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Codi lloc: no emplenar

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA

Servei Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacié (SEPIC)
Seccio (i sescau) Contractacio

Categoria C1-20

Perfil professional 3 - Tecnic

Idiomes requerits (V | 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 queé existeix aquest lloc en lorganitzaci6?)

Donar suport técnic i administratiu en el procediment de contractacio i seguiment dels expedients, per
a l’assoliment dels objectius fixats pels responsables de la seva unitat i d’acord amb la legislaci6 vigent.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Participar enl’elaboracié dela documentacio pel procediment de compres i contractacié menor,
aixi com d’ acords Marc (AM) i Sistemes Dinamics d’Adquisici6é (SDA), i mantenir els models
actualitzats, en coordinacié amb I’ambit de contractaci6 del SEPIC.

2. Preparar la documentaci6 per a les adhesions a AM i SDA d’altres organismes, consorcis o
sistemes de compres publiques.

3. Donar suport técnic per a la creaciéo d’AM i SDA de la UdG.

4. Preparar la documentaci6 per a les meses de contractaciod, les comissions assessores i recavar
la informacié pertinent: convocatories, informes....

5. Elaborar la documentaci6 per a la gesti6 dels expedients de contractaci6.

6. Participar en ’elaboraci6 i/o sol-licitud de documents en la gesti6 de les contractacions
administratives.

7. Fer el seguiment dels contractes per a la gesti6 de la finalitzaci6 o les possibles prorrogues.

8. Fer el seguiment dels terminis de devoluci6 de garanties i tramitar-ne la documentacio per a la
seva execucio.

9. Assessorar els diferents usuaris en temes corresponents al seu ambit de treball.
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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 3. Instruments, eines i maquinaria
Competencia digital 3. Rigor i métode
Treball en equip 3. Analisi de problemes i presa de decisions

3. Gestio del canvi
Compromis amb la institucid Comunicacid
Planificacio i organitzacid
OBSERVACIONS

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

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nim. 6/25, de 23 de juliol de 2025




