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ANNEX II_FITXA DESCRIPTIVA DEL LLOC DE TREBALL

CODI DEL LLOC DE | SUBGRUP | COMPLEMENT COMPLEMENT | HORARI

TREBALL A2 C1 DE DESTINACIO | ESPECIFIC Horari Basic Matins
15232 20 20
ESCALA

Administracié general

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL
Gestor/a de grup

ADSCRIPCIO ORGANICA
Administracié de Centre de Fisica i de Quimica

UNITAT
Oficina de Recerca de Fisica

CENTRE DE DESTINACIO (UBICACIO)
Marti i Franqueés, 1, 08028 Barcelona

MISSIO
Organitzar i gestionar els processos de I'ambit, d’acord amb les directrius definides pel lloc de
comandament, amb I'objectiu d’oferir el millor servei.

FUNCIONS GENERIQUES

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

Organitzar i gestionar els processos administratius de 'ambit.

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

Col-laborar en la planificacié i supervisié dels processos.

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

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

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

8. Revisar i actualitzar els continguts del web del seu ambit.

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

1. Coneixements de GREC, GPR i GEBEC.

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

3. Coneixements i experiencia en el sistema economicofinancer en entorn SAP i en gestid
economica, aixi com en contractacié administrativa i de personal financgat, i en gestié de convenis.

4. Experiéncia en gestido dels programes de recerca i en tasques d’atencié i informacio als
investigadors.

5. Experiéncia en coordinaci6 de grups de treball.




