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CODI DE LA CONVOCATORIA: FI25B2189

BASES ESPECIFIQUES

Convocada per la Resolucié del rector de 24 de gener de 2025
Termini de presentacié de sol-licituds: 31 de gener de 2025, inclos.
Unitat: Oficina de Suport a la Recerca

Descripci6 del lloc de treball:

e Denominacié: Técnic/a gestié administrativa de gesti6 d'ajudes de contractaci6 PI
e DLT: Tecnic o teécnica de gestié administrativa
e Identificador placa: PF001401
e Escala: Gestio
e Grup: A, Subgrup A2/20
e Retribucié bruta anual:
Subgrup A2/20: 32.803,44 euros anuals
e Horari: Jornada completa, 35 hores setmanals, amb horari estandard
e Tipus de dedicacié: 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 a cobrir temporalment un lloc de treball.

Funcions

Del lloc de treball

= Collaborar amb els superiors jerarquics a elaborar la proposta de distribucié 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 mateéries de la seva area.

=  Proposar normes internes o directrius de funcionament sobre materies competéncia 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 coordinaci6 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 implantaci6 dels procediments técnics propis del seu ambit d'actuacié.
»= 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'actuacié.

=  Aplicar en l'area de la seva competencia 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'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.
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De la Unitat

Transversals

Gestionar administrativament i econdmicament els expedients de les ajudes al personal investigador i beques de projecte,
per garantir la seva correcta implementacié i justificacié.

Crear, mantenir i custodiar els expedients assignats a la unitat.

Coordinar i gestionar les convocatories internes per afavorir la seva visibilitat i correcta execuci6.

Promoure la participacié del personal investigador de la URV en els programes de finangament competitius i no competitius
d'ajudes a personal investigador per augmentar els recursos destinats a la investigacié.

Assessorar sobre els programes de financament més rellevants en I'ambit de la investigacid, d'acord amb els diferents
perfils i funcions del personal investigador, per fomentar la seva participacio.

Justificar econdmicament i participar en els processos d'auditoria dels expedients assignats a la unitat d'acord amb les
normatives de les entitats financadores.

Coordinar i participar en I'elaboraci6 i signatura de convenis d'investigacioé assignats a la unitat.

Tramitar les sol-licituds de projectes i gestionar-les les aplicacions especifiques per sol-licitar ajudes per al desenvolupament
de projectes d'investigacio.

Gestionar i preparar els certificats de participacié en projectes del personal investigador de la URV.

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

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

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

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

Coneixements

Coneixements d'idiomes

Anglés nivell B2

Coneixements informatics:

Programa de presentacions
Processador de text

Full de calcul

Base de dades d'escriptori

Temari
1. Llei Organica del Sistema Universitari (LOSU)
2. Organismes financadors i linies d'ajuts a la contractacié de personal de recerca més rellevants del sistemes Espanyol i
Catala.
3. Gestié d'ajuts per a la contractaci6 de personal investigador
4. Contractaci6 laboral y conceptes retributius
Competeéncies
Estratégiques

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

= Organitzacié i Planificaci6
= Treball en equip

=  Comunicacié

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

Tribunal

President/a titular: Gisela Molas Barbera
President/a suplent: Angels Jové Guasch
Vocal titular: Eloy Serret Abella
Vocal suplent: Carlos Garcia Mellado
Vocal titular: Gema Duarte Abds
Vocal suplent: Alba Medina Allué

Data de publicacié: 24/01/2025




