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CODI DE LA CONVOCATORIA: FI25B2187

BASES ESPECIFIQUES

Convocada per la Resolucié del rector de 22 de gener de 2025
Termini de presentacié de sol-licituds: 29 de gener de 2025, inclos.
Unitat: Servei de Recursos Econdmics

Subunitat: Seccié de Despeses

Descripci6 del lloc de treball:

e Denominacié: Técnic o técnica de gestié administrativa
e DLT: Tecnic o tecnica de gestié administrativa
e Identificador placa: PF000659
e Escala: Gestio
e Grup: A, Subgrup A2/18
e Retribucié bruta anual:
Subgrup A2/18: 31.203,52 euros anuals
e Horari: Jornada completa, 35 hores setmanals, amb horari estandard
e Tipus de dedicaci6: Disponibilitat estandard

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

Taxes d’inscripcié: Subgrup A2: 56,70 €

Tipus de nomenament: Nomenament de funcionari interi o funcionaria interina per substituir un treballador o treballadora que
gaudeix de reserva de lloc de treball.

Funcions

Del lloc de treball

=  Colllaborar amb els superiors jerarquics a elaborar la proposta de distribuci6 de les despeses.

=  Elaborari 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 competencia del seu I'ambit d'actuacié.

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

= Duraterme la gesti6é administrativa i econdmica 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 matéries de la seva competéncia d'acord amb les
instruccions rebudes pel responsable del servei o unitat administrativa.

=  Donar suport técnic en el disseny i implantacié dels procediments técnics propis del seu ambit d'actuaci6.

*  Tractarielaborar informes, indicadors, estadistiques i altres documents especifics del seu ambit d'actuacié.

= Identificar i proposar accions de millora per garantir la millora continua de les activitats propies de I'ambit d'actuaci6.

= Aplicar en l'area de la seva competéncia les directrius que en matéria de qualitat estableixin els drgans de govern de la
Universitat.

= Donar suport técnic a tots els processos de gestié administrativa duts a terme dins de la unitat d'adscripci6.

= Validar els processos técnics, circuits i procediments relacionats amb la gesti6é 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.



http://dti.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G866NCL-042-00
http://dti.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G866NCL-042-00
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Coordinar les activitats econdmiques i comptables de les unitats de la URV.

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

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

Garantir el compliment correcte de les obligacions fiscals i preparar la informaci6 fiscal necessaria per declarar els impostos
de la URV.

Participar en la preparacio6 de les declaracions dels impostos associats a la gesti6 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 econdmica de la URV.

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

Implementar i mantenir la gestio per processos, la carta de serveis i els sistemes de gesti6 de la qualitat.

Atendre els requeriments de les diferents auditories, 6rgans d'intervencié, etc.

Mantenir i actualitzar la pagina web i altres serveis virtuals d'acord amb I'area de competéncia.

De la Subunitat

Seccio de Despeses

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

Coneixements informatics:

Programa de presentacions

Processador de text

Full de calcul

Base de dades d'escriptori

Aplicacié especifica de gestié de pagines web
Aplicacié de gesti6 de la signatura digital
Programa de gestié de l'inventari

Sistema integrat d'informacié i analisi
Programa de comptabilitat i inventari
Control intern de documents

Temari
1. Bases d’execuci6 del pressupost de la URV en vigor.
2. Indemnitzacions per raé del servei:
a. Normativa Estatal: Reial Decret 462/2002, de 24 de maig, sobre indemnitzacions per ra6 de serveis.
b. Normativa Comunitat Autonoma (Generalitat de Catalunya): Decret 138/2008, de 8 de juliol, d'indemnitzacions per
raons de servei.
3. Comptabilitat publica: Ordre VEH/137/2017, de 29 de juny, per la qual s'aprova el Pla general de comptabilitat publica de la
Generalitat de Catalunya.
4. Contractes del sector public: Llei 9/2017, de 8 de novembre, de contractes del sector public, per la qual es transposen a
I'ordenament juridic espanyol les directives del Parlament Europeu i del Consell 2014/23/UE i 2014/24/UE, de 26 de febrer de
2014.
5. Impostos:
a. Llei 35/2006, de 28 de novembre, de 'Impost sobre la Renda de les Persones Fisiques i de modificacié parcial de les lleis
dels Impostos sobre Societats, sobre la Renda de no Residents i sobre el Patrimoni.
b. Reial decret 439/2007, de 30 de marg, pel qual s'aprova el reglament de I'impost sobre la renda de les persones fisiques i
es modifica el reglament de plans i fons de pensions, aprovat pel Reial decret 304/2004, de 20 de febrer.
Competeéncies
Estratégiques

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

=  Compromis amb la qualitat

Especifiques

= Organitzacié i Planificacié
= Treball en equip

=  Comunicacié

= Capacitat d'analisi i sintesi
*=  Orientaci6 a resultats
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