambit de la seva responsabilitat.
Deteccié de les demandes i necessitats dels usuaris amb qui interactui i propostes de
millora de la satisfaccid dels usuaris.

Participacio en la gestié dels processos documentals de les convocatories que gestiona
el Gabinet.

Participacio en la recollida i gestio els indicadors de qualitat dels serveis.

Participacid en projectes transversals i col-laboratius de millora dels serveis, dins el seu
ambit de responsabilitat.
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Realitzar tasques administratives associades als aspectes logistics i operatius de funcionament
del Gabinet:

Manteniment dels espais i equipaments del Gabinet (incidencies, coordinacié
d’accessos, etc.)

Compres de la unitat.

Suport al cap en la gestio de la informacié sobre I'’equip huma del Gabinet (horaris i
presencialitat , dades de contacte, etc.)

Gestionar el funcionament, especificacions i prestacions de les aplicacions i eines ofimatiques i
especifiques del seu ambit de responsabilitat com a usuari avangat.

Competéncies tecniques:

Es valoraran els coneixements i experiéncia en:

Legislacidé i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestiéo econdmica i
pressupostaria publica, universitaria i de la UPC.

Normativa i procediments de gestié de comptabilitat i pressupostaria.

Sistema d’informacié a SAP FICO.

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

Tecniques de planificacid i d’organitzacid del treball, control i seguiment.
Avaluacié i qualitat. Tecniques de Treball col-laboratiu i d’innovacié en la gestid.

Analisi i definicio de processos. Gestid per objectius.

Tecniques de recollida i d’analisi de la informacié i de resultats. Elaboracié d’informes,
memories, ..

Metodologies i técniques per a I'analisi i la solucid de problemas.

Ofimatica de gestid, noves tecnologies i sistemes d’informacié, comunicacié (GSuite,
word, excel, sistemes de banca electronica), SAP.

Tecniques de comunicacid i atencié a. I'usuari.

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

Competéncies personals:

Es valoraran les seglients competéncies personals:

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



