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Personal d’Administracio i Serveis Pavell6 Rosa +34 934 021 744
Area d’Organitzacié i Recursos Humans Travessera de les Corts, 131-159 pas@ub.edu
08028 Barcelona

ANNEX Il - PERFILS DELS LLOCS DE TREBALL

CODI DEL LLOC DE TREBALL | SUBGRUP | C. DESTINACIO | C. ESPECIFIC | HORARI
15024 A2 C1 22 1M Horari Basic

Matins
ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap d'oficina d'afers generals

ADSCRIPCIO ORGANICA
Administracié de Centre de Campus Mundet

UNITAT
Oficina d'Afers Generals de Campus Mundet

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACIO)
Vall d'Hebron 171, 08035 Barcelona

MISSIO

Dirigir i coordinar els processos de gestié economica, de compres i els corresponents a la gestio del
personal d’administracio i serveis i del personal académic del centre/campus, d’acord amb la normativa
vigent i 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 els processos de I'ambit de personal descentralitzats a I'’Administracié de Centre/Campus

corresponents a la gestié del personal del seu ambit, i les convocatories de beques de col-laboracio

del centre.

Col-laborar en I'elaboracid i tramitacié del pressupost del seu ambit i gestionar la seva execucié.

Coordinar la gestié dels espais (lloguer i altres) del seu ambit.

Coordinar els processos de compra i contractacié de béns i serveis del seu ambit.

Elaborar informes, criteris d’actuacié i propostes de millora, i col-laborar en la consolidacié dels

sistemes de gestio de la qualitat del seu ambit.

Analitzar i resoldre consultes i incidencies derivades dels processos gestionats en I'ambit de treball i

assessorar sobre directrius, normatives, procediments i proteccié de dades.

8. Assistir i col-laborar amb els organs de govern del centre/campus, i donar-los suport técnic.

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

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

o0k w

N

MERITS

Experiéncia i coneixements de SAP, de GEBEC i de gestié economica.

Experiéncia i coneixements dels programes de recursos humans i de gestié de personal (PDI i PAS).
Experiéncia i coneixements en direccié de grups de treball.

Experiéncia i coneixements en suport als organs de govern.

Experiéncia i coneixements en la redaccié d’informes i confeccié de memories.

gl
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CODI DEL LLOC DE TREBALL | SUBGRUP | C.DESTINACIO | C. ESPECIFIC | HORARI
15014 A2 C1 22 14 Horari Basic

Matins
ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap d'oficina d'afers generals

ADSCRIPCIO ORGANICA
Administracié de Centre de Filosofia i de Geografia i Historia

UNITAT
Oficina d’Afers Generals de Filosofia i de Geografia i Historia

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACIO)
Montalegre, 6, 08001 Barcelona

MISSIO

Dirigir i coordinar els processos de gestio economica, de compres i els corresponents a la gestio del
personal d’administracio i serveis i del personal académic del centre/campus, d’acord amb la normativa
vigent i les directrius definides pel lloc de comandament, amb I'objectiu d’oferir el millor servei.

FUNCIONS

1.

o0k w

N

8.

9.

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

Coordinar els processos de 'ambit de personal descentralitzats a I’Administracié de Centre/Campus
corresponents a la gestié del personal del seu ambit, i les convocatories de beques de col-laboracio
del centre.

Col-laborar en I'elaboracid i tramitacié del pressupost del seu ambit i gestionar la seva execucié.
Coordinar la gestié dels espais (lloguer i altres) del seu ambit.

Coordinar els processos de compra i contractacié de béns i serveis del seu ambit.

Elaborar informes, criteris d’actuacié i propostes de millora, i col-laborar en la consolidacié dels
sistemes de gestid de la qualitat del seu ambit.

Analitzar i resoldre consultes i incidencies derivades dels processos gestionats en I'ambit de treball i
assessorar sobre directrius, normatives, procediments i proteccié de dades.

Assistir i col-laborar amb els organs de govern del centre/campus, i donar-los suport técnic.

Garantir la difusié de la informacié i apropar els recursos a l'usuari.

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

MERITS

a0 =

Experiéncia i coneixements de SAP, de GEBEC i de gestié economica.

Experiéncia i coneixements dels programes de recursos humans i de gestié de personal (PDI i PAS).
Experiéncia i coneixements en direccié de grups de treball.

Experiéncia i coneixements en suport als drgans de govern.

Experiéncia i coneixements en la redaccié d’informes i confeccié de memories.
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CODI DEL LLOC DE TREBALL | SUBGRUP | C. DESTINACIO | C. ESPECIFIC | HORARI
15020 A2 C1 22 14 Horari Basic

Matins
ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap d'oficina d'afers generals

ADSCRIPCIO ORGANICA
Administracié de Centre de Medicina i Ciéncies de la Salut (Clinic)

UNITAT
Oficina d'Afers Generals de Medicina i Ciéncies de la Salut (Clinic)

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACI())
Casanova, 143, 08036 Barcelona

MISSIO

Dirigir i coordinar els processos de gestié economica, de compres i els corresponents a la gestio del
personal d’administracio i serveis i del personal académic del centre/campus, d’acord amb la normativa
vigent i les directrius definides pel lloc de comandament, amb I'objectiu d’oferir el millor servei.

FUNCIONS

1.

o0k w
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8.

9.

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

Coordinar els processos de 'ambit de personal descentralitzats a I’Administracié de Centre/Campus
corresponents a la gestié del personal del seu ambit, i les convocatories de beques de col-laboracio
del centre.

Col-laborar en I'elaboracid i tramitacié del pressupost del seu ambit i gestionar la seva execucié.
Coordinar la gestié dels espais (lloguer i altres) del seu ambit.

Coordinar els processos de compra i contractacié de béns i serveis del seu ambit.

Elaborar informes, criteris d’actuacié i propostes de millora, i col-laborar en la consolidacié dels
sistemes de gestid de la qualitat del seu ambit.

Analitzar i resoldre consultes i incidéncies derivades dels processos gestionats en 'ambit de treball i
assessorar sobre directrius, normatives, procediments i proteccié de dades.

Assistir i col-laborar amb els organs de govern del centre/campus, i donar-los suport técnic.

Garantir la difusié de la informacié i apropar els recursos a l'usuari.

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

MERITS

gl

Experiéncia i coneixements de SAP, de GEBEC i de gestié economica.

Experiéncia i coneixements dels programes de recursos humans i de gestié de personal (PDI i PAS).
Experiéncia i coneixements en direccié de grups de treball.

Experiéncia i coneixements en suport als drgans de govern.

Experiéncia i coneixements en la redaccié d’informes i confeccié de memories.
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CODI DEL LLOC DE TREBALL | SUBGRUP | C. DESTINACIO | C. ESPECIFIC | HORARI
6023 A1 A2 26 06 Horari Basic

Matins
ESCALA

Administracio general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap de Comptabilitat

ADSCRIPCIO ORGANICA
Area de Finances

UNITAT
Comptabilitat

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACIO)
Balmes, 7, 4t pis, 08007 Barcelona

MISSIO

Dirigir i coordinar la comptabilitat de la Universitat de Barcelona, d'acord amb la normativa vigent i els
criteris de gestio establerts per la direcci6 de I'Area, 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 i fer el seguiment dels processos de la comptabilitzacié dels ingressos i de les despeses
de la UB.

3. Supervisar la correcta justificacié de les subvencions atorgades a projectes de recerca per part
d'organismes publics.

4. Controlar 'auditoria dels processos econdmic-administratius i coordinar les relacions amb ['auditoria
externa.

5. Elaborar normatives i establir millores en els processos gestionats en el seu ambit competencial,
especialment en 'ambit del sistema econdmic-financer de la UB.

6. Analitzar i resoldre les consultes i incidéncies derivades dels processos gestionats en el seu ambit de
treball i assessorar sobre directrius, normatives i procediments.

7. Assistiri col-laborar amb els diferents organs col-legiats del seu ambit.

8. Garantir la difusié de la informacio i apropar els recursos a I'usuari.

9. Promoure i facilitar la interlocuci6 amb les unitats internes amb les que gestionen processos
compartits i la coordinacié amb les institucions externes.

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

MERITS

1. Experiéncia i coneixement en gestié comptable i pressupostaria.

2. Experiéncia i coneixements en el sistema economic-financer de la UB Atenea-Ecofin.

3. Experiéncia en coordinacié de grups de treball i en habilitats directives (lideratge, planificacio, analisi
i presa de decisions i orientacié a I'usuari).

4. Experiéncia en comunicacio transversal amb gestors descentralitzats de la Universitat.

5. Experiéncia i coneixements en gestio per processos, avaluacié i millora del servei.

6. Experiéncia en el tancament de I'exercici pressupostari i en els processos d’auditories externes i
internes.
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CODI DEL LLOC DE TREBALL | SUBGRUP | C. DESTINACIO | C. ESPECIFIC | HORARI
00045346 A2 C1 22 14 Horari Basic

Matins
ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap de seccid

ADSCRIPCIO ORGANICA
Area de Finances

UNITAT
Comptabilitat

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACIO)
Balmes, 7, 4t pis, 08007 Barcelona

MISSIO

Dirigir i coordinar els processos de gestié relatius al seu ambit, d’acord amb la normativa vigent i 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.

Coordinar i supervisar els processos administratius del seu ambit.

Gestionar, supervisar i difondre la normativa del seu ambit perque, si escau, I'aprovin els drgans

competents.

Definir els procediments del seu ambit i elaborar calendaris d’actuacié i carregues de treball.

Coordinar i supervisar les bases de dades del seu ambit.

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

Elaborar informes, criteris d’actuacié i propostes de millora del seu ambit.

Assessorar i difondre normatives i criteris d’actuacié del seu ambit competencial, d’acord amb les

directrius establertes.

9. Promoure i facilitar la interlocucié amb les unitats internes del seu ambit competencial i resoldre les
incidéncies que puguin sorgir.

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

@ N
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FUNCIONS ESPECIFIQUES

1. Supervisar els processos de comptabilitzacié dels ingressos en el sistema economicofinancer SAP,
incloent-hi la validacié de les factures emeses als clients i els reintegraments d’exercicis tancats, i
I'analisi i la resolucio de les consultes i incidencies derivades dels procediments aplicats.

2. Supervisar els processos de generacidé de crédit per majors ingressos liquidats en els sistema
economicofinancer SAP, afectats o genérics i, si escau, el seu seguiment fins a la recaptacio definitiva.

3. Coordinar i supervisar la liquidacio, recaptacié i modificacié dels cobraments de matricules de la UB
procedents del sistema GIGA i dels TPV, aixi com els processos economics dels cursos de postgrau
i masters propis de la UB i la seva liquidacié.

4. Coordinar i supervisar la gestié econdmica dels ingressos derivats de les diferents convocatories de
subvencions per projectes de recerca i de docéncia de la UB, i controlar els seus processos de
liquidacid, recaptacié i modificacio.

5. Col‘laborar en el tancament de I'exercici pressupostari i en els processos d’auditories externes i
internes.

Continua a la pagina seguent
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MERITS

1.

Experiéncia en coordinacié de grups de treball i habilitats directives (lideratge, planificacié, analisi i
presa de decisions, i orientacio als usuaris).

Coneixements i experiéncia en gestié comptable mitjangant el sistema economicofinancer en entorn
SAP, a nivell pressupostari i financer.

Coneixements i experiéncia en facturacié a tercers.

Coneixements i experiencia en I'aplicacié GIGA.

Experiéncia en atencidé i suport als usuaris pel que fa a la gestié comptable dels ingressos i I'habilitacio
de crédit per majors ingressos afectats i genérics.

Experiéncia en elaboracié i millora de procediments de gestié econdomica i en formacié d’'usuaris.
Experiéncia en el tancament de I'exercici pressupostari i en els processos d’auditories externes i
internes.

Coneixements d’ofimatica (bases de dades, tractament de textos i fulls de calcul).
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CODI DEL LLOC DE TREBALL | SUBGRUP | C. DESTINACIO | C. ESPECIFIC | HORARI
5962 A1 A2 25 11 Horari Basic

Matins
ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap de Patrimoni

ADSCRIPCIO ORGANICA
Area de Finances

UNITAT
Patrimoni

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACI())
Gran Via de les Corts Catalanes, 585, 08007 Barcelona

MISSIO

Dirigir i coordinar els processos econdmics relatius al patrimoni de la Universitat de Barcelona, d’acord
amb la normativa vigent i els criteris de gestié establerts per la direccié de I'Area, 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. Supervisar i fer el seguiment pressupostari dels contractes de manteniment d’ambit centralitzat, de
subministrament de llum, aigua i gas, d’arrendament de béns immobles i dels ingressos patrimonials.

3. Vetllar pel patrimoni de la UB i impulsar mesures per al seu registre, control, rendiment i racionalitzacio
(concessions de domini public, permisos d’ocupacié temporal, drets de superficie, assegurances, etc.)
i per a la gestié de l'inventari de béns (mobles, immobles, valors mobiliaris, drets incorporals, drets
reals).

4. Elaborar i administrar el pressupost del seu ambit competencial.

5. Elaborar normatives i establir millores en els processos gestionats en el seu ambit competencial.

6. Analitzar i resoldre les consultes i incidéncies derivades dels processos gestionats en el seu ambit de
treball i assessorar sobre directrius, normatives i procediments.

7. Assistir i col-laborar amb els diferents organs col-legiats del seu ambit.

8. Garantir la difusié de la informacio i apropar els recursos de la unitat als usuaris.

9. Promoure i facilitar la interlocucié amb les unitats internes amb qué es gestionen processos compartits
i la coordinacié amb les institucions externes.

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

MERITS

1. Coneixements i experiéncia en normativa patrimonial.

2. Coneixements en assegurances de responsabilitat civil i danys.

3. Coneixements en comptabilitzaci6 de les inversions, subvencions, donacions, cessions i
amortitzacions dels béns i en gesti6 del registre de béns immobles.

4. Experiéncia en coordinacioé de grups de treball i habilitats directives (lideratge, planificacio, analisi i
presa de decisions, i orientacio als usuaris).

5. Coneixements i experieéncia en el sistema economicofinancer en entorn SAP.
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CODI DEL LLOC DE TREBALL | SUBGRUP | C. DESTINACIO | C. ESPECIFIC | HORARI
33776 A2 C1 22 14 Horari Basic

Matins
ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap de Suport Econdmic i Financer

ADSCRIPCIO ORGANICA
Area de Finances

UNITAT
Suport Econdmic i Financer

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACI())
Gran Via de les Corts Catalanes, 585, 08007 Barcelona

MISSIO

Dirigir i coordinar els processos derivats de 'area de gestié6 econdmica en l'atencié a usuaris i els
processos de millora i correccid, d’acord amb la normativa vigent i els criteris de gestid establerts per la
direccioé de I'Area, 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 i supervisar els processos administratius del seu ambit.

3. Gestionar, supervisar i difondre la normativa del seu ambit per a la seva aprovacio, si escau, en els
diferents organs competents.

4. Definir els procediments del seu ambit, elaborar calendaris d’actuacié i establir les carregues de

treball.

Coordinar i supervisar les bases de dades del seu ambit.

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

Elaborar informes, criteris d’actuacié i propostes de millora del seu ambit.

Assessorar i difondre normatives i criteris d’actuacié del seu ambit competencial, d’acord amb les

directrius establertes.

9. Promoure i facilitar la interlocucié amb les unitats internes del seu ambit competencial i resoldre les
incidéncies que puguin sorgir.

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

©®NoOO

FUNCIONS ESPECIFIQUES

1. Coordinar i prioritzar les incidéncies produides en el marc de la gestié del sistema d’informacio
economicofinancer.

2. Participar en els processos de resolucié d’'incidéncies.

3. Coordinar 'equip técnic i els usuaris clau de I'Area de Finances en els processos de millora i analisi
del sistema economicofinancer.

4. Realitzar un seguiment de I'estat i millores del projecte del sistema d’informacié economicofinancer
(convocatoria de reunions, establiment de I'ordre del dia, elaboracié d’actes, etc.).

5. Coordinar la formacio i la gestié d’'usuaris del sistema economicofinancer.

Continua a la pagina seguent
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Experiéncia en coordinacié de grups de treball i habilitats directives (lideratge, planificacid, analisi i
presa de decisions, i orientacio als usuaris).

Coneixements i experiéncia en gestio financera, aixi com en implantacié de noves funcionalitats i
millores del sistema economicofinancer en base SAP.

Coneixements i experiéncia en els diferents moduls que integren el sistema SAP i la seva interrelacio.
Experiéncia en formacié d’usuaris sobre el sistema SAP.

Coneixements i experiéncia en redaccié d’'informes i confeccié de memories.

Coneixements d’ofimatica (bases de dades, tractament de textos i fulls de calcul).
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CODI DEL LLOC DE TREBALL | SUBGRUP | C. DESTINACIO | C. ESPECIFIC | HORARI
00044764 A2 C1 22 11 Horari Basic

Matins
ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap d'oficina tecnica d’ingressos i saldos operatius

ADSCRIPCIO ORGANICA
Area de Finances

UNITAT
Tresoreria

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACI())
Balmes, 7, 08007 Barcelona

MISSIO

Dirigir i coordinar els processos de reclamacié de deutes, identificacid dels ingressos amb els drets
liquidats i verificacié de la suficiéncia de saldos en els comptes operatius per atendre les obligacions de
pagament, d’acord amb la normativa vigent i les directrius definides pel lloc de comandament, amb
I'objectiu d’oferir el millor servei.

FUNCIONS

1.

2.

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

Requerir de les entitats financeres un sistema automatitzat d’informacio de totes les dades de que
disposin sobre els ingressos que rebi Tresoreria.

Identificar els ingressos rebuts i associar-los a drets liquidats pendents de cobrament o informar
d’aquests ingressos com a drets liquidats simultanis al cobrament, i comunicar a la unitat de
Comptabilitat la seva identificacid i associacio a drets liquidats perqué els comptabilitzi.

Fer el seguiment periddic dels drets liquidats pendents de cobrament, realitzar les accions de
reclamacié de pagament en fase voluntaria i, si escau, proposar la necessitat d’'emprendre accions
legals en fase coercitiva.

Informar de les sol-licituds d’ajornament o fraccionament, de les situacions de prescripcid, de la
proposta de quita i/o de la declaracié d’insolvéncia i dels deutes, per a la seva resolucio pels organs
competents.

Emprendre les accions necessaries de lluita contra el frau que puguin afectar els cabals de la
Universitat, tant referents als riscos externs com als interns.

Proposar, d’acord amb els saldos dels comptes operatius, la implementacié de mesures per reduir o
mantenir el periode mitja de pagament a un nivell legal.

Proposar al cap o la cap de Tresoreria el disseny de sistemes i procediments de pagament i cobrament
per ampliar les modalitats i formes relacionades amb I'administracié electronica i implementar eines
noves.

Proposar millores o actualitzacions en els processos gestionats en el seu ambit competencial;
elaborar els informes i indicadors de gestid que es requereixin sobre la liquiditat de la tresoreria, i
proposar normes d’actuacio.

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

Continua a la pagina seguent
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memories econdOmiques de Tresoreria.
Coneixements i experiéncia en la relacio i negociacié amb entitats financeres.

Coneixements d’operacions de tresoreria segons el nou pla comptable.

abrwnN

presa de decisions).

o

aixi com en processos de gestid propis de Tresoreria.

1. Coneixements i experiéncia en I'ambit dels ingressos i els pagaments i en la confeccié d’informes i

Coneixements i experiéncia en les diferents plataformes bancaries i en gestié de comptes corrents.
Experiéncia en coordinacié de grups de treball i habilitats directives (lideratge, planificacid, analisi i

Coneixements i experiéncia en el sistema economicofinancer en entorn SAP, especific de tresoreria,
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CODI DEL LLOC DE TREBALL | SUBGRUP | C. DESTINACIO | C. ESPECIFIC | HORARI
33784 A2 C1 22 14 Horari Basic

Matins
ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap de seccid

ADSCRIPCIO ORGANICA
Area d’Organitzacio i Recursos Humans

UNITAT
Personal d’Administracié i Serveis

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACI())
Pavell6 Rosa (recinte de la Maternitat)
Travessera de les Corts, 131-159, 08028 Barcelona

MISSIO

Dirigir i coordinar els processos de gestié relatius al seu ambit, d’acord amb la normativa vigent i 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.

Coordinar i supervisar els processos administratius del seu ambit.

Gestionar, supervisar i difondre la normativa del seu ambit perque, si escau, I'aprovin els organs

competents.

Definir els procediments del seu ambit i elaborar calendaris d’actuaci6 i carregues de treball.

Coordinar i supervisar les bases de dades del seu ambit.

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

Elaborar informes, criteris d’actuacié i propostes de millora del seu ambit.

Assessorar i difondre normatives i criteris d’actuacié del seu ambit competencial, d’acord amb les

directrius establertes.

9. Promoure i facilitar la interlocucié amb les unitats internes del seu ambit competencial i resoldre les
incidéncies que puguin sorgir.

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

©NO O A

FUNCIONS ESPECIFIQUES

1. Gestionar els processos administratius vinculats a la vida laboral i administrativa del PAS i la seva
adaptacié a 'administracié electronica.

2. Assessorar les diferents unitats, serveis i administracions de la UB pel que fa a la gestié de la vida
laboral i administrativa del PAS.

3. Coordinar la gestioé de I'afiliacié i cotitzacié a la Seguretat Social del PAS i la resolucié d’incidéncies, i
adaptar la gestio als canvis normatius implementats per la Seguretat Social.

4. Coordinar i validar la revisio de les modificacions mensuals del PAS que afecten la nomina.

5. Elaborar llistes d’informacié per a les diferents unitats i organs socials.

Continua a la pagina seglent
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MERITS
1. Experiéncia i coneixements en gestio de la vida laboral i administrativa del PAS.
2. Experiéncia i coneixements en la gestio relacionada amb la cotitzacid i afiliacio a la Seguretat Social.
3. Experiéncia en coordinacié de grups de treball.
4. Experiéncia i coneixements en disseny i implementacié de noves funcionalitats i millores vinculades

a la descripcié de processos i a la implementacié de 'administracio electronica.
Experiéncia i coneixements en 'ambit dels recursos humans.
Experiéncia i coneixements en I'aplicacié Perseu, de recursos humans.

o o
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CODI DEL LLOC DE TREBALL | SUBGRUP | C. DESTINACIO | C. ESPECIFIC | HORARI
Matins
ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap d'oficina tecnica de Perseu

ADSCRIPCIO ORGANICA
Area d’Organitzacio i Recursos Humans

UNITAT
Unitat Técnica de Perseu

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACI())
Pavell6 Rosa (recinte de la Maternitat)
Travessera de les Corts, 131-159, 08028 Barcelona

MISSIO

Dirigir i coordinar projectes de desenvolupament técnic de Perseu, d’acord amb la normativa vigent i els
criteris de gestid establerts per la direccio de I'Area, 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 i gestionar les diferents fases dels projectes de desenvolupament de 'aplicacié Perseu i
d’'implementacié de funcionalitats noves.

3. Dur aterme la interlocucié amb I'empresa subministradora de I'aplicacié Perseu.

4. Establir criteris d’avaluacié dels resultats de l'activitat i controlar periddicament I'acompliment dels
objectius.

5. Promoure i coordinar les relacions amb institucions internes i externes de la UB per tal de
desenvolupar projectes comuns i processos d’interés mutu.

6. Elaborar informes, criteris d’actuacié i estudis en el seu ambit.

7. Avaluar els processos gestionats en el seu ambit competencial i establir millores.

8. Analitzariresoldre les consultes i incidencies derivades dels processos gestionats en 'ambit de treball
i assessorar sobre directrius, normatives i procediments.

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

MERITS

1. Coneixements i experiéncia en els moduls que integren 'aplicacié Perseu, de recursos humans.
Experiéncia en coordinacié de grups de treball i en habilitats directives (lideratge, planificacio, analisi
i presa de decisions, i orientacié als usuaris).

3. Coneixement de la normativa de 'ambit de recursos humans.

4. Coneixements i experiéncia en redaccio d’informes i confeccié de memories.

5. Coneixements i experiéncia en gestid per processos, avaluacio i millora del servei.
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CODIDEL LLOC DE TREBALL | SUBGRUP | C. DESTINACIO | C. ESPECIFIC | HORARI
6292 A1 A2 25 09 Horari Basic

Matins
ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap d’administracié

ADSCRIPCIO ORGANICA
Centre de Recursos per a I'Aprenentatge i la Investigacio

UNITAT
CRAI | Administracio

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACI())
Baldiri i Reixac, 2, 08028, Barcelona

MISSIO

Dirigir i coordinar les activitats relacionades amb I'administracié del CRAI, d’acord amb la normativa
vigent i les directrius definides pel lloc de comandament, amb I'objectiu d’oferir el millor servei.

FUNCIONS

1.

8.
9.

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

Gestionar el personal i la plantilla del CRAI del seu ambit.

Elaborar i administrar el pressupost del CRAI del seu ambit.

Coordinar el funcionament general de les instal-lacions del seu ambit i resoldre les incidéncies que
€s puguin ocasionar.

Organitzar I'adquisicié de material bibliografic i d’infraestructura del CRAI.

Analitzar i resoldre les consultes i incidéncies derivades dels processos gestionats en I'ambit de
treball i assessorar sobre directrius, normatives i procediments.

Organitzar, coordinar i donar suport en les qliestions relacionades amb el seu ambit competencial
als caps de biblioteca i altres responsables d’unitats del CRAI, d’acord amb les directrius establertes.
Elaborar informes, criteris d’actuacié i propostes de millora en el seu ambit.

Promoure i facilitar la interlocucid amb les unitats internes amb qué es gestionen processos
compartits i la coordinacié amb les institucions externes.

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

MERITS
1. Coneixements d’idiomes comunitaris (preferentment, anglés).
2. Coneixements i experiéncia en direccié de grups de treball.

3. Coneixements i experiéncia en el sistema economicofinancer en entorn SAP (principalment per

No ok

elaborar informes i memories) i en gestié econdmica i pressupostaria.
Coneixements i experiéncia en contractacié administrativa.

Coneixements de la normativa i de gestié administrativa i laboral.

Coneixements i experiéncia en adquisicio de recursos d’informacié electronics.
Coneixements i experiéncia en gestio per processos, avaluacié i millora del servei.
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CODI DEL LLOC DE TREBALL | SUBGRUP | C. DESTINACIO | C. ESPECIFIC | HORARI
6325 A2 C1 22 14 Horari Basic

Matins
ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap d'Afers Generals

ADSCRIPCIO ORGANICA
Centre de Recursos per a I'Aprenentatge i la Investigacio

UNITAT
CRAI | Administracio

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACI())
Baldiri i Reixac, 2, 08028, Barcelona

MISSIO

Dirigir i coordinar els processos de gestid6 economica, de compres, i els corresponents a la gestio del
personal d'administracio i serveis del CRAI, d'acord amb la normativa vigent i les directrius definides pel
lloc de comandament, amb I'objectiu d'oferir el millor servei.

FUNCIONS

1.

n

ook w

N

8.

9.

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

Coordinar els processos de gestid de personal descentralitzats a I’Administracié del CRAI, i les
convocatories de beques de col-laboracié del CRAL.

Col-laborar en I'elaboracio i tramitacié del pressupost del seu ambit i gestionar la seva execucio.
Gestionar i fer el seguiment de la facturacid i recaptacié d'ingressos per serveis prestats pel CRAI.
Coordinar els processos de compres i contractacions de bens i serveis del seu ambit.

Elaborar informes, criteris d'actuacid, propostes de millora i col-laborar en la consolidacié dels
sistemes de gestio de la qualitat del seu ambit.

Analitzar i resoldre consultes i incidéncies derivades dels processos gestionats en I'ambit de treball i
assessorar sobre directrius, normatives, procediments i proteccié de dades.

Assistir i col-laborar a I'Administracié del CRAI, aixi com donar suport técnic.

Garantir la difusié 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.

Experiéncia i coneixements en gestié econdmica (ingressos i despeses), gestié pressupostaria i en
el sistema economicofinancer en entorn SAP.

Experiéncia i coneixements de gestié de personal i beques de col-laboracio, aixi com en la utilitzacio
dels programes PERSEU i GEBEC.

Experiéncia i coneixements en direccié de grups de treball.

Experiéncia i coneixements en suport als organs de govern / direccié d’ambit.

Coneixements i experiéncia en gestié administrativa (procediment administratiu, contractacio
administrativa, convenis i utilitzacié de bases de dades).
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CODIDEL LLOC DE TREBALL | SUBGRUP | C. DESTINACIO | C. ESPECIFIC | HORARI
00045353 A2 C1 22 14 Horari Basic

Matins
ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Teécnic/a de transparéncia i bustia ética

ADSCRIPCIO ORGANICA
Secretaria General

UNITAT
Secretaria General

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACI())
Gran Via de les Corts Catalanes, 585, 08007 Barcelona

MISSIO

Organitzar i gestionar els projectes de transparéncia, integritat i bon govern i bustia ética que es
desenvolupin, d’acord amb les directrius definides pel lloc de comandament, amb I'objectiu d’oferir el
millor servei.

FUNCIONS

1. Gestionar i actualitzar les bases de dades necessaries per a la gestié de les activitats dutes a terme
en la matéria de la seva especialitat i per al control de la informacio.

2. Analitzari elaborar propostes sobre les politiques de de transparéncia i el dret 'accés a la informacio
publica.

3. Assessorar en els processos electorals de la UB i en matéria de proteccié de dades, transparéncia,
arxiu, registre i administracio electronica.

4. Assistir els diferents organs col-legiats del seu ambit (Comité d’Etica de la UB, Junta Electoral de la
UB...) aixi com I'6rgan gestor de la Bustia ética de la UB, i col-laborar-hi.

5. Elaborar informes i estudis en el seu ambit d’actuacid.

6. Assessorar i difondre normatives i criteris d’actuacié del seu ambit competencial, d’acord amb les
directrius establertes.

7. Gestionar i controlar les dades de diferents fonts d’informacio i col-laborar en els processos
d’adequacié i millora.

8. Revisar i actualitzar els continguts del web del seu ambit i mantenir actualitzat el cercador de
normativa.

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

MERITS

1. Coneixements i experiéncia en la normativa referent a transparéncia i dades obertes i la seva
aplicacié.

Coneixements i experiéncia en normativa de proteccio de dades.

Coneixements i experiéncia en redaccié d’informes i confeccié de memories.

Coneixements i experiéncia en ofimatica (bases de dades, tractament de textos, fulls de calcul i
SharePoint).

5. Coneixements d’anglés.

Pon
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