UNIVERSITAT POLITECNICA Annex 1 ala Resol. 384/2019, de 28 de febrer
DE CATALUNYA

BARCELONATECH

Placa: Técnic/a

Codi: 188-65

Destinacio: UTG Ambit Enginyeria Industrial de Barcelona

Perfil generic: Técnic/a de Gestid Nivell 2 (F)

NUm. RLT 70000841

Escala: AlA2 Nivell: 22
Comp. especific: ‘R” Jornada: Partida

Perfil Especific

Competéncies organitzatives:

Recollir informacié i conéixer 'activitat dels grups de recerca de 'ambit, de les persones
que els composen i promouen les sol-licituds de projectes.

Dissenyar i realitzar accions per facilitar i afavorir la comunicacié i la realitzacié dels
tramits relatius a la gestié de projectes i convenis entre el PDi i els gestors de projectes
del CTT.

Mantenir la interlocuci6 amb la resta de serveis generals, personal, patrimoni,
economia, etc...

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

Informar i assessorar sobre criteris a respectar per a la bona execucid i justificacié dels
projectes: despeses elegibles i no elegibles, tipologies i modalitats de documents
justificatius, etc...

Organitzar, controlar i executar els processos associats a la gestié de I'execuci6 dels
projectes i convenis de recerca i transferéncia de tecnologia:

e Gesti6 de les despeses de projectes , convenis i serveis: viatges, adquisicions,
contractacié de personal, tramitacio inscripcions a congressos, etc...

e Elaboracié i tramitacié d’expedients de contractacio en les adquisicions que ho
requereixen.

e Comptabilitzaci6 i control d’'ingressos i despeses en SAP

e Seguiment dels estats de comptes dels projectes, convenis i serveis.

o Gesti6 de l'inventari.

Planificar els processos de justificaci6 economiques i técniques de projectes, de
manera coordinada amb el CTT.

e justificacions i tancaments de projectes i convenis.

e Suport en els requeriments i auditories dels projectes.
Tramitar , gestionar, fer el seguiment i conciliar els comptes d’ingressos de la USR i les
targetes de pre-pagament avancada, conciliacions, etc...
Assessorar i atendre al PDI en les seves consultes en I'ambit dels projectes de recerca
(presencial, per mail i telefonica, individualment o en grup).
Realitzar el tractament de dades i elaborar informes estandarditzats i sota demanda.
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Competéncies técniques:

e Marc i normatives dels programes publics de recercal/innovacio: instruments,
regulacions, programes de la UE, plans nacionals, autonomics, etc. Fonts de
finangament public per als programes de recerca.

e Ambit universitari tecnologic i de recerca de la UPC. Estructura i organitzacio
universitaria i de la UPC.

e Marc legislatiu de la recerca. Normativa i procediments de gestio dels projectes de la
recercal/innovacié a nivell nacional i europeu.

e Marc legal i normatiu, estructura i organitzacié de la gestié6 econdmica i pressupostaria
publica, universitaria i de la UPC.

e Marc general, context normatiu i processos per a I'administracidé electronica, segons
I'aplicaci6 a la UPC.

e Metodologies i técniques per a la planificacié i organitzacié del treball, gestié per
processos i per objectius. Gestié de projectes: sistemes i eines de control, seguiment i
avaluacio.

e Metodologies i técniques per a la presa de decisions, I'analisi i la solucié de problemes.

e Teécniques de recollida i d’analisi de la informacié i de resultats.

e Técniques de comunicacid, negociacio i d’atencio i assessorament a usuaris.

e Teécniques de gestid d’equips de treball, de coordinacié, control i seguiment de
processos i de resultats.

e Sistemes d’informacié de suport a la gesti6 i a la presa de decisions, sistemes
d’informacié de suport a la recerca (MEDI, gRDI, Flux, aplicatiu de viatges, etc...). SAP

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

Competéncies personals:

Planificaci6 i assoliment, solucié de problemes, Compromis amb el servei public i la institucio,
Comunicacio i esperit d’equip, Flexibilitat i orientacié a la millora.



