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Perfil Especific

Competencies Organitzatives:

Controlar i fer el seguiment de la gestié del pressupost, de la despesa, dels ingressos,
la comptabilitat i comptes de les unitats gestionades per la UTG Campus del Baix
Llobregat, aixi com participar en I'elaboracié i seguiment dels criteris de distribucié del
pressupost d’aquestes unitats.

Controlar i executar els processos de gestié economica de les unitats gestionades per
la UTG Campus del Baix Llobregat.

Coneéixer i donar suport a I'activitat dels grups de recerca assignats.

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

Organitzar i executar els processos associats a la gestié de I'execucio dels projectes i
contractes de recerca i transferéncia de tecnologia:

o Gesti6 de les despeses de projectes, contractes i serveis (viatges, adquisicions,
contractacié de personal, tramitacio inscripcions a congressos, etc...)

o Elaboracié i tramitacié d’expedients de contractacié en les adquisicions que ho

requereixen.

Comptabilitzacié i control d’'ingressos

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

Gestio de l'inventari.

Suport en les justificacions i tancaments de projectes i convenis.

Suport en els requeriments i auditories dels projectes.

Tramitacid, gestié i seguiment de targetes de prepagament, conciliacions, etc...
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Informar i atendre al PDI en les seves consultes en '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.
Detectar les demandes i necessitats dels usuaris.

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

Competéncies tecniques:

Coneixements i experiéncia en:

Legislacid i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié econdmica i
pressupostaria publica, universitaria i de la UPC.
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e Comptabilitat i gestid pressupostaria. Normativa pressupostaria i pressupost de la UPC.
Normativa i procediments de gestid de contractacié administrativa d’obres, serveis i
subministraments.

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

e Marc i normatives dels programes publics de recerca/innovacié: instruments,
regulacions, programes de la UE, plans nacionals, autonomics, etc.

e Fonts de financament 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 general, context normatiu i processos per a I'administracid electronica, segons
I'aplicaci6 a la UPC.

e Planificaci6 i organitzacio del treball. Gestié per processos i per objectius.

¢ Metodologies i tecniques per a I'analisi i la solucié de problemes.

e Teécniques de recollida i d’analisi de la informacio i de resultats, i redaccié d’informes,
documents, memoaries, ...

e Teécniques de comunicacié i d’atencid i assessorament a usuaris.

e Noves tecnologies i sistemes dinformacié de suport a la gestid i a la presa de
decisions. SAP. Ofimatica de gesti6 i eines de comunicaci6 electronica.

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

Competéncies personals:
Es valoraran les segiients competéncies personals:

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



