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ANNEX |

CODI DE LA CONVOCATORIA: FI21B1728

BASES ESPECIFIQUES

Convocada per la Resolucié de la rectora de 4 de febrer de 2021

Termini de presentacio de sol-licituds: 8 de marg de 2021, inclos.

Unitat: Servei de Recursos Economics
Subunitat: Despeses

Descripcid del lloc de treball:

Denominacio: Tecnic o técnica de gestié administrativa

DLT: Técnic o técnica de gestié administrativa

Identificador plaga: PFO00659

Escala: Gestio

Grup: A, Subgrup A2/18

Retribucid bruta anual:

Subgrup A2/18: 28.300,70 euros*

*A aquests imports els seran d’aplicacid les mesures pressupostaries que es dictin pels drgans competents i que afectin a retribucions dels empleats publics.
Horari: Jornada completa, 35 hores setmanals, amb horari estandard.

Tipus de dedicacio: Disponibilitat estandard

Titulacié requerida: Posseir el titol de grau, diplomatura, enginyeria técnica, arquitectura técnica, o equivalent en la data en qué finalitza el termini de
presentacio de sol-licituds per prendre part en les proves selectives.

Taxes d’inscripcié: Subgrup A2: 54,50 €

Tipus de contracte: Contracte d’interinitat per substituir un treballador o treballadora que gaudeix de reserva de lloc de treball.

Funcions

Del lloc de treball

Col-laborar amb els superiors jerarquics a elaborar la proposta de distribucié de les despeses.

Elaborar i portar a terme projectes relacionats amb les actuacions i demandes de la seva unitat.

Actualitzar i complir les disposicions legals, normes i acords relacionades amb les matéries de la seva area.

Proposar normes internes o directrius de funcionament sobre matéries competéncia del seu ambit d’actuacid.

Participar en reunions i esdeveniments als quals ha d’assistir en funcié de les seves competeéncies i traslladar al responsable del servei o unitat
administrativa els acords adoptats.

Dur a terme la gestié administrativa i economica que es derivi de les seves tasques.

Assegurar, coordinar i verificar I'arxiu dels documents de la seva area de responsabilitat, contrastar la documentacié administrativa i controlar
els terminis.

Participar en la coordinacié amb altres serveis de la Universitat en materies de la seva competéncia d’acord amb les instruccions rebudes pel
responsable del servei o unitat administrativa.

Donar suport técnic en el disseny i implantacio dels procediments técnics propis del seu ambit d’actuacio.

Tractar i elaborar informes, indicadors, estadistiques i altres documents especifics del seu ambit d’actuacid.

Identificar i proposar accions de millora per garantir la millora continua de les activitats propies de I’ambit d’actuacié.

Aplicar en I'area de la seva competeéncia les directrius que en matéria de qualitat estableixin els organs de govern de la Universitat.

Donar suport técnic a tots els processos de gestié administrativa duts a terme dins de la unitat d’adscripcid.

Validar els processos técnics, circuits i procediments relacionats amb la gestié del seu ambit d’actuacié per garantir-ne el funcionament
correcte.

Mantenir i actualitzar les eines i fitxers de dades propies de I'ambit d’actuacié per mitjans manuals i/o informatics, d’acord amb les instruccions
rebudes.

De la Unitat
Transversals

Adequar la comptabilitzacié del Pla general comptable de la Universitat.

Gestionar, comptabilitzar i quadrar les operacions pressupostaries, extrapressupostaries, patrimonials i analitiques, aixi com els comptes anuals
de la URV.

Coordinar les activitats economiques i comptables de les unitats de la URV.

Gestionar a nivell comptable les partides economiques i comptes de tresoreria de la URV.

Participar en la justificacié de subvencions i ajuts i assegurar-la.

Garantir el compliment correcte de les obligacions fiscals i preparar la informacid fiscal necessaria per declarar els impostos de la URV.
Participar en la preparacio de les declaracions dels impostos associats a la gestio de la URV.

Participar en el tancament comptable, confeccionar el tancament per programes dins el seu ambit d'actuacié i participar en els processos de
consolidacié dels comptes de les entitats del grup URV.

Preparar la Memoria economica de la URV.

Contribuir a desenvolupar els programes informatics institucionals de I'ambit d'actuacio.

Implementar i mantenir la gestid per processos, la carta de serveis i els sistemes de gestié de la qualitat.

Atendre els requeriments de les diferents auditories, organs d'intervencio, etc.

Mantenir i actualitzar la pagina web i altres serveis virtuals d'acord amb I'area de competéncia.
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De la Subunitat
Seccio de Despeses
. Gestionar i mantenir I'inventari de la URV d'acord amb la comptabilitat pressupostaria i patrimonial.*
. Verificar les relacions de transferéncies i pagaments que ha de fer la tresoreria.
. Elaborar els llibres de comptabilitat pressupostaria, patrimonial i analitica.
- Executar el pressupost a nivell comptable, analitzant les desviacions pressupostaries, i informar-ne les unitats.

Coneixements informatics

. Programa de presentacions.

. Processador de text.

. Full de calcul.

- Base de dades d’escriptori.

. Control intern de documents.

- Aplicacid especifica de gestié de pagines web.
- Aplicacid de gestid de la signatura digital

. Sistema integrat d’informaci6 i analisi.

. Programa de comptabilitat i inventari.

- Programa de gestid de I'inventari.

Competéncies

Estratégiques
. Identificacié amb la URV
. Aprenentatge continuat
- Flexibilitat i Adaptabilitat
. Proactivitat-Iniciativa
. Compromis amb la qualitat

Especifiques
. Treball en equip
. Orientacid a resultats
- Organitzacié i Planificacio
. Comunicacio
. Capacitat d’analisi i sintesi

Tribunal

President/a titular: Silvia Sancho Roca
President/a suplent: Sara Gimeno Vila

Vocal titular: Enrique Sanchez Garcia
Vocal suplent: Remei Puig Roca

Vocal titular: Asuncidn del Fraile Marsal
Vocal suplent: Carles de la Cuadra Pagés
Vocal titular: Cristina Mila Rovira

Vocal suplent: Montserrat Garcia Gonzalvez
Vocal titular: Eva Plaza Pons

Vocal suplent: Dunia Munné Forgas
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ANNEX 1l

CODI DE LA CONVOCATORIA: FI21B1728

TEMARI

Temari especific

1.

Base d’execucio del pressupost de la URV. Aplicacié practica.

Decret legislatiu 3/2002, de 24 de desembre, pel qual s’aprova el text refés de la llei de finances publics de Catalunya.

Ordre VEH/137/2017, de 29 de juny, per la qual s’aprova el Pla general de comptabilitat publica de la Generalitat de Catalunya.
Llei 37/1992, de 28 de desembre, de I'impost sobre el valor afegit.

Reial decret 1619/2012, de 30 de novembre, pel que s’aprova el reglament pel que se regula les obligacions de facturacio.

Reial decret 439/2007, de 30 de marg, pel qual s’aprova el Reglament de I'lmpost sobre la renda de les persones fisiques i es modifica el de
plans i fons de pensions, aprovat pel Reial decret 304/2004, de 20 de febrer

Decret per indemnitzacions de servei de I'Estat, Reial Decret 462/2002, de 24 de maig, d'indemnitzacions per raé de serveis
Decret 138/2008, de 8 de juliol, d'indemnitzacions per raons de servei., d'indemnitzacions per rad de serveis i de la Generalitat,

Normativa Inventari URV

Data de publicacié: 12/02/2021




