
 

 
 

 
 
 

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessió ordinària núm. 6/25, de 23 de juliol de 2025 
 

Codi lloc: no emplenar 
 
 
 

IDENTIFICACIÓ DEL LLOC DE TREBALL 
 

Lloc TÈCNIC/A ADMINISTRATIU/IVA DE 
TRESORERIA 

Servei  Servei d’Economia, Patrimoni i Contractació (SEPIC) 
Secció (si s’escau) Tresoreria 
Categoria C1-22 
Perfil professional 3 - Tècnic 
Idiomes requerits (*)    Nivell exigit (B2 o C1)  
Titulació requerida (*)  

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball 
 
 
DESCRIPCIÓ FUNCIONAL 
 
Missió  
(Per a què existeix aquest lloc en l’organització?) 
 
Desenvolupar les funcions tècniques necessàries per efectuar pagaments  i vetllar pel compliment de les 
funcions del suport administratiu de la unitat, d’acord amb les normes, procediments i directrius 
establertes dins el seu marc d’actuació, pel bon funcionament de la unitat garantint la qualitat i atenció 
a la resta de gestors econòmics. 
 
 
 
Funcions  
(Responsabilitats bàsiques del lloc de treball) 
 
 

1. Autoritzar i efectuar els pagaments dels fons descentralitzats del Servei vetllant pel correcte 
compliment de la normativa establerta. 
 

2. Efectuar telemàticament els pagaments centralitzats de forma adequada sempre vetllant pel 
compliment dels terminis establerts. 
 

3. Assessorar en temes de tresoreria i resoldre incidències i dubtes del suports administratius de 
la unitat i de la resta de gestors econòmics si el cas ho requereix. 

 
4. Detectar, recollir i ampliar les possibles millores a introduir en procediments i eines amb la 

finalitat de reforçar la gestió i el control de la tresoreria, tot participant en la millora dels 
processos tècnics, circuits i procediments del seu àmbit de treball. 
 

5. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu àmbit. 
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Competències 
(màxim 6) 
 

Competències transversals Competències específiques 
Orientació a la qualitat i a l’usuari 3. Instruments, eines i maquinària 
Competència digital 3. Rigor i mètode 
Treball en equip 3. Anàlisi de problemes i presa de decisions 
 3. Gestió del canvi 
Compromís amb la institució Orientació als resultats  

Actualització professional 
 
 
 
 
OBSERVACIONS 
(qualsevol tipus d’observació que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
          


