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ANNEX Il - FITXA DESCRIPTIVA

CODI DEL LLOC DE TREBALL | SUBGRUP | C. DESTINACIO | C. ESPECIFIC | HORARI
15270 A2C1 20 20 Horari Basic
Matins

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Gestor/a departamental

ADSCRIPCIO ORGANICA
Administracié de Centre de Biologia i de Ciéncies de la Terra

UNITAT
Departament de Biologia Cel-lular, Fisiologia i Immunologia

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACIO)
Facultat de Biologia
Diagonal, 643, 08028 Barcelona

MISSIO
Dirigir i coordinar els processos administratius del departament, d'acord amb les directrius definides pel
lloc de comandament, amb I'objectiu d'oferir el millor servei.

FUNCIONS

1. Dirigir i coordinar el personal i els recursos materials assignats, i detectar les necessitats que es
puguin produir.

2. Coordinar la gesti6 de les convocatories de beques assignades a projectes de recerca, aixi com la
resta dels processos del seu ambit.

3. Atendre i assessorar els usuaris en assumptes de la seva competéncia.

4. Gestionar i fer el seguiment econdmic del pressupost del departament, aixi com dels projectes i
ajuts de recerca del seu ambit.

5. Col-laborar en les activitats encaminades a la captacié de nous recursos per a larecerca.

6. Elaborar informes, criteris d'actuacio i estudis en el seu ambit.

7. Gestionar els processos académic-docents i els projectes de recerca del departament.

8. Col-laborar a nivell técnic i administratiu amb els érgans de govern del departament.

9. Garantir la difusio de la informacio i apropar els recursos a l'usuari.

10. Dur a terme altres funcions de contingut assimilable a les anteriors, quan escaigui.

MERITS

1. Coneixements d’'ofimatica (base de dades, tractament de textos, full de calcul i confeccié de pagines
web).

Coneixements de SAP, GREC i GPR.

Coneixements d’idiomes comunitaris (preferentment anglés).

Experiéncia en gestié economica.

Experiéncia en gestié dels programes de recerca.

Experiéncia en tasques d’atencid i informacio als investigadors.

Experiéncia en la coordinacié de grups de treball.
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