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Placa Cap Unitat Recursos i Serveis (placa vacant el dia 1/2/2021)
Codi 194-52
Destinaci6 UTG Campus Diagonal-Besos
Perfil generic Cap 2 nivell 2 (F)
NOm. RLT 71012052
Escala AlA2 Nivell: 24
Comp. especific “L” Jornada: Partida

Perfil Especific

Competéncies Organitzatives:

Planificar, coordinar i avaluar els processos vinculats a la gestié dels recursos economics,
humans, materials, servei de recepcio i serveis externs de Campus, d’acord amb les
politiques i estratégies establertes, el marc legal aplicable i les directrius del cap de la
Unitat Transversal de Gestio del Campus Diagonal-Besos (UTGCDB).

Donar suport en 'elaboracio del pressupost anual, dels plans anuals i plurianuals d’inversio
i en el seu seguiment i avaluacié, de les unitats académiques a les quals presta servei la
UTGCDB.

Coordinar i fer el seguiment de I'execucié i el tancament del pressupost de les unitats
acadéemiques a les quals presta serveis la UTGCDB.

Coordinar i fer el seguiment de la gestié de la tresoreria de les unitats académiques a les
quals presta serveis la UTGCDB.

Analitzar i avaluar I'impacte i la viabilitat d’actuacions en espais, adquisicions i nous
serveis: prospectiva de mercat, gesti6 de compres, expedients de contractacié
administrativa,...

Coordinar, organitzar i fer el seguiment dels serveis de recepci6 i dels serveis externs del
Campus Diagonal-Besos.

Coordinar i fer el seguiment de I'is i 'adequacié dels espais, accessos, funcionament
intern, lloguer dels diferents espais i logistica general dels edificis del Campus Diagonal-
Besos.

Coordinar, supervisar i fer el seguiment de: mobilitat PDI i PAS especifiques, gestié beques
d’aprenentatge,...

Coordinar i supervisar I'explotacié dels sistemes d’informacié i les aplicacions informatiques
de gestié en 'ambit dels recursos i serveis.

Organitzar i coordinar la gestié documental i arxius.

Desenvolupar i implementar propostes de nous projectes i estudis en I'ambit de la seva
competéncia.

Detectar i analitzar les demandes i les necessitats dels usuaris, realitzar propostes de
millora i coordinar la seva implementacié per optimitzar la gestié i oferir un servei de
qualitat.

Col-laborar en projectes estrategics i transversals en coordinacié amb les altres unitats de
la UTGCDB.

Elaborar analisis, estudis i informes per a la presa de decisions en I'ambit dels recursos i
serveis.

Coordinar la prestaci6 dels serveis d’acord amb els objectius de la unitat i les altres arees
de la UTGCDB.
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- Liderar iintegrar el personal que es té a carrec, vetllar per la formacié i el desenvolupament
professional d’aquest, potenciant el treball en equip i 'optimitzacié del seu rendiment.

- Gestionar el personal al seu carrec, tot distribuint responsabilitats i objectius entre les
persones al seu carrec i supervisant i fent seguiment de les activitats.

Competéncies tecniques:

Es valoraran els coneixements i experiéncia en:

- Legislaci6 i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestié economica i
pressupostaria publica, universitaria i de la UPC.

- Normativa i procediments de gestié de comptabilitat i gestié pressupostaria.

- Legislacié i normatives generals i propies de la UPC vinculades a la gestid patrimonial,
d’equipaments, infraestructures i de contractacio de serveis externs i concessionaris.

- Normativa i procediments de gesti6 de contractaci6 administrativa d’obres, serveis i
subministraments.

- Marc i normatives de la gestié economica dels programes de la UE vinculats a la docéncia
de Masters, com el programa AMASE, etc.

- Coneixements basics de fonts de finangament public per als programes de recerca i el seu
marc legislatiu.

- Estructura i organitzacié universitaria i de la UPC.

- Sistema d’informacié SAP FICO: extraccioé d’informes, consultes, etc. per donar suport a la
presa de decisions.

- Normativa de beques d’aprenentatge, convocatories, contractacio,...

- Normativa de gestié documental i d’arxiu (antic, economic, d’expedients académics, TFG i
TFM, etc).

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

- Metodologies i tecniques per a la planificacid i organitzacio del treball, gestié per processos
i per objectius.

- Gestio de projectes: planificacid, gestio, sistemes i eines de control, seguiment i avaluacio.
- Metodologies i técniques per a la presa de decisions, I'analisi i la soluci6 de problemes.

- Teécniques de recollida i d’'analisi de la informacioé i de resultats. Redaccié de propostes,
informes, documents, memaries, etc.

- Teécniques de treball col-laboratiu.

- Técniques de comunicacid, negociacid, d’atencié i assessorament a usuaris.
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- Lideratge i direccié6 de persones, gestié d’equips de treball, de coordinacié, control i
seguiment de processos i de resultats.

- Ofimatica, Office (Access, Excel, Word, Powerpoint), aplicacions de gestié i sistemes
d’'informacié i comunicacio.

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

Competéncies personals:

Es valoraran les segiients competéncies personals:

Planificacié i visi6 estratégica, comunicacié i negociacio, solucid6 de problemes, lideratge i
direccio de persones, innovacié i compromis amb el servei pablic i la instituci6.



