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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A DE COMPRES I DE
CONTRACTACIO

Servei Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacié (SEPIC)

Seccio (si sescau) Compres i Patrimoni

Categoria A2-22

Perfil professional 4 - Gestor

Idiomes requerits (7 | Nivell exigit (B2 0 C1) |

Titulacio requerida (7

(*) 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 dels procediments de compres i contractacié menor d’acord amb
les directrius establertes per tal de garantir el compliment de la normativa vigent.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Coordinar i establir el procediment de contractacié6 menor i establir els acords Marcs (AM)
propis i Sistemes Dinamics d’Adquisicié (SDA) amb els proveidors mitjancant els procediments
establerts a la normativa vigent.

2. Coordinar i establir la participacio en altres AM i SDA d’altres organismes, consorcis o sistemes
de compres publiques, aixi com fer-ne el seguiment i el control de les incidéncies.

3. Preparar expedients i documentaci6 pel procediment de compres i contractacié menor, aixi com
d’AM i SDA, i mantenir els models actualitzats, en coordinacié amb 1’ambit de contractaci6 del
SEPIC.

4. Assessorar les persones usuaries i gestores, dels procediments d’aquest ambit i proposar i
implementar millores en els procediments.

5. Revisar els convenis de col-laboraci6 subjectes a la Llei 40/2015 i els contractes de prestacio de
serveis, aixi com fer el seguiment i control d’aquells responsabilitat del SEPIC.

6. Proposar i implementar mecanismes de control intern per garantir que les operacions de
compres ide contractacio es faci de manera eficient i conforme a la normativa vigent i coordinar-
se amb altres unitats administratives per garantir ’eficiéncia en els processos.
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7. Presentar informes regulars sobre l'estat dels controls interns, suggerir millores quan sigui
necessari i identificar i analitzar els riscos potencials que puguin afectar la gestié de compres i
contractacio.

8. Coordinar les tasques del personal de suport al seu carrec en relaci6 a 'execuci6 de les tasques
assignades.

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

10. 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 metode
Competencia digital 4. Analisi de problemes i presa de decisions
Treball en equip 4. Gesti6 del canvi
4. Planificaci6 i organtitzacio
Compromis amb la instituci Iniciativa
Orientaci6 a resultats
OBSERVACIONS

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