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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA ECONOMIC/A
Servei Biblioteca, Edicions i Continguts (BIBEC)

Seccid (si s’escau)

Categoria C1-22

Perfil professional 3 - Técnic

Idiomes requerits () | Anglés | Nivell exigit (B20C1) | B2
Titulacioé requerida (V

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missi6
(Per a queé existeix aquest lloc en lorganitzaci6?)

Responsabilitzar-se de la gestié economica que es deriva de 'execuci6 del pressupost del Servei i també
de fonts de financament extern, seguint les directrius de Direcci6é i garantint el compliment de la
normativa i la legislaci6 vigent, assegurant la qualitat del servei.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Executar els tramits i documents associats a la gestid6 econdomica i pressupostaria i fer
seguiment del pressupost assignat.

2. Administrar el fons de maniobra de la unitat controlant els moviments dels comptes corrents
bancaris per a una correcta justificacio i conciliaci6 del fons.

3. Analitzar i identificar necessitats per elaborar propostes de millora dels processos i circuits
administratius economics del Servei.

4. Donar suport técnic especific dels processos economics i administratius al personal del servei
que ho requereixi.

5. Supervisar i gestionar la gesti6 economica del Servei d’Obtenci6 de Documents: pagaments,
facturaci6 externa, carrecs interns i introducci6 dades al programa de gestié de SOD.

6. Gestionar i executar la despesa i preparar les justificacions economiques relatives a ajuts i
subvencions provinents d’organismes externs en relacié a qualsevol dels ambits de BIBEC.

7. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Aprovada en la Comissi6 de Comunitat Universitaria, del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 6/24, de 11 de juliol de 2024
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Competencies
(maxim 6)

Competéncies transversals Competeéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 3. Instruments, eines i maquinaria
Competéncia digital 3. Rigor i métode
Treball en equip 3. Analisi de problemes i presa de decisions

3. Gesti6 del canvi
Compromis amb la instituci6 Planificaci6 i organitzacio6
Comunicaci6
OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observacio6 que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)

Aprovada en la Comissi6 de Comunitat Universitaria, del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 6/24, de 11 de juliol de 2024



