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ANNEX Il - DESCRIPCIO DEL LLOC DE TREBALL

CODI DEL LLOC DE | SUBGRUP | COMPLEMENT COMPLEMENT | HORARI
TREBALL A2 C1 DE DESTINACIO | ESPECIFIC Horari Basic Matins
00046876 22 14

ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap d’oficina de recerca

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

UNITAT
Oficina de Recerca de Ciéncies de la Terra

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACIO)
Marti i Franqueés, s/n, 08028 Barcelona

MISSIO
Dirigir i coordinar els processos de recerca del centre i del 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. Promoure i gestionar ajuts per a grups i projectes de recerca (cercar, difondre, promoure, sol-licitar
i justificar), i col-laborar en la planificacié dels recursos per a la recerca del centre i del campus.

3. Gestionar acords i convenis en el seu ambit, i donar suport a les activitats derivades de la
transferéncia de coneixement i a la seva divulgacio.

4. Gestionar i fer el seguiment economic del pressupost assignat i dels projectes i contractes
programa de recerca.

5. Coordinar els processos de beques de col-laboracid, de compres i de contractacions de béns i
serveis del seu ambit.

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

7. Analitzariresoldre consultes i incidéncies 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 drgans de govern del centre i del campus, aixi com donar 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.

MERITS

1. Coneixements i experiéncia en les aplicacions SAP, GREC, GPR i GEBEC.

Coneixements d’'idiomes comunitaris (preferentment, angles).

Experiéncia en gestié econdmica i pressupostaria i de beques de col-laboracid.

Experiencia en gestio de projectes de recerca i en tasques d’atencid, informacio i assessorament
als investigadors.

5. Experiéncia i coneixements en direccio de grups de treball.

hon
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CODI DEL LLOC DE | SUBGRUP | COMPLEMENT COMPLEMENT | HORARI
TREBALL A2 C1 DE DESTINACIO | ESPECIFIC Horari Basic Matins
00046880 22 14

ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap d’oficina de suport departamental

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

UNITAT
Oficina de Suport Departamental de Biologia

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACIO)
Diagonal, 643, 08028 Barcelona

MISSIO

Dirigir i coordinar els processos administratius de I'Oficina de Suport Departamental, d’acord amb la
normativa vigent i les directrius definides pel lloc de comandament, amb l'objectiu d’oferir el millor
servei.

FUNCIONS

1.

w

8.

9.

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

Coordinar i tramitar les peticions d’ambit academic, de gestié del PDI i d’'infraestructures i
equipaments del professorat dels departaments.

Col-laborar en I'elaboracié i la tramitaci6 del pressupost del seu ambit i gestionar la seva execucid.
Supervisar la tramitacié d’autoritzacions de viatges i compres, aixi com altres despeses
relacionades

amb els projectes i les activitats en qué participen els departaments.

Donar suport a les activitats que organitzen els departaments.

Elaborar informes, criteris d’actuacio i propostes de millora, i col-laborar en la consolidacié dels
sistemes de gestié 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 proteccioé de dades.

Assistir els organs de govern dels departaments del seu ambit, col-laborar-hi i donar-los suport
técnic.

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.

ok own

Coneixements i experiéncia en gestié econdmica, en el sistema economicofinancer en entorn SAP
i en Gr@d i GECA.

Coneixements i experiéncia en direccié de grups de treball.

Coneixements i experiéncia en suport als organs de govern.

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

Coneixements d’anglés.
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CODI DEL LLOC DE | SUBGRUP COMPLEMENT DE | COMPLEMENT | HORARI
TREBALL A1 A2 DESTINACIO ESPECIFIC Horari Basic Matins
00046886 22 11

ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap d'oficina de recerca

ADSCRIPCIO ORGANICA
Administracio de Centre del Campus Mundet

UNITAT
Oficina de Recerca del Campus Mundet

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

MISSIO
Dirigir i coordinar els processos de recerca del centre i del 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. Promoure i gestionar ajuts per a grups i projectes de recerca (cercar, difondre, promoure, sol-licitar
i justificar), i col-laborar en la planificacié dels recursos per a la recerca del centre i del campus.

3. Gestionar acords i convenis en el seu ambit, i donar suport a les activitats derivades de la
transferéncia de coneixement i a la seva divulgacio.

4. Gestionar i fer el seguiment economic del pressupost assignat i dels projectes i contractes programa
de recerca.

5. Coordinar els processos de beques de col-laboracié, de compres i de contractacions de béns i
serveis del seu ambit.

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

7. 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.

8. Assistiricol-laborar amb els drgans de govern del centre i del campus, aixi com donar suport técnic.

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

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

MERITS

1. Coneixements i experiéncia en les aplicacions SAP, GREC, GPR i GEBEC.

Coneixements d’'idiomes comunitaris (preferentment, anglés).

Experiéncia en gestié econdmica i pressupostaria i de beques de col-laboracid.

Experiéncia en gestié de projectes de recerca i en tasques d’atencid, informacio i assessorament
als investigadors.

5. Experiéncia i coneixements en direccié de grups de treball.
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CODI DEL LLOC DE | SUBGRUP COMPLEMENT DE | COMPLEMENT | HORARI
TREBALL A2 C1 DESTINACIO ESPECIFIC Horari Basic Matins
00046892 22 14

ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap d'oficina de suport departamental

ADSCRIPCIO ORGANICA
Administracio de Centre del Campus Mundet

UNITAT
Oficina de Suport Departamental d’Educacio

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

MISSIO
Dirigir i coordinar els processos administratius de I'Oficina de Suport Departamental, d'acord amb la
normativa vigent i les directrius definides pel lloc de comandament, amb |'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 tramitar les peticions d'ambit académic, de gestié del PDI i d'infraestructures i

equipaments del professorat dels departaments.

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

4. Supervisar la tramitacié d'autoritzacions de viatges i compres, aixi com altres despeses relacionades

amb els projectes i les activitats en que participen els departaments.

Donar suport a les activitats que organitzen els departaments.

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

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

8. Assistir els organs de govern dels departaments del seu ambit, col-laborar-hi i donar-los suport
técnic.

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

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

w

o

MERITS

1. Coneixements i experiéncia en gestié economica, en el sistema economicofinancer en entorn SAP
ien Gr@d i GECA.

Coneixements i experiéncia en direccié de grups de treball.

Coneixements i experiéncia en suport als drgans de govern.

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

Coneixements d’anglés.
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CODI DEL LLOC DE | SUBGRUP | COMPLEMENT DE | COMPLEMENT | HORARI
TREBALL A2 C1 DESTINACIO ESPECIFIC Horari Basic Matins
00046891 22 14

ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap d'oficina de suport departamental

ADSCRIPCIO ORGANICA
Administracio de Centre del Campus Mundet

UNITAT
Oficina de Suport Departamental de Psicologia

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

MISSIO
Dirigir i coordinar els processos administratius de I'Oficina de Suport Departamental, d'acord amb la
normativa vigent i les directrius definides pel lloc de comandament, amb |'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 tramitar les peticions d'ambit académic, de gestié del PDI i d'infraestructures i

equipaments del professorat dels departaments.

Col-laborar en I'elaboracio¢ i tramitacié del pressupost del seu ambit i gestionar la seva execucio.

4. Supervisar la tramitacié d'autoritzacions de viatges i compres, aixi com altres despeses relacionades
amb els projectes i les activitats en que participen els departaments.

5. Donar suport a les activitats que organitzen els departaments.

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

7. 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.

8. Assistir els 0rgans de govern dels departaments del seu ambit, col-laborar-hi i donar-los suport
tecnic.

9. Garantir la difusi6 de la informacio i apropar els recursos a 'usuari.

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

w

MERITS

1. Coneixements i experiéncia en gestié econdmica, en el sistema economicofinancer en entorn SAP
ien Gr@d i GECA.

Coneixements i experiéncia en direccié de grups de treball.

Coneixements i experiéncia en suport als organs de govern.

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

Coneixements d’anglés.

ok own
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CODI DEL LLOC DE | SUBGRUP COMPLEMENT COMPLEMENT | HORARI
TREBALL A1 A2 DE DESTINACIO | ESPECIFIC Horari Basic Matins
6735 24 9B

ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap de secretaria d'estudiants i docéncia

ADSCRIPCIO ORGANICA
Administracio de Centre del Campus Placa Universitat

UNITAT
Secretaria d'Estudiants i Docéncia de Filologia i Comunicacio

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

MISSIO
Dirigir i coordinar la gestié académica de la Secretaria d'Estudiants i Docéncia, 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 la programacio i I'oferta académica dels ensenyaments adscrits al centre, el procés de

matricula d'estudiants i la gesti6 dels expedients, aixi com la resta de processos académics del seu

ambit.

Coordinar I'adaptacié i la implementacié de nous processos académics.

4. Col'laborar en les politiques de captacid, acollida, fidelitzacié i borsa de treball d'estudiants
promogudes per la Universitat de Barcelona.

5. Fer el seguiment i el control econdmic del procés de matricula i dels recursos econdmics del seu
ambit competencial.

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

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

8. Assistiri col-laborar amb els 6rgans de govern del centre/campus, i donar-los suport técnic.

9. Garantir la difusi6 de la informacio i apropar els recursos a 'usuari.

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

w

MERITS

1. Coneixements dels processos relacionats amb la gestié académica.

2. Coneixements dels processos de qualitat i de suport a I'equip de govern del centre.

3. Coneixements de la gesti6 de convenis amb entitats publiques i privades: col-laboracié

educativa, emprenedoria i processos de mobilitat (nacional i internacional).

Experiencia i coneixements dels moduls que integren els programes GIGA, GR@D i GIPE.
Experiencia en coordinacio de grups de treball i en habilitats directives (lideratge, planificacio, analisi
i presa de decisions, i orientacié a I'usuari).

o s
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CODI DEL LLOC DE | SUBGRUP | COMPLEMENT COMPLEMENT | HORARI
TREBALL A2 C1 DE DESTINACIO | ESPECIFIC Horari Basic Matins
15009 22 11

ESCALA

Administracié general

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

ADSCRIPCIO ORGANICA
Administracié de Centre de Dret

UNITAT
Oficina d’Afers Generals de Dret

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACIO)
Diagonal, 684, 08034 Barcelona

MISSIO

Dirigir i coordinar els processos de gestié econdomica, de compres i els corresponents a la gestio del
personal d'administracié 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.

o gk

8.
9.

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

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-laboracié
del centre.

Col-laborar en I'elaboracio i tramitacié del pressupost del seu ambit i gestionar la seva execucio.
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 incidéncies derivades dels processos gestionats en I'ambit de treball
i assessorar sobre directrius, normatives, procediments i proteccioé de dades.

Assistir i col-laborar amb els drgans 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

1.

ok own

Coneixements i experiéncia del sistema economicofinancer en entorn SAP, de GEBEC i de gestio
econdmica.

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

Coneixements i experiéncia en suport als organs de govern.

Coneixements i experiéncia en la redaccio d’informes i confeccié de memories.
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CODI DEL LLOC DE | SUBGRUP | COMPLEMENT COMPLEMENT | HORARI
TREBALL A2 C1 DE DESTINACIO | ESPECIFIC Horari Basic Matins
00047347 22 14

ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap d'oficina de recerca

ADSCRIPCIO ORGANICA
Administracié de Centre de Dret

UNITAT
Oficina de Recerca de Dret

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACIO)
Diagonal, 684, 08034 Barcelona

MISSIO
Dirigir i coordinar els processos de recerca del centre i del 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.

2.

7.

8.
9.

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

Promoure i gestionar ajuts per a grups i projectes de recerca (cercar, difondre, promoure, sol-licitar
i justificar), i col-laborar en la planificacié dels recursos per a la recerca del centre i del campus.
Gestionar acords i convenis en el seu ambit, i donar suport a les activitats derivades de la
transferéncia de coneixement i a la seva divulgacio.

Gestionar i fer el seguiment econdmic del pressupost assignat i dels projectes i contractes programa
de recerca.

Coordinar els processos de beques de col-laboracio, de compres i de contractacions de béns i
serveis del seu ambit.

Elaborar informes, criteris d’actuacio i propostes de millora, i col-laborar en la consolidacié dels
sistemes de gestié 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 amb els drgans de govern del centre i del campus, aixi com donar 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

1.

pON

Coneixements i experiéncia en les aplicacions SAP, GREC, GPR i GEBEC.

Coneixements d’'idiomes comunitaris (preferentment, anglés).

Experiéncia en gestié econdmica i pressupostaria i de beques de col-laboracid.

Experiéncia en gestié de projectes de recerca i en tasques d’atencid, informacio i assessorament
als investigadors.

Experiéncia i coneixements en direccié de grups de treball.
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CODI DEL LLOC DE | SUBGRUP | COMPLEMENT COMPLEMENT | HORARI
TREBALL A2 C1 DE DESTINACIO | ESPECIFIC Horari Basic Matins
00047349 22 14

ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap d'oficina de suport departamental

ADSCRIPCIO ORGANICA
Administracié de Centre de Dret

UNITAT
Oficina de Suport Departamental de Dret

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACIO)
Diagonal, 684, 08034 Barcelona

MISSIO
Dirigir i coordinar els processos administratius de I'Oficina de Suport Departamental, d'acord amb la
normativa vigent i les directrius definides pel lloc de comandament, amb |'objectiu d'oferir el millor servei.

FUNCIONS

1.

2.

w

8.

9.

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

Coordinar i tramitar les peticions d'ambit académic, de gestié del PDI i d'infraestructures i
equipaments del professorat dels departaments.

Col-laborar en I'elaboracio¢ i tramitacié del pressupost del seu ambit i gestionar la seva execucio.
Supervisar la tramitacié d'autoritzacions de viatges i compres, aixi com altres despeses relacionades
amb els projectes i les activitats en que participen els departaments.

Donar suport a les activitats que organitzen els departaments.

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

Assistir els organs de govern dels departaments del seu ambit, col-laborar-hi 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

1.

ok own

Coneixements i experiéncia en gestié econdmica, en el sistema economicofinancer en entorn SAP
ien Gr@d i GECA.

Coneixements i experiéncia en direccié de grups de treball.

Coneixements i experiéncia en suport als organs de govern.

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

Coneixements d’anglés.
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CODI DEL LLOC DE | SUBGRUP | COMPLEMENT DE | COMPLEMENT | HORARI
TREBALL A2 C1 DESTINACIO ESPECIFIC Horari Basic Matins
15008 22 14

ESCALA

Administracié general

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

ADSCRIPCIO ORGANICA
Administracié de Centre d’Informacié i Mitjans Audiovisuals i del Campus Sants

UNITAT
Oficina d’Afers Generals d’Informacio i Mitjans Audiovisuals i del Campus Sants

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACIO)
Melcior de Palau, 140, 08014 Barcelona

MISSIO

Dirigir i coordinar els processos de gestié econdomica, de compres i els corresponents a la gestio del
personal d'administracié 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-laboracié

del centre.

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

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.

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

8. Assistiri col-laborar amb els 6rgans de govern del centre/campus, i donar-los suport técnic.

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

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

o gk

MERITS

1. Coneixements i experiéncia del sistema economicofinancer en entorn SAP, de GEBEC i de gestio
econdmica.

Coneixements i experiéncia dels programes de recursos humans i de gestio de personal (PDI i PAS).
Coneixements i experiéncia en direccio de grups de treball.

Coneixements i experiéncia en suport als érgans de govern.

Coneixements i experiéncia en la redacci6 d’informes i confeccié de memories.

ok owN
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CODI DEL LLOC DE | SUBGRUP | COMPLEMENT COMPLEMENT | HORARI
TREBALL A1 A2 DE DESTINACIO | ESPECIFIC Horari Basic Matins
00046903 25 9B

ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap de I'Oficina de Subvencions

ADSCRIPCIO ORGANICA
Area de Finances

UNITAT
Subvencions

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

MISSIO
Dirigir i coordinar els processos del personal |'Oficina de Subvencions, d'acord amb la normativa vigent
i els criteris de gestié establerts per la direccio de I'area, amb l'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. Assessorar i, si escau, coordinar i fer el seguiment dels processos d'execucié dels projectes
subvencionats, en especial el registre intern i extern de cada projecte o subprojecte, d'acord amb el
que estableixi cada convocatoria i amb les instruccions dels diferents agents finangadors.

3. Supervisar, si escau, el correcte registre al sistema economicofinancer i al sistema de gestié de
personal de la UB, aixi com a les plataformes establertes pels organismes finangadors, per a una
correcta execucio i justificacio de les actuacions subvencionades i el control de la despesa.

4. Controlar la presentacio d'informes d'auditoria, requeriments i al-legacions, aixi com dels processos
economicoadministratius, i coordinar les relacions amb les auditories externes o els organismes
fiscalitzadors dels projectes subvencionats.

5. Elaborar propostes de normatives i establir millores en els processos gestionats en el seu ambit
competencial, especialment en I'ambit dels projectes subvencionats.

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 drgans col-legiats del seu ambit..

8. Garantir la difusi6 de la informacié i apropar els recursos a l'usuari, especialment a través de
programes formatius.

9. Promoure i facilitar la interlocuci6 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 la presentacio i execucié de projectes subvencionats per diferents
organismes: gestio, justificacio, auditories, al-legacions i recursos.

2. Coneixements i experiéncia en analisi de processos.
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Experiéncia en la utilitzacié d’eines informatiques (SAP, SIRA/GREC, GPR) i en les plataformes
externes de seguiment i justificacid de projectes subvencionats (ministeris, Agéncia Estatal de

Recerca, Generalitat, AGAUR).
Coneixements d’idiomes comunitaris (preferentment, anglées).
Experiencia en coordinacio de grups de treball i en habilitats directives (lideratge, planificacid, analisi

i presa de decisions, i orientacié a l'usuari).
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CODI DEL LLOC DE | SUBGRUP COMPLEMENT COMPLEMENT | HORARI
TREBALL A2 C1 DE DESTINACIO | ESPECIFIC Horari Basic Matins
33778 22 14

ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap de Seccié

ADSCRIPCIO ORGANICA
Area de Finances

UNITAT
Comptabilitat

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

MISSIO
Dirigir i coordinar els processos de gestio relatius al seu ambit, d'acord amb la normativa vigent i les
directrius definides pel lloc de comandament, amb l'objectiu d'oferir el millor servei.

FUNCIONS

1.

© N O

9.

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 per a la seva aprovacio, si escau, en els
diferents organs competents.

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'actuacioé del seu ambit competencial, d'acord amb les
directrius establertes.

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.

FUNCIONS ESPECIFIQUES

1.

2.

Assessorar a les oficines de gestio de la Recerca i als gestors departamentals en els processos de
gestio econdmica dels diferents projectes de Recerca.

Gestionar, coordinar i supervisar els processos de justificacié econdomiques dels projectes i ajuts a
la recerca, davant d’altres administracions, aixi com d’altres subvencions que es puguin determinar.
Proposar i posar en marxa processos d’actualitzacié i millora dels aplicatius relacionats amb la gestio
econOmica de recerca, aixi com millores dels procediments de gestié econdmica i col-laboracié en
la formacio als usuaris.

Fer d’Interlocutor i coordinar amb les institucions externes subvencionadores i les unitats de gestié
interna de la UB.
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5. Gestionar, supervisar i donar suport en els requeriments dels projectes de Recerca que es gestionen
ala UB, aixi com fer el seguiment de les auditories i dels procediments de justificacio dels projectes.

MERITS

1. Experiéncia en coordinaci6 de grups de treball i habilitats directives (lideratge, planificaci6, analisi i
presa de decisions, i orientacio als usuaris).

2. Coneixements dels procediments i experiéncia en la gestié econdmica dels projectes de Recerca,
aixi com de la seva gestié comptable en SAP.

3. Coneixements i experiéncia en procediments de justificacié econdmica, simplificada i/o amb
presentacio d’auditories, dels projectes de recerca.

4. Coneixements i experiéncia en gestio dels requeriments dels projectes de recerca.

5. Experiéncia com a usuari habitual dels diferents aplicatius de gestié de la recerca (facilit@,
JustiWeb, IsCIIL...).
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CODI DEL LLOC DE | SUBGRUP COMPLEMENT DE | COMPLEMENT | HORARI
TREBALL A2 C1 DESTINACIO ESPECIFIC Horari Basic Matins
33782 22 14

ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap de seccié

ADSCRIPCIO ORGANICA
Area de Finances

UNITAT
Comptabilitat

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

MISSIO
Dirigir i coordinar els processos de gestio relatius al seu ambit, d'acord amb la normativa vigent i les
directrius definides pel lloc de comandament, amb l'objectiu d'oferir el millor servei.

FUNCIONS GENERIQUES

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'actuacio 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.

© N O

FUNCIONS ESPECIFIQUES

1. Coordinar i supervisar la comptabilitzacié de la ndmina del personal de la UB, de les quotes socials
i dels pagaments especials i els reintegraments que se’n derivin.

2. Coordinar i supervisar la gestio centralitzada de validacié i modificacio de tercers en el sistema
d’informacié economicofinancer SAP.

3. Coordinar i supervisar el control centralitzat de la gestié econdmica dels viatges en el sistema SAP
i resoldre les incidéncies que se’n derivin tant amb els gestors com amb les agéncies de viatges.

4. Gestionar el pressupost de la unitat de Comptabilitat i supervisar les operacions pressupostaries i
extrapressupostaries.

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

1.

2.

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

Coneixements dels procediments i experiéncia en la gestié econdmica de les despeses, aixi com de
la seva gestio comptable en SAP, a nivell pressupostari i financer.

Experiéncia en atencié i suport als usuaris en la gestié comptable de les despeses, gesti6 de tercers,
resolucio d’'incidéncies en la gestié econdmica de viatges i en els pagaments especials i de ndmina.
Coneixement i experiéncia en elaboracié i millora dels procediments de gestié economica i en la
formacio a usuaris

Coneixements i experiéncia en ofimatica (fulls de calcul, processament de textos..) a nivell avangat.
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CODI DEL LLOC DE | SUBGRUP COMPLEMENT COMPLEMENT | HORARI
TREBALL A2 C1 DE DESTINACIO | ESPECIFIC Horari Basic Matins
6635 22 14

ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap de seccié

ADSCRIPCIO ORGANICA
Area de Finances

UNITAT
Tresoreria

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

MISSIO
Dirigir i coordinar els processos de gestio 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 GENERIQUES

1.

2.
3.

© N O

9.

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 perqué I'aprovin, si escau, els érgans
competents.

Definir els procediments del seu ambit, elaborar calendaris d’actuacio 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’actuacio i propostes de millora del seu ambit.

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

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.

FUNCIONS ESPECIFIQUES

1.

2.

Supervisar i controlar la gestié dels pagaments nacionals a proveidors, el pagament d'impostos i
taxes, aixi com els pagaments en moneda estrangera i divisa.

Controlar els comptes corrents de la UB de totes les entitats bancaries; les targetes VISA i de
prepagament; els caixers de caixa fixa, aixi com les notificacions d’embargament.

Supervisar i controlar I'elaboracié de certificats, informes econdmics propis de Tresoreria i memories
econdmiques a la Generalitat de Catalunya i al Banc d’Espanya: PMP, QEP, etc.

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.
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5.

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

MERITS

1.

Coneixements i experiéncia en el sistema economicofinancer en entorn SAP, especific de tresoreria,
aixi com en processos de gestié propis de Tresoreria.

Coneixements i experiéncia en les diferents plataformes bancaries i en gestié de comptes corrents.
Coneixements i experiéncia en la relacio i negociacié amb entitats financeres.

Coneixements d’operacions de tresoreria segons el nou pla comptable: relacions de pagaments
nacionals, SEPA i divisa, taxes, targetes de prepagament, targetes VISA, etc.

Coneixements i experiéncia en la confeccié d’informes i memories econdmiques de Tresoreria:
PMP, QEP, etc.
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CODI DEL LLOC DE | SUBGRUP | COMPLEMENT COMPLEMENT | HORARI
TREBALL A1 A2 DE DESTINACIO | ESPECIFIC Horari Basic Matins
5961 24 9B

ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap de Formacié PAS

ADSCRIPCIO ORGANICA
Area d’'Organitzacié i Recursos Humans

UNITAT
Formacio de PAS

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACIO)
Melcior de Palau, 140, 08014 Barcelona

MISSIO

Dirigir i coordinar els processos de formacié del personal d’administracié i serveis (PAS), d’acord amb
la normativa vigent i els criteris de gestio 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. Dissenyar, implementar i avaluar els plans de formacio i les convocatories de mobilitat del PAS.

3. Coordinar i supervisar els diferents processos dels cursos de formacié i dels ajuts de mobilitat del
PAS.

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

6. Assistir els diferents organs col-legiats del seu ambit i col-laborar-hi.

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

8. Promoure i facilitar la interlocuci6 amb les unitats internes amb qué es gestionen processos
compartits i la coordinacié amb les institucions externes.

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

MERITS

1. Coneixements i experiéncia en el disseny i I'avaluacio de plans de formacio.

2. Coneixements i experiéncia en processos de gestid de cursos de formacié i ajuts de mobilitat.

3. Coneixements de les aplicacions Perseu i SAP.

4. Experiéncia en la coordinacio de grups de treball i habilitats directives (lideratge, planificacio, analisi
i presa de decisions, i orientacié a 'usuari).

5. Titulacions relacionades amb I'ambit de I'educacié o la psicologia.

6. Coneixements d’anglés del nivell B1 o superior, segons el Marc europeu comu de referéncia per a

les llenglies (MECR).
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CODI DEL LLOC DE | SUBGRUP | COMPLEMENT COMPLEMENT | HORARI
TREBALL A2 C1 DE DESTINACIO | ESPECIFIC Horari Basic Matins
33784 22 14

ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap de seccié

ADSCRIPCIO ORGANICA
Area d’'Organitzacié i Recursos Humans

UNITAT
Personal d’Administracio i Serveis

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACIO)
Travessera de les Corts, 131-159, 08028 Barcelona

MISSIO
Dirigir i coordinar els processos de gestio 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 GENERIQUES

1.

2.
3.

© N O

9.

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 perqué I'aprovin, si escau, els érgans
competents.

Definir els procediments del seu ambit, elaborar calendaris d’actuacio 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’actuacio i propostes de millora del seu ambit.

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

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.

FUNCIONS ESPECIFIQUES

1.

Gestionar els processos administratius vinculats a la vida laboral i administrativa del personal técnic,
de gestié i d’administracio i serveis (PTGAS) i la seva adaptacio a 'administracio electronica.
Assessorar les diferents unitats, serveis i administracions de la UB pel que fa a la gesti6 de la vida
laboral i administrativa del PTGAS.

Coordinar la gestio de [l'afiliacié i cotitzacid a la Seguretat Social del PTGAS i la resolucio
d’incidéncies, i adaptar la gestio als canvis normatius implementats per la Seguretat Social.
Coordinar i validar la revisié de les modificacions mensuals del PTGAS que afecten la ndmina.
Elaborar llistes d’informacio per a les diferents unitats i organs socials.
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MERITS
1. Coneixements i experiéncia en gestioé de la vida laboral i administrativa del PTGAS.
2. Coneixements i experiéncia en la gestié relacionada amb la cotitzacié i afiliacio a la Seguretat Social.
3. Experiéncia en coordinacié de grups de treball.
4. Coneixements i experiéncia en disseny i implementacié de funcionalitats noves i de millores
vinculades a la descripcié de processos i a la implementacié de I'administracio electronica.
5. Coneixements i experiéncia en I'ambit dels recursos humans i en I'aplicacio Perseu.
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CODI DEL LLOC DE | SUBGRUP | COMPLEMENT COMPLEMENT | HORARI
TREBALL A2 C1 DE DESTINACIO | ESPECIFIC Horari Basic Matins
33791 22 14

ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Cap de seccié

ADSCRIPCIO ORGANICA
Area d’'Organitzacié i Recursos Humans

UNITAT
Relacions Laborals i Desenvolupament de Recursos Humans

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACIO)
Travessera de les Corts, 131-159, 08028 Barcelona

MISSIO
Dirigir i coordinar els processos de gestio 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 GENERIQUES

1.

2.
3.

© N> O

9.

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 perqué I'aprovin, si escau, els érgans
competents.

Definir els procediments del seu ambit, elaborar calendaris d’actuacio 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’actuacio 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.

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.

FUNCIONS ESPECIFIQUES

1.

2.
3.

Coordinar la implementacio de la normativa de jornades i permisos del personal técnic, de gestio i
d’administracio i serveis (PTGAS).

Elaborar els criteris d’aplicacié de les diferents normatives de jornades i horaris del PTGAS.
Assessorar técnicament les diferents unitats, serveis i administracions de la Universitat de
Barcelona en la gestié de permisos de personal, tant de funcié publica com de dret laboral.
Desenvolupar la gestié dels permisos a Perseu.

Coordinar els processos electorals sindicals.
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MERITS
1. Coneixements i experiéncia en normativa de gestioé de permisos i de gestio horaria.

Experiéncia en gestié de processos electorals.

Coneixements i experiéncia en les aplicacions informatiques i les plataformes electroniques de
I'ambit (Perseu, Evalos, etc.).

4. Coneixements i experiéncia en direccié de grups de treball.

W N
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