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Placa:
¢ RESPONSABLE UNITAT D’ADMINISTRACIO
Codi: 002-20
Destinacio: Servei d’Economia
Perfil geneéric: Tecnic/a de Gestié Nivell 3 (F)
NUm. RLT 70001063
Escala: A2C1 Nivell: 20
Comp. especific: “T” Jornada: Partida

Perfil Especific

Competéncies organitzatives:

¢ Organitzar i executar els processos relacionats amb documents pressupostaris
d’ingrés dels quals sigui responsable d’acord amb la normativa de comptabilitat
pressupostaria:

0 Registre a SAP de documents pressupostaris d’ingrés d’acord amb les
previsions del pressupost anual.

o Coordinaci6 de I'apertura de projectes a SAP amb altres arees de la unitat
(projectes europeus de docéncia i altres).

0 Coordinaci6 i tancament economic del procés de devolucio d’ajuts i
subvencions.

0 Seguiment de les resolucions d’entitats publiques per a la posterior
comptabilitzacié d'ajuts i subvencions concedides a la UPC.

o0 Elaboracid de certificats de registre d’'ingressos al pressupost de la UPC per a
les entitats publiques.

0 Atencio de les consultes de les unitats transversals de gestid i les unitats
administratives en relacié a la comptabilitzacié dels ingressos

e Organitzar i executar el procés de reclamacio centralitzada d’'ingressos pendents
de cobrament d’acord amb les directrius de reducci6 i gestioé de la morositat

e Elaborar i redactar informes per donar suport a la presa de decisions

e Coordinar I'arxiu de I'Area

Competéncies técniques:
Coneixements i experiéncia en:

Normativa pressupostaria i pressupost de la UPC

Comptabilitat de documents i usuari del sistema d’'informacié a SAP FICO
Técniques de reclamacio d'impagats

Estructura i organitzacio universitaria de la UPC

Analisi i definicio de processos. Gestio per objectius

Tecniques d’analisi i solucio de problemes, de recollida i d'analisi de la informacio i
de resultats
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e Tecnigues de comunicacioé i atencié a I'usuari

e Ofimatica de gestid, noves tecnologies i sistemes d’'informacio i comunicacié (Word, Excel,
Acrobat)

e Es valoraran coneixements d’'anglés

Competéncies personals:

Planificacid i flexibilitat, esperit d’equip i comunicacio, solucié de problemes i orientacio
a l'usuarii a la millora.



