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CODI DE LA CONVOCATORIA: PA25C2226-23.2

BASES ESPECIFIQUES

Convocada per la Resoluci6 del rector de 9 d’abril de 2025
Termini de presentaci6 de sol-licituds: 17 d’abril de 2025, inclos.
Unitat: Servei de Recursos Econdmics

Subunitat: Secci6 de Tresoreria i Impostos

Descripcio del lloc de treball:

Denominacié: Administratiu/va especific. Ambit especific gestié de moneda estrangera i de I''VA intracomunitari.
DLT: Administratiu/va especific

Identificador plaga: PF000103

Escala: Administrativa

Grup: C, Subgrup C1/18

Retribucié bruta anual*:

Subgrup C1/18: 27.694,10 euros anuals

e Horari: Jornada completa, 35 hores setmanals, amb horari estandard

e Tipus de dedicacid: Disponibilitat estandard

Titulacié requerida: Posseir el titol académic de batxillerat o de técnic o un d’equivalent, o be qualsevol altre de nivell superior. A aquest
efecte es te en compte el que disposa I'ordre EDU/1603/2009, de 10 de juny (BOE de 17 de juny de 2009), que estableix les equivaléncies
amb el titols graduat en ESO i de batxiller, regulades en la Llei Organica 2/2006, de 3 de maig, d’educacié, modificada per l'ordre
EDU/520/2011, de 7 de mar¢ (BOE de 14 de marg de 2011).

Taxes d’inscripcié: Subgrup C1: 41,35 €
Forma de provisio:

- Funcionaris de carrera: encarrec de funcions complet per substituir un treballador o treballadora que gaudeix de reserva de
lloc de treball.

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

*Imports vigents de 2024. A aquests imports els seran d’aplicacio les mesures pressupostaries que es dictin pels organs competents i que
afectin a retribucions dels empleats publics.

Funcions

Del lloc de treball

=  Col-laborar en la gesti6 del pressupost propi de la unitat, si s'escau.

L] Recopilar, actualitzar i complir les disposicions legals, les normes i els acords relacionats amb les materies del seu ambit
d'actuacio.

L] Dur a terme les funcions propies assignades d'acord amb els procediments interns establerts.

L] Recopilar i proporcionar informacié i documentacié per elaborar els informes, memories i estudis que li siguin sol-licitats.

. Donar suport al desenvolupament de projectes, accions o programes que facilitin o millorin I'eficacia, la qualitat i la productivitat
del servei.

= Aplicar, en l'area de la seva competencia, les directius que s'estableixin en matéria de qualitat.

. Identificar i realitzar propostes de millora dels processos de gesti6é del seu ambit d'actuacié

L] Donar suport, segons l'ambit d'actuacid, al disseny, implantacié i seguiment de tots els processos de gesti6 administrativa
desenvolupats dins de la unitat d'adscripcio, sota les directrius del cap immediat.

. Gestionar els processos propis de I'adscripcié de la plaga i fer-ne el seguiment.

=  Assegurar una atencié adequada als usuaris en relaci6 amb les consultes sobre els procediments i normatives del seu ambit
especific d'actuacio.

. Elaborar i tramitar els documents propis del seu ambit especific d'actuacid, d'acord amb els processos habituals de la unitat.

. Gestionar, mantenir i actualitzar els fitxers de dades propies de I'ambit d'actuacié per mitjans manuals i/o informatics, d'acord amb




UNIVERSITAT
* ROVIRA i VIRGILI

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 econdmiques 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 justificacio 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 preparacio 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'actuaci6 i participar en els
processos de consolidacio 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'actuacié.

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

De la Subunitat

Secci6 de Tresoreria i Impostos

Realitzar els pagaments i cobraments de la URV.

Sol-licitar i retornar els avals i les fiances de la URV.

Controlar les condicions comercials pactades amb les entitats financeres i fer les reclamacions que calgui, en cas necessari.
Coordinar, preparar i presentar els impostos associats a la gestié de la URV, controlant els terminis de presentacio.
Quadrar els comptes corrents, garantir-ne la conciliacio i fer I'arqueig de caixa.

Controlar els actius i passius financers.

Elaborar les previsions de tresoreria i fer-ne el seguiment .

Coneixements

Coneixements informatics:

Programa de presentacions

Processador de text

Full de calcul

Base de dades d'escriptori

Aplicaci6 de gesti6 de la signatura digital
Control intern de documents

Programa de comptabilitat i inventari

Sistema integrat d'informaci6 i analisi
Aplicacio especifica de gesti6 de pagines web

Temari

1.- Bases d'execuci6 del pressupost de la URV en curs: Capitol 4. Procediments de la gestié de tresoreria.

2.- Llei 35/2006, de 28 de novembre, de I'lmpost 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.

3.- Llei 37/1992, de 28 de desembre, de I'lmpost sobre el Valor Afegit i Ordre HFP/1480/2021, de 28 de desembre, per la qual
s’aproven el contingut i els terminis de presentacié de la declaracié d’intercanvi de béns dins de la Unié Europea (Intrastat) i es
determinen les condicions generals i el procediment per a la seva presentacié per mitjans telematics.

4.- Gesti6 financera dels comptes corrents
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Competéncies

Estrategiques

Identificacié6 amb la URV
Aprenentatge continuat
Flexibilitat i Adaptabilitat
Proactivitat — Iniciativa
Compromis amb la qualitat

Especifiques

= Organitzaci6 i Planificacié

= Treball en equip

L] Comunicacio

= Capacitat d'analisi i sintesi

. Orientaci6 a resultats
Tribunal

President/a titular:
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President/a suplent:
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