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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA
ECONOMIC/A D’RDI

Servei Oficina Tecnica de Recerca i Transferencia (OTRiT)

Seccio (si sescan) Gestido Economica de 'RDI

Categoria C1-20

Perfil professional 3 - Técnic

Idiomes requerits (¥ | Nivell exigit (B20C1) |

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?)

Donar suport técnic i administratiu en la gestié econdomica dels ajuts a I’'RDI, sota la supervisi6 de la
cap de la unitat i garantint el compliment de la normativa i legislacio6 vigent.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Obrir les unitats de despesa dels ajuts d’'RDI, entrar la informaci6 dels ajuts d'RDI a la base de
dades, informar al SEPIC i a les arees d’estudi dels ajuts propis, aixi com mantenir i actualitzar
les unitats de despesa de la prestacio de serveis.

2. Gestionar I'execucié economica, la justificacid, el tancament i, si s’escau, la gesti6 dels
requeriments dels ajuts de 1'oficina en col-laboracié amb les altres Unitats del servei.

3. Rebreirevisar les sol-licituds derivades de la prestaci6 de serveis d’'RDI.

4. Proposar i participar en la millora dels processos tecnics, circuits i procediments relacionats
amb la facturacio de les prestacions de serveis de RDI.

5. Emetre les factures de la prestacié de serveis d’'RDI i fer el seguiment dels cobraments i
liquidacions d’ingressos dels serveis prestats.

6. Fer el seguiment dels cobraments i liquidacions d’ingressos dels serveis prestats d'RDI.
7. Organitzar, arxivar i custodiar els documents i els expedients propis del seu ambit de treball.
8. Participar en 'actualitzaci6 de la informaci6 del seu ambit d’actuacio en els diferents canals de

comunicaci6 de la Universitat, aixi com generar dades per informes, estadistiques, memories...
que li siguin encomanades.
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9. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Competencies
(maxim 6)

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

3. Gesti6 del canvi
Compromis amb la institucié Comunicacib
Planificaci6 i organitzacid
OBSERVACIONS

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