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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc RESPONSABLE DE I’OFICINA DE RECERCA1
AJUTS
Servei Area d’Estudis de Ciéncies

Area d’Estudis de Dret i d’Economiques
Area d’Estudis d’Educacié i Psicologia
Area d’Estudis de la Salut

Area d’Estudis de Lletres i de Turisme
Area d’Estudis Técnics

Seccio (si sescan) Secretaria Economica, de Recerca i Ajuts
Categoria A2-22

Perfil professional 4 - Gestor

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

Missio
(Per a que existeix aquest lloc en lU'organitzaci6?)

Coordinar, executar i fer el seguiment de les actuacions relacionades amb els projectes de recerca i ajuts
irealitzar la gesti6 econdomica-financera d’acord amb les directrius establertes i garantint el compliment
de la normativa vigent.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Assessorar i participar activament en l'elaboracié dels pressupostos d'ajuts en 'ambit economic
del’area d’estudis, de tot tipus de despesa, inclosa la de personal, per garantir la coheréncia entre
el pressupost i la realitat.

2. Mantenir actualitzades, d’acord amb les indicacions de ’OITT, les guies de gesti6 dels centres de
cost i fer-ne el seguiment i control, aixi com de I'execucié de la despesa dels projectes de recerca
o ajuts de I'area d’estudis.

3. Gestionar l'obertura dels centres de cost dels projectes de recerca o ajuts i sol-licitar la
incorporaci6 dels imports als projectes

4. Revisar i autoritzar les propostes de contractaci6 i prorrogues del personal a carrec dels projectes
de recerca i/o altres ajuts de 'area d’estudis, aixi com tots els calculs i verificacions oportunes.
També supervisar i revisar ’execucio dels processos selectius d’aquest personal.
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10.

11.

12.

Planificar, coordinar i elaborar la justificacié economica i de la despesa del personal dels projectes
de recerca i/o altres ajuts, aixi com coordinar i gestionar la presentacié de la justificaci6 als
organismes financadors i/o a 'OITT.

Supervisar i verificar 'execucié dels diferents tipus de despesa (inventariable, fungible, altres),
seguint les normatives internes vigents.

Coordinar la preparacié de la documentacié per als requeriments i/o auditories, aixi com fer
d’interlocutor tecnic amb els auditors i d’enllag amb els IP, i respondre els requeriments dins del

termini.

Exercir com a representant i interlocutor/a entre ’area d’estudis i I'OITT en materia de recerca i
ajuts.

Assessorar i revisar ’execucio6 de les tasques relacionades amb la gestié de la recerca i altres ajuts
de I'area d’estudis que ho requereixi.

Coordinar les tasques del personal de suport al seu carrec en relacié a I'execucidé de les tasques
assignades.

Fer propostes i participar activament en la millora dels processos técnics, circuits i procediments
del seu ambit de treball.

Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Competencies
(maxim 6)
Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 4. Rigor i métode
Competéncia digital 4. Analisi de problemes i presa de decisions
Treball en equip 4. Gesti6 del canvi
4. Planificaci6 i organtitzacio
Compromis amb la institucio Iniciativa
Orientacio als resultats
OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observaci6 que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)
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