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PROPOSTA DEL CONSELL SOCIAL DE LA UNIVERSITAT DE GIRONA, CONDICIONADA A
L’APROVACIO POSTERIOR DEL CONSELL DE GOVERN, D’APROVACIO DE LA
MODIFICACIO DE LA RELACIO DE LLOCS DE TREBALL DEL SERVEI D’ECONOMIA,
PATRIMONI | CONTRACTACIO (SEPIC).

1. Motivacio

El Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacié (SEPIC) de la Universitat de Girona és un
servei estructural consolidat i solid, pero fonamentat en unes bases que, davant un
entorn normatiu amplissim i en constant evolucié, corren els risc d’esdevenir
progressivament obsoletes. Els canvis experimentats en els darrers anys, aixi com els
que s’albiren en el futur immediat, fan necessari un replantejament, potser no tant de
la seva estructuracié com de la cartera de serveis i dels procediments de gestio.

El repte principal és garantir un servei public eficient, orientat als usuaris interns i
externs, i alineat amb les estratégies institucionals i els objectius de direccid, entre els
quals destaquen I'adaptacié a les noves exigencies de governanga, incloent-hi I’aplicacio
de la LOSU i els Estatuts, la transformacio digital i la modernitzacid dels aplicatius de
gestio, la gestid eficient de la contractacié administrativa, el desenvolupament
d’indicadors de comptabilitat analitica i, d’'una manera cada cop més consistent, el
compliment normatiu.

Com en les anteriors revisions organitzatives, aquesta proposta respon a I'objectiu de
govern de “completar al maxim possible I'estabilitzacio de la plantilla de PAS i actualitzar
progressivament I'RLT d’acord amb les disponibilitats pressupostaries i com a resultat
d’haver analitzat i redefinit els objectius de la unitat i d’haver adaptat les fitxes dels llocs
de treball per tal que aquests reflecteixin els reptes actuals i de futur”.

Amb la proposta que aqui es presenta, es revisa la cartera de serveis de la unitat,
s’adapta |'estructura organitzativa a nivell de dotacio i qualificacié de llocs, s’actualitzen
les fitxes dels llocs de treball per reflectir els reptes presents i futurs i, per tant, es
modifica la RLT. Aquesta linia d’actuacié s’alinea amb el Pla Estrategic UdG2030 i amb
els objectius generals de la gerencia en materia d’organitzacio i politica de personal
tecnic, de gestié, d’administracio i serveis (PTGAS).

Paral-lelament, s’han identificat i analitzat els procediments de gestié amb els objectius

seglents:

i) avaluar I'adequaciod dels procediments a la cartera de serveis i planificar la
millora de I'eficiencia mitjangant la tramitacié electronica i la simplificacié
administrativa;

ii) garantir el compliment del procediment administratiu, aixi com la qualitat i
la transparencia en totes les actuacions;

iii) elaborar una matriu de riscos i planificar accions preventives i reactives per

minimitzar o corregir possibles incidencies.
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La incorporacid de noves tecnologies esdevé un element clau en aquest procés, amb la
implementacié d’un nou aplicatiu de gestié (Aliga 3.0), I’automatitzacid i robotitzacié de
procediments i I'Gs d’eines d’intel-ligéncia artificial. En aquest context, es contempla la
revisid i eliminacio de procediments obsolets que no aportin valor o no s’ajustin a la
normativa vigent.

Actualment, el control intern adquireix una importancia especial dins la cartera de
serveis del SEPIC. L’article 59 de la LOSU estableix que les universitats han de disposar
d’un regim de control intern amb un sistema d’auditoria interna, garantint 'autonomia
funcional de I’0rgan responsable. En aquest sentit, el control intern que s’integra en la
cartera de serveis del SEPIC es fonamenta en la implementacié de mecanismes que
assegurin el compliment de la legalitat. Aixi, en el redisseny de cada procediment es
preveu la reflexio i incorporacié de controls interns especifics, tant dins dels propis
procediments com en actuacions complementaries externes.

2. Cartera de serveis.
Fruit de la revisid, es proposa la seglient cartera de serveis:

= Elaboracid i presentacio de l'avantprojecte del pressupost

= Elaboracid i presentacié dels estats financers (comptes anuals), la liquidacid, i
indicadors de comptabilitat analitica

= Gestié economica i financera

= Gestié de la tresoreria: pagaments, cobraments, clients i proveidors

= Control de la tresoreria: traspassos i previsions de tresoreria

=  Gestid i control extrapressupostari

= Gestid i control bancari

= Gestid i control de la morositat

=  Gestid de factures: control i suport en la tramitacié de factures electroniques,
emissié de factures i comunicacio al Sl

= Atencié a creditors i proveidors en consultes sobre l'estat del pagament de
factures i en la peticié de dades per auditories

=  Gestid dels impostos

* Manteniment contingut aplicacié informatica comptable (Aliga 3.0)

= Control intern

= Gestid i control de la contractacié menor

= Gestio dels contractes basats

= Gestid de la contractacio administrativa

= Revisié de contractes i convenis

= Gestio de la contractacié centralitzada: viatges i altres compres

=  QGestid dels lloguers

= Gestid de les assegurances
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Gestid i control patrimonial

Gestid de les concessions de reprografia i cafeteries

Formacio en les diferents arees de competéncia del SEPIC
Custodi de documentacio

Tractament i aportacio de dades economiques

Donar suport a gerencia

Gestio de les mudances i trasllats (en coordinacié amb el SOTIM)

3. Modificacio de la RLT.

Amb el antecedents i els objectius explicats, es planteja una modificacié de la RLT que
té com a linies generals les seglents:

Es manté 'estructura organitzativa en seccions: comptabilitat i pressupostos,
tresoreria, contractacid, i compres i patrimoni.

Es reforga I’equip de direccio del SEPIC, equiparant la cap de compres i patrimoni
a la resta de caps de seccid (A2 24c).

Es tecnifica el segon nivell de les seccions, reconvertint places de técnics
administratius (C1-20, C1-22) en places de tecnics de nivell A2-22. Dues
d’aquestes places provenen de I'amortitzacié de dos places d’administratiu/va
C1-17.

Es tecnifica el nivell de técnic administratiu, reconvertint places de nivell inferior
en places de C1-20 i mantenint, alla on ja existien, les places de C1-22 o C1-20;
S’estableixen pools per als llocs de treball administratius de nivell C1-17;

Es dota de tres nous llocs de treball: una plaga de técnic/a en tractament de
dades (L2-u), una placa de técnic/a de compres i de contractacio (A2-22) a la
seccio de compres i patrimoni i una plaga de técnic/a administratiu/va (C1-20) a
la seccid de contractacié.

Aixi, el detall dels canvis proposats son els seglients:

Crear una placa de Técnic/a en tractament de dades (L2-u) prevista en el Capitol
1 del pressupost 2025 aprovat per Acord de Govern de la Generalitat de 25 de
juny de 2025.

Amortitzar cinc places d’administratiu/iva (C1-17) per crear tres places de
Téecnic/a administratiu/iva (C1-20) a comptabilitat i pressupostos i dos places de
Técnic/a de tresoreria (A2-22) a Tresoreria.

Reclassificar la plaga de Teécnic/a administratiu/iva de pressupostos (C1-22) a
Tecnic/a de pressupostos (A2-22 / C1-22d).

Amortitzar dos places de Técnic/a administratiu/iva (C1-20) per crear una placa
de Técnic/a de fiscal i tributs (A2-22) i una de Técnic/a de comptabilitat (A2-22).
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- Crear una placa de Técnic/a administratiu/iva (C1-20) a contractacio prevista en
el Capitol 1 del pressupost 2025 aprovat per Acord de Govern de la Generalitat
de 25 de juny de 2025.

- Reclassificar la placa de cap de Compres i Patrimoni A2-24 a A2-24c.

- Crear una plaga de Técnic/a de compres i de contractacié (A2-22). prevista en el
Capitol 1 del pressupost 2025 aprovat per Acord de Govern de la Generalitat de
25 de juny de 2025.

- Reclassificar la plaga de Responsable administratiu/iva (C1-19) a Técnic/a
administratiu/iva (C1-20) a compres i patrimoni.

Havent-se treballat i negociat aquesta reorganitzacid, aixi com la corresponent
modificacio de la Relacid de Llocs de treball, en compliment del que estableix I'article 37
del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refds de
la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

D’acord amb el que disposen els articles 43, 45 i 66.m) dels Estatuts de la Universitat de
Girona, que atribueixen al Consell de Govern la competencia per crear, modificar i
suprimir serveis universitaris;

En virtut de les funcions que l'article 7.h) dels Estatuts de la Universitat de Girona
atribueix a aquesta institucié pel que fa a I'establiment i modificacié de la relacié de llocs
de treball;

Ates el que estableix I'article 172 dels Estatuts de la Universitat de Girona, pel que fa a
la normativa aplicable al personal d’administracio i serveis de la Universitat;

D’acord les competencies atribuides al Consell de Govern, atenent el que disposa
I'article 46.e) de la Ley Orgénica 2/2023, de 22 de marg, del Sistema Universitario;

Considerant que el Consell de Govern aprovara, si escau, aquesta proposta d’acord en
la sessid convocada pel dia 24 de juliol de 2025, I'endema d’aquesta sessio del Consell
Social.

Ateses les competéencies atribuides al Consell Social, per I'article 174.1 dels mateixos
estatuts de la Universitat de Girona,

Per tot el que s’ha exposat, i en virtut del que estableix I'article 90.c) de la Llei 1/2003,
de 19 de febrer, d’Universitats de Catalunya;
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Es proposa:

Primer: Aprovar la modificacié de la Relacié de Llocs de Treball del Servei d’Economia,
Patrimoni i Contractacid (SEPIC), condicionada a I'aprovacié posterior del Consell de
Govern (Annex 0).

Segon: Aprovar la modificacid de les fitxes dels llocs de treball que formen part del Servei
d’Economia, Patrimoni i Contractacié (SEPIC), condicionada a I'aprovacié posterior del
Consell de Govern (Annex 1).

Tercer: Aquest acord entrara en vigor a tots els efectes a partir del dia 1 de setembre de
2025.



ANNEX O

C. espec. l. c. esp. Mill. Sist.
NOM DE LA PLACA Nre. Grup Subgrup , pec. / p-/ I, ! Titol Observacions Escala
desti C. lloc.treb. c. lloc addic. prov.

[SERVEI D'ECONOMIA, PATRIMONI | CONTRACTACIO
Cap del Servei d'Economia, Patrimoni i Contractacid 1 A Al 27 35.430 C E Técnica
Teécnic/a de dades 1 2 u) 1.213 383 C P
Administratiu/iva 9 4 C C1 17 8.629 C P Administrativa
Cap de Comptabilitat i Pressupostos 1 A A2 24 c 16.736 C P Gestid
Tecnic/aadministrativfiva— 2 £ 3 20 10.989 c P Administrativa-
Técnic/a de comptabilitat 1 A A2 22 10.951 C P Gestio
Técnic/a de fiscal i tributs 1 A A2 22 10.951 C P Gestio
Técnic/a ini iufiva de pressupostos 1 A/C A2/C1 22 d (si C1) ) C P gacaeles el

P P 10.951 (**) Administrativa
Técnic/a administratiu/iva 3 C C1 20 10.989 C P Administrativa
Cap de Tresoreria 1 A A2 24 c 16.736 C P Gestid
Técnic/a de tresoreria 2 A A2 22 10.951 C P Gestio
Técnic/a administratiu/iva de tresoreria 1 C C1 22 11.540 C P Administrativa
Cap de Contractacié 1 A A2 24 c 16.736 C P Gestid
Técnic/a juridic/a de contractacié 1 A Al 22 12.181 C P Grauendret Tecnica
Técnic/a administratiu/iva de contractacié 1 C C1 22 11.540 C P Administrativa
Técnic/a administratiu/iva 1 C C1 20 10.989 C P Administrativa
Cap de Compres i Patrimoni 1 A A2 24 c 13.801 C P Gestid
Teécnic/a de compres i de contractacio 1 A A2 22 10.951 C P Gestio
Técnic/a administratiu/iva 1 C C1 20 10.989 C P Administrativa

49- 9.615—

Respensable-Tecnic/a administratiu/iva 1 C Cc1 20 10.989 C P Administrativa

(**) Quan la plaga quedi vacant, la nova convocatoria es fara amb la categoria superior de la doble catalogacio.
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ANNEX 1

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc CAP DEL SERVEI D’ECONOMIA, PATRIMONI
I CONTRACTACIO

Servei Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacié (SEPIC)

Seccid (si s’escau)

Categoria A1-27

Perfil professional 6 - Directriu

Idiomes requerits (¥ | Nivell exigit (B20C1) |

Titulacioé requerida (V

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio
(Per a que existeix aquest lloc en Uorganitzaci6?)

Dirigir, planificar, organitzar i supervisar els serveis i recursos relacionats amb I'economia, el pressupost
ila seva liquidacid, la contractacié administrativa i la gesti6 del patrimoni de la Universitat, per assolir
els objectius que es fixin, garantint 'eficiéncia, la transparéncia i el compliment normatiu.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Planificar, organitzar i controlar I'execucid dels processos de gesti6 economica, de contractacio
administrativa i de gesti6 del patrimoni de la Universitat.

2. Elaborar conjuntament amb geréncia la proposta del pressupost de la Universitat i dels plans
d’inversio, fer-ne el seguiment, el control, ’execucid, la distribuci6, I'analisi i la liquidacid, i
realitzar les operacions necessaries per a ’elaboraci6 i rendicié de comptes anuals.

3. Ordenar, coordinar, i fer el seguiment i I'execucié de la gesti6 economica-administrativa i de
contractaci6 administrativa de la Universitat.

4. Dirigir la gesti6 del patrimoni mobiliari i immobiliari de la Universitat, en relacié amb la seva
adquisicid, alienacié, cessi6 i arrendament i dels actes necessaris per a la conservacio, el
manteniment, la utilitzacid, 'aprofitament i la protecci6.

5. Elaborar propostes de normatives i directrius, aixi com assessorar i donar suport técnic als organs
de govern i de les unitats tecniques de gesti6 administrativa i de serveis en matéria de gestid
economica, de contractaci6 i de gesti6 del patrimoni, d’acord amb les politiques de la Universitat
ilalegislaci6 vigent.

6. Coordinar les funcions i projectes del Servei amb els diferents organs i gestors de la UdG
relacionats amb els seus objectius.
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7. Elaborar informes per als diferents organismes fiscalitzadors de la Universitat, com ara la
Intervenci6 General i la Sindicatura de Comptes de la Generalitat, el Tribunal de Comptes de
I’Estat, organismes financadors, etc.

8. Dirigiriliderar el desenvolupament dels equips de treball fomentant la motivacio de les persones,
la comunicaci6 i dissenyar el pla de formaci6 anual aixi com vetllar per disposar de la plantilla
optima en funci6 de les necessitats i del desenvolupament de nous projectes.

9. Establir els objectius i plans directors que condueixin a I’assoliment de les linies estratégiques
marcades per la Universitat i potenciar i participar en aquells projectes transversals amb altres
unitats i serveis de la UdG que també afavoreixin el seu assoliment.

10.Assumir la representacié maxima en les relacions internes i externes del Servei i potenciar les
relacions de cooperaci6 dins i fora de la Universitat, en el seu ambit.

11. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Competencies
(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 6. Direcci6 i desenvolupament de persones
Competéncia digital 6. Creativitat i innovacio
Treball en equip 6. Visio estratégica

6. Capacitat executiva
Compromis amb la instituci6 Construcci6 de relacions
Planificaci6 i organitzacid
OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observacio que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)
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ANNEX 1

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A DE PRESSUPOSTOS

Servei Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacié (SEPIC)
Seccio (i sescan) Comptabilitat i Pressupostos

Categoria A2-22 / C1-22d (veure I'apartat d’observacions)

Perfil professional 4 - Gestor

Idiomes requerits (V | Nivell exigit (B2 0 C1) |

Titulacio requerida (7

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio
(Per a que existeix aquest lloc en l'organitzaci6?)

Coordinar, executar i fer el seguiment del pressupost d’ingressos i despeses, d’acord amb les directrius
establertes per tal de garantir el compliment de la normativa vigent.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Coordinar i participar en I'elaboracié del pressupost d’ingressos i de despeses i proposar
I'obertura de I’exercici.

2. Planificar la supervisi6 i el control de I'execucid dels ingressos previstos i la identificaci6 dels
ingressos no previstos per a la seva incorporacié al pressupost de despesa, dirigir la gesti6
relacionada amb els ingressos aixi com supervisar el control dels ingressos finangats amb
subvencions externes (préstecs, subvencions).

3. Fer el seguiment i control de la confeccié dels fitxers amb la informaci6 economica sobre
I'execucié del pressupost i la situaci6 d’endeutament, d’acord amb les instruccions de la
Intervenci6 General de la Generalitat.

4. Supervisar i verificar els romanents al tancament de I'exercici, verificar els imports i el caracter
dels mateixos, amb la finalitat de garantir la validesa i correccié d’aquells.

5. Fer la proposta de la Liquidaci6é Pressupostaria i el Llibre de Deutors i Creditors en el termini
necessari per complir amb el calendari establert i el tramit als organs d’aprovaci6 interns.

6. Proposar i implementar mecanismes de control intern per garantir que les operacions
pressupostaries es fan de manera eficient i conforme a la normativa vigent i coordinar-se amb
altres unitats administratives per garantir I'eficiéncia en els processos economics.

7. Presentar informes regulars sobre l'estat dels controls interns, suggerir millores quan sigui
necessari i identificar i analitzar els riscos potencials que puguin afectar la gesti6 pressupostaria.
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8. Assessorar en temes pressupostaris als gestors economics de la UdG que ho necessiti, detectar
les possibles millores a introduir en procediments i eines amb la finalitat de reforcar la gesti6 i
el control del pressupost.

9. Coordinar les tasques del personal de suport al seu carrec en relaci6 a 'execucio de les tasques
assignades.

10. Fer propostes i participar activament en la millora dels processos técnics, circuits i
procediments del seu ambit de treball.

11. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Competencies
(maxim 6)
Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 4. Rigor i métode
Competéncia digital 4. Analisi de problemes i presa de decisions
Treball en equip 4. Gesti6 del canvi
4. Planificaci6 i organtitzaci6
Compromis amb la institucio Iniciativa
Orientacio als resultats
OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observaci6 que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)

Quan la placa quedi vacant, la nova convocatoria es fara amb la categoria superior de la doble
catalogacio.
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ANNEX 1

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A DE COMPRES I DE
CONTRACTACIO

Servei Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacié (SEPIC)

Seccio (si sescan) Compres i Patrimoni

Categoria A2-22

Perfil professional 4 - Gestor

Idiomes requerits (¥ | Nivell exigit (B20C1) |

Titulacioé requerida (V

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio
(Per a que existeix aquest lloc en Uorganitzaci6?)

Coordinar, executar i fer el seguiment dels procediments de compres i contractacié menor d’acord amb
les directrius establertes per tal de garantir el compliment de la normativa vigent.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Coordinar i establir el procediment de contractaci6 menor i establir els acords Marcs (AM)
propis i Sistemes Dinamics d’Adquisicié (SDA) amb els proveidors mitjancant els procediments
establerts a la normativa vigent.

2. Coordinar i establir la participaci6 en altres AM i SDA d’altres organismes, consorcis o sistemes
de compres publiques, aixi com fer-ne el seguiment i el control de les incidéncies.

3. Preparar expedients i documentaci6 pel procediment de compres i contractacié menor, aixi com
d’AM i SDA, i mantenir els models actualitzats, en coordinacié amb 1’ambit de contractaci6 del
SEPIC.

4. Assessorar les persones usuaries i gestores, dels procediments d’aquest ambit i proposar i
implementar millores en els procediments.

5. Revisar els convenis de col-laboraci6 subjectes a la Llei 40/2015 i els contractes de prestacié de
serveis, aixi com fer el seguiment i control d’aquells responsabilitat del SEPIC.

6. Proposar i implementar mecanismes de control intern per garantir que les operacions de
compres i de contractacio es faci de manera eficient i conforme a la normativa vigent i coordinar-
se amb altres unitats administratives per garantir l'eficiencia en els processos.

7. Presentar informes regulars sobre l'estat dels controls interns, suggerir millores quan sigui
necessari i identificar i analitzar els riscos potencials que puguin afectar la gestié de compres i
contractacio.
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8. Coordinar les tasques del personal de suport al seu carrec en relaci6 a 'execuci6 de les tasques
assignades.

9. Fer propostes i participar activament en la millora dels processos técnics, circuits i
procediments del seu ambit de treball.

10. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Competencies
(maxim 6)
Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 4. Rigor i métode
Competéncia digital 4. Analisi de problemes i presa de decisions
Treball en equip 4. Gesti6 del canvi
4. Planificaci6 i organtitzaci6
Compromis amb la institucio Iniciativa
Orientaci6 a resultats
OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observaci6 que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)
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ANNEX 1

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A DE COMPTABILITAT

Servei Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacié (SEPIC)
Seccio (i sescan) Comptabilitat i Pressupostos

Categoria A2-22

Perfil professional 4 - Gestor

Idiomes requerits (V | Nivell exigit (B2 0 C1) |

Titulacio requerida (7

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio
(Per a que existeix aquest lloc en Uorganitzaci6?)

Coordinar, executar i fer el seguiment del control intern de la comptabilitzacié dels fets economics i
confeccionar els estats financers, d’acord amb les directrius establertes per tal de garantir el compliment
de la normativa vigent.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Coordinar i dirigir I'aplicaci6é de les mesures de control per tal d’assegurar el compliment de la
funcié d’intervencié interna requerida i garantir la correcte comptabilitzaci6 dels fets
economics.

2. Participar en I'elaboraci6 de la normativa interna comptable per adaptar-la als canvis legislatius
ials que internament es determinin, assessorar els gestors economics en I’aplicaci6 de la mateixa
i proposar les millores adients.

3. Gestionar 'execuci6 de I'opci6é de comptabilitzacié més adient pels diferents fets economics que
es produeixen sense flux monetari amb la finalitat de complir amb el principi de no
compensacio.

4. Coordinar i fer el seguiment de I’analisi dels assentaments derivats dels fets economics que
recullen els documents comptables, establir i calcular les periodificacions, amortitzacions,
provisions, previsions i ajustaments que corresponen a l’exercici, en funcio dels criteris i normes
marcades previament, confeccionar els assentaments corresponents, realitzar la regularitzacié
iel tancament de comptes.

5. Elaborar els estats financers i el document final dels Comptes Anuals pel seu lliurament als
auditors.

6. Controlar les despeses dels serveis prestats a la UdG com a tnic client i la utilitzacié d’aquests
serveis per part de diferents unitats administratives, comptabilitzar amb la reimputacié a
cadascuna de les unitats.
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7. Proposar i implementar mecanismes de control intern per garantir que les operacions
comptables es fan de manera eficient i conforme a la normativa vigent i coordinar-se amb altres
unitats administratives per garantir I'eficiéncia en els processos economics.

8. Presentar informes regulars sobre l'estat dels controls interns, suggerir millores quan sigui
necessari i identificar i analitzar els riscos potencials que puguin afectar la gestié comptable.

9. Coordinar les tasques del personal de suport al seu carrec en relaci6 a 'execuci6 de les tasques
assignades.

10. Fer propostes i participar activament en la millora dels processos técnics, circuits i
procediments del seu ambit de treball.

11. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Competencies
(maxim 6)
Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 4. Rigor i métode
Competéncia digital 4. Analisi de problemes i presa de decisions
Treball en equip 4. Gesti6 del canvi
4. Planificaci6 i organtitzacio
Compromis amb la institucio Iniciativa
Orientacio als resultats
OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observaci6 que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)
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ANNEX 1

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A DE FISCAL I TRIBUTS

Servei Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacié (SEPIC)
Seccio (i sescan) Comptabilitat i Pressupostos

Categoria A2-22

Perfil professional 4 - Gestor

Idiomes requerits (V | Nivell exigit (B2 0 C1) |

Titulacio requerida (7

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio
(Per a que existeix aquest lloc en Uorganitzaci6?)

Coordinar, executar i fer el seguiment de les liquidacions d’'IRPF i IVA i les declaracions que se’n deriven,
d’acord a la legislaci6 tributaria, d’acord amb les directrius establertes per tal de garantir el compliment
de la normativa vigent.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Participar en I'elaboraci6 i proposta de la normativa interna de gestio6 fiscal i tributaria, i revisar
Pactualitzacio6 i difusi6, per garantir 'adequacioé permanent a les normes fiscals i tributaria aixi
com la seva aplicacio.

2. Planificar la revisi6 i supervisi6 de la comptabilitzaci6 de les nomines, les retencions d’'IRPF
practicades a residents i no residents, la regularitzaci6 de les mateixes, d’acord a la legislaci6
vigent.

3. Gestionar i coordinar les liquidacions mensuals i resum anual de 'TRPF de residents i no
residents, revisar els imports a declarar d’acord als pagaments provinents de nomina i dels
realitzats fora d’aquesta, comprovar i verificar la seva correcci6.

4. Gestionar i coordinar les liquidacions mensuals i resum anual de I'TVA, i totes les declaracions
informatives que se’n deriven, aixi com analitzar i avaluar el volum d’operacions a efectes dels
calculs de la prorrata d’TVA.

5. Verificar el control de les donacions dineraries i en especie rebudes durant I'exercici, en
coordinacié amb les unitats administratives corresponents.

6. Proposar i implementar mecanismes de control intern per garantir que les operacions fiscals i
tributaries es fan de manera eficient i conforme a la normativa vigent i coordinar-se amb altres
unitats administratives per garantir I’eficiéncia en els processos economics.
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7. Presentar informes regulars sobre l'estat dels controls interns, suggerir millores quan sigui
necessari i identificar i analitzar els riscos potencials que puguin afectar la gesti6 fiscal i
tributaria.

8. Assessorar en temes tributaris a tots els gestors economics de la UdG, detectar les possibles
millores a introduir en procediments i eines, amb la finalitat de millorar la gestio6 i el control
tributari.

9. Atendre els requeriments d’Hisenda, respondre els mateixos i, en el cas que consideri, elevar els
requeriments al cap directe.

10. Coordinar les tasques del personal de suport al seu carrec en relaci6 a 'execuci6 de les tasques
assignades.

11. Fer propostes i participar activament en la millora dels processos técnics, circuits i
procediments del seu ambit de treball.

12. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Competencies
(maxim 6)
Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 4. Rigor i metode
Competéncia digital 4. Analisi de problemes i presa de decisions
Treball en equip 4. Gesti6 del canvi
4. Planificaci6 i organtitzacio
Compromis amb la institucio Iniciativa
Orientacio als resultats
OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observaci6 que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)




o,
Universitat
de Girona
N !

ANNEX 1

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A DE TRESORERIA

Servei Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacié (SEPIC)
Seccio (si sescan) Tresoreria

Categoria A2-22

Perfil professional 4 - Gestor

Idiomes requerits (V | Nivell exigit (B2 0 C1) |

Titulacio requerida (7

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio
(Per a que existeix aquest lloc en Uorganitzaci6?)

Donar suport técnic especialitzat en la gestié de la tresoreria, assegurant la correcta execucio
dels processos de cobrament, pagament i conciliacié bancaria, i implementar mecanismes de
control intern aixi com aportar capacitaci6 técnica i professional en l'execuci6 dels
procediments de tresoreria.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Assistir als usuaris en el compliment efectiu de les seves responsabilitats proporcionant analisis,
valoracions, recomanacions i informaci6 sobre la gestié de la tresoreria.

2. Elaborar, fer el seguiment i control del calcul del periode mig de pagament (PMP).

3. Elaborar els estats bancaris i fer el control i seguiment de reconeixements de drets i de
devolucions.

4. Proposar i implementar mecanismes de control intern per garantir que les operacions de
tresoreria es fan de manera eficient i conforme a la normativa vigent i coordinar-se amb altres
unitats administratives per garantir 'eficiéncia en els processos economics.

5. Presentar informes regulars sobre l'estat dels controls interns, suggerir millores quan sigui
necessari i identificar i analitzar els riscos potencials que puguin afectar la gesti6 de la tresoreria.

6. Dur a terme un control efectiu dels impagats i dels documents extra pressupostaris i fer
propostes per a la seva regularitzacio.

7. Analitzar dades i elaborar informes técnics i estadistics per al procés de pressupostacio,
liquidaci6 i elaboraci6 dels comptes anuals.
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8. Donar suport técnic en la coordinaci6 i la preparacié de la documentaci6 per als requeriments
i/o0 auditories.
9. Coordinar técnicament els processos de cobraments a través de plataformes o aplicacions web.

10. Coordinar les tasques del personal de suport al seu carrec en relaci6 a 'execuci6 de les tasques
assignades.

11. Fer propostes i participar activament en la millora dels processos técnics, circuits i
procediments del seu ambit de treball.

12. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Competencies
(maxim 6)
Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 4. Rigor i metode
Competencia digital 4. Analisi de problemes i presa de decisions
Treball en equip 4. Gesti6 del canvi
4. Planificaci6 i organtitzacio6
Compromis amb la institucié Iniciativa
Orientaci6 a resultats
OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observaci6 que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)
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ANNEX 1

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc CAP DE COMPRES I PATRIMONI

Servei Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacié (SEPIC)
Seccio (si sescan) Compres i Patrimoni

Categoria A2-24c

Perfil professional 5 - Comandament

Idiomes requerits (V | Nivell exigit (B2 0 C1) |

Titulacio requerida (7

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio
(Per a que existeix aquest lloc en Uorganitzaci6?)

Planificar, coordinar i supervisar les compres, la logistica i I'inventari dels béns mobles inherents a
Iequipament dels edificis de nou s i a les necessitats de reposicié i manteniment dels equipaments dels
edificis en s, en funci6 dels Plans d’Inversi6 i de la legislacié vigent, per garantir la idoneitat dels
immobles i la satisfacci6 dels usuaris finals. Controlar i vetllar perque es mantinguin actualitzades les
dades de l'inventari de la resta de bens inventariables de la UdG. Coordinar i fer el seguiment
administratiu dels Plans d’Inversio generals per garantir les planificacions establertes i la valoraci6 fidel
de l'actiu immoble. Definici6 de riscos i garanties patrimonials.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Definir les caracteristiques del mobiliari i equipament de laboratori basic, aixi com del material
d’oficina, proposar-ne la contractacio i supervisar les adquisicions, d’acord a les necessitats d’is,
aixi com assessorar en la determinaci6 del mobiliari i equipament.

2. Planificar i controlar les entregues d’equipaments per part dels proveidors

3. Fer el seguiment, gestionar i tramitar els expedients de compres i contractacié dins del seu
ambit.

4. Assessorar sobre les consultes relacionades amb compres i contractaci6 a les diferents unitats
pertinents.

5. Negociar amb els proveidors de mobiliari, equipament i de material d’oficina les condicions
d’acord amb el previst en els contractes legalment establerts.

6. Supervisar 'organitzaci6 i ’estoc dels magatzems de mobiliari i de material d’oficina i tramitar-
ne la desafectacio.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Supervisar la facturacié, comptabilitzacié i activaci6 en l'inventari de les adquisicions
centralitzades de mobiliari i equipaments, i seguir i coordinar amb les arees d’estudi I'inventari
dels béns mobles adquirits descentralitzadament, d’acord a les normes pressupostaries i
comptables.

Supervisar la incorporaci6, comptabilitzacié i activacié en l'inventari de la resta de bens
inventariables.

Gestionar 'immobilitzat: edificis, terrenys, valors mobiliaris, drets reals, obres d’interes
artistic...Aixi com el patrimoni en cessid i el cedit, i els lloguers dels immobles.

Fer el seguiment i supervisar I'execucio pressupostaria del Pla d’Inversions Universitaries (P1U)
aixi com la seva justificaci6 davant la Generalitat de Catalunya.

Determinar les valoracions dels actius immobles, proposar i supervisar els procediments
d’integracié dels mateixos (cessi6, donacid, cessié d’as, declaraci6 d’obra nova) i dur-ne
I'inventari. Gestionar els lloguers i informar dels increments posteriors que corresponguin.

Supervisar els convenis de col-laboraci6 subjectes a la Llei 40/2015 i els contractes de prestaci
de serveis,. aixi com fer el seguiment i control d’aquells responsabilitat del SEPIC.

Definir conjuntament amb el mediador d’assegurances els riscos i garanties patrimonials,
coordinar amb el servei de RH els riscos i garanties personals, i canalitzar i supervisar els tramits
dels sinistres i elaborar els informes de sinistralitat per a la presa de decisions.

Determinar les caracteristiques dels concessionaris de la Universitat (cafeteries, maquines
d’autoservei i centres de reprografia), elaboraci6 de plecs técnics i tramitacié i seguiment
d’aquests contractes.

Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Competencies

(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques

Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 5. Analisi de problemes i presa de decisions

Competéncia digital 5. Planificaci6 i organitzacid

Treball en equip 5. Direcci6 i desenvolupament de persones

5. Creativitat i innovacio

Compromis amb la instituci6 Comunicaci6 i negociacid

Orientaci6 als resultats

OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observacio que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)
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ANNEX 1

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA

Servei Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacié (SEPIC)
Seccio (si sescan) Compres i Patrimoni

Categoria C1-20

Perfil professional 3 - Técnic

Idiomes requerits (V | Nivell exigit (B2 0 C1) |

Titulacio requerida (7

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio
(Per a que existeix aquest lloc en Uorganitzaci6?)

Donar suport técnic i administratiu als procediments de compres i serveis centralitzats i contractacié
menor, gesti6 de 'inventari de les inversions, d’acord amb les directrius establertes per tal de garantir
el compliment de la normativa vigent.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Elaborar les comandes de compres menors centralitzades i la tramitaci6 de la documentacio
comptable, d’acord a la normativa interna. Control i supervisi6 de I'estoc de productes del
magatzem.

2. Realitzar el seguiment del contracte de material d’oficina que hi hagi vigent en el moment,
control del cataleg dels productes resultat de ’adjudicaci6; seguiment dels procediments de
rebuda, devoluci6 de material i facturacions.

3. Gestionar les peticions d’inventari de les arees d’estudi, altes i baixes d’usuaris, i coordinar les
notificacions i tramits de les modificacions en I'inventari.

4. Registrar la facturacié centralitzada de viatges de la Universitat, per tal de poder fer efectiu el
pagament amb conciliaci6 amb la tarja de pagament dels esmentats viatges.

5. Proposar i desplegar les unitats organic-funcionals de les actuacions d’inversi6 institucionals
financades amb fons externs (PIU, DA3a i altres) i comunicar-les a les unitats implicades.

6. Comptabilitzar les inversions en patrimoni immoble, confeccionar els informes de justificaci6
d’acord amb els requeriments de les convocatories, les resolucions de cadascun dels ajuts i les
instruccions del cap de secci6.

7. Elaborar i tramitar els expedients d’increment o decrement del patrimoni immoble i moble
(desafectacions, donacions, cessions, etc.), aixi com la seva explotacié (lloguers).

8. Gestionar els sinistres que es puguin produir: declaracio, assessorament i seguiment fins a la
seva resolucio.
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9. Assessorar els diferents usuaris en temes de compres i serveis centralitzats, contractes menors
1inventari.

10. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Competencies
(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 3. Instruments, eines i maquinaria
Competencia digital 3. Rigor i métode
Treball en equip 3. Analisi de problemes i presa de decisions

3. Gestio del canvi
Compromis amb la institucid Comunicacid
Planificaci6 i organitzacio
OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observacio que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)
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ANNEX 1

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA

Servei Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacié (SEPIC)
Seccio (i sescan) Comptabilitat i Pressupostos

Categoria C1-20

Perfil professional 3 - Técnic

Idiomes requerits (V | Nivell exigit (B2 0 C1) |

Titulacio requerida (7

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio
(Per a que existeix aquest lloc en Uorganitzaci6?)

Donar suport técnic i administratiu a 'elaboracié del pressupost d’ingressos i despeses i de la liquidacio;
a la comptabilitzaci6 dels fets economics i al control intern; a les liquidacions dels impostos i les
declaracions que se’n deriven per a ’assoliment dels objectius fixats pels responsables de la seva unitat i
d’acord amb la legislacio6 aplicable vigent.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Elaborar documents comptables i registre d’operacions de caire econdmic, financer i
pressupostari, d’acord amb les directrius marcades.

2. Donar el suport técnic necessari en tot allo referent a la confeccié de l'avantprojecte del
pressupost, 'elaboraci6 dels comptes anuals i la liquidacié de I'exercici, aixi com en qualsevol
altra aspecte de la gesti6 comptable, pressupostaria i tributaria de la universitat.

3. Participar en I'elaboraci6 dels assentaments derivats dels fets economics que recullen els
documents comptables.

4. Donar suport técnic en els calculs de periodificacions, amortitzacions, provisions, previsions i
ajustaments que corresponen a I’exercici.

5. Elaborar els documents per a I’execucio dels ingressos previstos i no previstos i comptabilitzar-
los per a la seva incorporaci6 al pressupost de despesa, aixi com els ingressos finangats amb
subvencions externes (préstecs, subvencions).

6. Participar en la revisié de la comptabilitzaci6 de les nomines i les retencions d’'IRPF.
7. Donar suport a I'elaboracio de la documentacié i les liquidacions periodiques de 'TVA i de 'TRPF

iles declaracions informatives que se’n derivin, aixi com altres models que s’hagin de presentar
als organismes pertinents.
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8. Elaborar la documentaci6é necessaria per respondre als requeriments de 'administraci6 de la
Generalitat i de 'Estat en matéria de 'ambit de treball.
9. Assessorar els diferents usuaris en temes pressupostaris, comptables i fiscals.

10. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Competencies
(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 3. Instruments, eines i maquinaria
Competéncia digital 3. Rigor i métode
Treball en equip 3. Analisi de problemes i presa de decisions

3. Gesti6 del canvi
Compromis amb la instituci6 Comunicacid
Planificaci6 i organitzaci
OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observaci6 que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)
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ANNEX 1

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA

Servei Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacié (SEPIC)
Seccio (si sescan) Contractacio

Categoria C1-20

Perfil professional 3 - Técnic

Idiomes requerits (V | Nivell exigit (B2 0 C1) |

Titulacio requerida (7

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio
(Per a que existeix aquest lloc en Uorganitzaci6?)

Donar suport técnic i administratiu en el procediment de contractacio i seguiment dels expedients, per
al’assoliment dels objectius fixats pels responsables de la seva unitat i d’acord amb la legislaci6 vigent.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Participar en 'elaboraci6 de la documentacio pel procediment de compres i contractacié menor,
aixi com d’ acords Marc (AM) i Sistemes Dinamics d’Adquisici6é (SDA), i mantenir els models
actualitzats, en coordinacié amb I’ambit de contractacié del SEPIC.

2. Preparar la documentaci6é per a les adhesions a AM i SDA d’altres organismes, consorcis o
sistemes de compres publiques.

3. Donar suport tecnic per a la creacié ’AM i SDA de la UdG.

4. Preparar la documentaci6 per a les meses de contractacid, les comissions assessores i recavar
la informaci6 pertinent: convocatories, informes....

5. Elaborar la documentaci6 per a la gesti6 dels expedients de contractaci6.

6. Participar en I’elaboracio i/o sol-licitud de documents en la gesti6 de les contractacions
administratives.

7. Fer el seguiment dels contractes per a la gesti6 de la finalitzacio6 o les possibles prorrogues.

8. Fer el seguiment dels terminis de devoluci6 de garanties i tramitar-ne la documentaci6 per a la
seva execucio.

9. Assessorar els diferents usuaris en temes corresponents al seu ambit de treball.

10. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.
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Competencies
(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 3. Instruments, eines i maquinaria
Competencia digital 3. Rigor i métode
Treball en equip 3. Analisi de problemes i presa de decisions

3. Gesti6 del canvi
Compromis amb la institucid Comunicacid
Planificaci6 i organitzacio
OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observacio que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)
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ANNEX 1

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A DE DADES

Servei Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacié (SEPIC)
Seccid (si s’escau)

Categoria L2-u

Perfil professional 3 - Técnic

Idiomes requerits (V | Nivell exigit (B2 0 C1) |

Titulacio requerida (7

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio

(Per a que existeix aquest lloc en lU'organitzaci6?)

Col-laborar técnicament en el tractament, I’analisi i la presentaci6 de dades institucionals per a la

redaccid

d’estudis i informes i per a la presa de decisions.

Funcions

(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1.

Col-laborar amb el responsable de dades i en col-laboracié amb el Servei Informatic la creacio,
manteniment i explotacié de bases de dades amb informacio estadistica d’intereés.

Proposar les eines adequades per recollir i tractar les dades i participar en la implementaci6 i
en la millora d’aquestes eines.

Dur a terme l'explotaci6 de dades per a 'obtencié d’informaci6é institucional fiable i ben
estructurada i un sistema d’indicadors rellevants de suport a la presa de decisions.

Coneixer les possibilitats de Power BI i altres plataformes de visualitzaci6 i analisi de dades.

Donar suport ple en I'exercici de les seves funcions a les necessitats de dades i d’informacio6 de
la resta de la unitat.

Participar activament en I’elaboraci6 d’estudis i informes de suport a la presa de decisions.

Fer propostes i participar activament en la millora dels processos técnics, circuits i
procediments del seu ambit de treball.

Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nam. ?2?/??, de ?? de ??? de 202?
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Competencies
(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 3. Instruments, eines i maquinaria
Competencia digital 3. Rigor i métode
Treball en equip 3. Analisi de problemes i presa de decisions

3. Gesti6 del canvi
Compromis amb la institucié Planificaci6 i organitzacid
Orientaci6 a resultats
OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observacio6 que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)

Aprovada en el ple del Consell Social, en la sessi6 ordinaria nam. ?2?/??, de ?? de ??? de 202?
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ANNEX 1

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A JURIDIC/A DE CONTRACTACIO
Servei Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacié (SEPIC)
Seccio (si sescan) Contractacio

Categoria A1-22

Perfil professional 3 - Técnic

Idiomes requerits (V | Nivell exigit (B2 0 C1) |

Titulacio requerida (7 | Llicenciatura / Grau en dret

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio
(Per a que existeix aquest lloc en Uorganitzaci6?)

Assessorar en materia juridica i de contractaci6 de la Universitat de Girona, aixi com supervisar i
tramitar la documentaci6 generada en el seu ambit d’actuacio, d’acord amb la normativa i directrius
rebudes, per garantir-ne el compliment seguint les directrius del cap del Servei d’Economia Patrimoni
i Contractacid.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Assessorar en 'ambit de la contractacié administrativa, la interpretacié i aplicaci6 de la
normativa, i emetre informes juridics, seguint les directrius del cap i amb coordinacié amb
I’Assessoria Juridica.

2. Redaccid dels models dels plecs de les contractacions administratives i mantenir-los actualitzats
d’acord amb els canvis normatius.

3. Redactar i elaborar informes, contractes i, si s’escau, altres documents de caracter juridic
relacionats amb qiiestions referents a dret administratiu.

4. Donar suport técnic als promotors dels expedients administratius per a preparar la
documentaci6 prévia, aixi com la correcci6 i supervisio dels plecs de prescripcions técniques per
garantir la maxima concurrencia i les minimes incidéncies.

5. Participaci6 i assisténcia juridica en meses de contractaci6.

6. Recollir analitzar la informaci6 relativa a les novetats normatives, jurisprudencials i doctrinals,
ifer-ne el corresponen assessorament.

7. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.
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Competencies

(maxim 6)

Competéncies transversals

Competéncies especifiques

Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari

3. Instruments, eines i maquinaria

Competencia digital

3. Rigor i métode

Treball en equip

3. Analisi de problemes i presa de decisions

3. Gesti6 del canvi

Compromis amb la institucié

Planificaci6 i organitzaci6

Actualitzacid professional

OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observacio6 que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)
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ANNEX 1

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc CAP DE COMPTABILITAT I PRESSUPOSTOS
Servei Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacié (SEPIC)
Seccio (i sescan) Comptabilitat i Pressupostos

Categoria A2-24c

Perfil professional 5 - Comandament

Idiomes requerits (V | Nivell exigit (B2 0 C1) |

Titulacio requerida (7

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio
(Per a que existeix aquest lloc en lU'organitzaci6?)

Coordinar la confecci6 del pressupost, controlar la seva execucié i elaborar la liquidacié pressupostaria
i els Comptes Anuals, supervisar I'aplicacié de la normativa de gesti6 economica interna i garantir el
control intern, per tal d’assegurar la correcte comptabilitzacié d’ingressos i despeses, el compliment de
les obligacions tributaries i el manteniment de I'equilibri pressupostari.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Planificar, organitzar i desenvolupar la confecci6 del pressupost i proposar les Bases d’Execucio
(BEP), d’acord a les instruccions del seu cap , amb la finalitat de lliurar-lo en el temps i forma
per a la seva aprovaci6 abans de finalitzacié de I’exercici anterior, i, en el cas de no donar-se
aquesta aprovacid, dirigir la confecci6 de la prorroga per tal de garantir la continuitat de
Pactivitat universitaria.

2. Seguir I'execuci6 pressupostaria, conformar les seves modificacions, i supervisar I'elaboracio6 de
les liquidacions parcials, per facilitar periodicament a la Geréncia les dades i informacié fiable
isuficient per ala presa de decisions i el rendiment de comptes de la Universitat.

3. Coordinar el procés de liquidaci6 pressupostaria final de I’exercici, despatxar la incorporacié de
romanents amb la geréncia, analitzar els desajustos entre I’execuci6 i la previsio, i proposar les
estratégies correctores, amb la finalitat d’obtenir el resultat de la liquidacié en equilibri
pressupostari i complir amb els requeriments dels organs de control de les administracions
publiques (Sindicatura, Intervencio).

4. Supervisar la confeccié del Balang i Compte de Resultats i confeccionar la Memoria, en el
termini necessari per complir amb el calendari establert, el tramit als organs d’aprovaci6 interns
i el lliurament als organs de control de la Generalitat.

5. Organitzar i coordinar I’atenci6 a ’auditoria anual, i argumentar i defensar la gesti6 economica
de la UdG, analitzar i introduir les recomanacions, si és el cas, a fi d’obtenir I'opini6.
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6. Elaborar i proposar la normativa interna de gesti6 economica (pressupostaria, comptable i

fiscal), i supervisar lactualitzacié i difusi6, amb la doble finalitat de garantir 'adequacio
permanent a les normes comptables, fiscals i pressupostaries, i agilitar i facilitar al maxim
laplicaci6 de la mateixa.

7. Proposar les mesures de control (intervenci6 interna), supervisar la seva aplicaci6é, d’acord a
la legislacio comptable vigent, per garantir la correcte comptabilitzaci6 dels fets economics.

8. Emetre les certificacions que com Oficina Pressupostaria li corresponen per Llei.

9. Elaborar els informes i estudis necessaris en 'ambit de la gestio pressupostaria i comptable per
facilitar a la Geréncia la presa de decisions.

10. Dissenyar i impartir els cursos de formaci6 destinats al PAS en I’ambit de la comptabilitat
publica i la gesti6 pressupostaria.

11. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Competencies
(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 5. Analisi de problemes i presa de decisions
Competéncia digital 5. Planificaci6 i organitzacid
Treball en equip 5. Direcci6 i desenvolupament de persones

5. Creativitat i innovacio
Compromis amb la instituci6 Orientaci6 a resultats
Capacitat d’adaptaci6
OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observaci6 que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)
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ANNEX 1

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc CAP DE CONTRACTACIO

Servei Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacié (SEPIC)
Seccio (si sescan) Contractacio

Categoria A2-24c

Perfil professional 5 - Comandament

Idiomes requerits (V | Nivell exigit (B2 0 C1) |

Titulacio requerida (7

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio

(Per a que existeix aquest lloc en Uorganitzaci6?)

Coordinar i fer el seguiment administratiu de tota la contractacié administrativa requerida, d’acord a
les directrius dels organs competents, amb la finalitat de garantir ’aplicaci6 de la legislaci6 vigent.

Funcions

(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

Proposar, implementar i seguir I’aplicaci6 de la normativa interna (reglament i “models tipus”)
i els procediments de la contractaci6 administrativa, d’acord a la legislaci6 vigent i en
coordinacié amb ’Assessoria Juridica, amb la finalitat de procurar l'agilitaci6 maxima en temps
iformai assegurar els interessos com a organ contractant.

Coordinar, gestionar i tramitar els expedients de contractacié administrativa de la Universitat
de Girona.

Oferir assessorament i suport técnic i administratiu relacionat amb la contractaci
administrativa a les diferents unitats pertinents.

Supervisar la gestio i el registre dels expedients de contractaci6 i exercir la custodia dels
mateixos.

Assessorar davant les consultes especials de proponents i licitadors, informar i examinar
conjuntament amb I’Assessoria Juridica les al-legacions i impugnacions que es puguin produir
amb la finalitat de garantir 'aplicaci6 de la Llei.

Atendre i donar resposta als requeriments dels organs de control (Sindicatura, Intervenci6 i
auditories) i als requisits dels processos d'auditoria relacionats amb els expedients de
contractaci6 i la normativa aplicable.
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7. Proporcionar assessorament i recomanar el procediment més adient als diferents responsables
de les inversions, amb la finalitat d’assegurar una planificaci6 real i la posta en marxa de la

inversi6 en el menor temps possible.

8. Dissenyar i impartir cursos de formaci6 per al PAS en 'ambit de la contractacid
administrativa.

9. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Competencies
(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 5. Analisi de problemes i presa de decisions
Competéncia digital 5. Planificaci6 i organitzacid
Treball en equip 5. Direcci6 i desenvolupament de persones

5. Creativitat i innovacio
Compromis amb la institucié Orientaci6 a resultats
Capacitat d’adaptacio
OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observacio que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)




o,
Universitat
de Girona
N !

ANNEX 1

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc CAP DE TRESORERIA

Servei Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacié (SEPIC)
Seccio (si sescan) Tresoreria

Categoria A2-24c

Perfil professional 5 - Comandament

Idiomes requerits (V | Nivell exigit (B2 0 C1) |

Titulacio requerida (7

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio
(Per a que existeix aquest lloc en Uorganitzaci6?)

Autoritzar i emetre la totalitat dels pagaments i els cobraments de subvencions, contractar i controlar
els instruments financers ordinaris i proposar a la gerencia la contractacié dels extraordinaris, d’acord
a les previsions de Tresoreria i la legislacié vigent, per garantir en tot moment les obligacions de
pagament de la UdG i un fluxe de caixa suficient i adequat.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Analitzar i proposar els instruments financers ordinaris de gesti6 de la Tresoreria i de la
universitat en general, adaptats a les necessitats de la resta d’'unitats administratives; entitats i
productes financers, contractar-los (comptes, diposits, targetes, terminal punts de venda —TPV-
1 connexions telematiques); negociar i controlar les condicions, d’acord a les directrius
politiques de la UdG, els productes del mercat iles previsions de Tresoreria.

2. Previsionar, controlar i seguir l'estat de la Tresoreria (mitjancant estudis, arquejos i
conciliacions bancaries) , analitzar i preveure les possibles necessitats de fons a mig i llarg
termini, i elaborar les dades necessaries per a la diagnosi de la situacié i 1liurar una proposta
técnica, amb la finalitat de facilitar a la Gerencia la presa de decisions sobre la contractaci6 de
préstecs.

3. Coordinar, supervisar, autoritzar mancomunadament (signar) i emetre el pagament telematic
de la totalitat dels pagaments (pressupostaris i extrapressupostaris, periodics i extraordinaris):
nomines, seguretat social, proveidors, impostos, urgencies i reposicions dels Fons de Maniobra
de la UdG aixi com els de devolucié d’ingressos indeguts, per garantir el compliment de les
obligacions de liquidacions a tercers, les impositives i els reintegres al Tesoro Publico en forma
itermini establerts legalment.

4. Supervisar la totalitat dels cobraments, identificar i seguir els provinents de subvencions i
convenis, signar i emetre telematicament els cobraments, dirigir la gesti6 de la morositat i
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proposar les reclamacions judicials, contactant amb els Administradors Concursals, si s’escau,
amb la finalitat de cobrar els drets reconeguts.

5. Seguir i controlar el passiu financer dels ajuts a la R+D (bestretes reemborsables), tramitar els
avals si s’escau, elaborar la previsié pressupostaria per a cada exercici de les amortitzacions i
interessos de demora que corresponguin, per facilitar a la Geréncia les decisions corresponents.

6. Dissenyar la classificacié extrapressupostaria per a cobraments i pagaments i fer-ne el
seguiment fins a la correcta imputaci6 pressupostaria o liquidacié d’intermediacié

corresponent.

7. Dirigir i dotar els FM restringits Gnicament a efectuar pagaments des de les arees
administratives i supervisar-ne els comptes bancaris per a una gesti6 correcta.

8. Coordinar i supervisar el correcte funcionament i compliment de 'agéncia de Viatges i DINERS
CLUB del Contracte de Viatges per a grans empreses .

9. Atendre les auditories en I'ambit dels pagaments i cobraments.

10. Dissenyar i impartir les sessions de formaci6é pel PAS gestor dels Fons de Maniobra i per la
resta dels responsables economics en referencia a les eines i productes bancaris que utilitzen.

11. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Competencies
(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 5. Analisi de problemes i presa de decisions
Competencia digital 5. Planificaci6 i organitzaci6
Treball en equip 5. Direcci6 i desenvolupament de persones

5. Creativitat i innovacio
Compromis amb la instituci Orientaci6 a resultats
Capacitat d’adaptacacio

OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observacio que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)
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ANNEX 1

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc ADMINITRATIU/IVA

Servei Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacié (SEPIC)
Seccid (si s’escau)

Categoria C1-17

Perfil professional 2 - Administratiu

Idiomes requerits (V | Nivell exigit (B2 0 C1) |

Titulacio requerida (7

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio
(Per a que existeix aquest lloc en Uorganitzaci6?)

Realitzar tasques administratives seguint les instruccions dels seus superiors i els procediments
establerts, garantint la qualitat i atenci6 als usuaris.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Donar suport en ’ambit administratiu a les necessitats de la seva unitat de treball i executar la
documentacié administrativa corresponent d’acord amb la normativa vigent i les instruccions
del cap.

2. Atendreiinformar els usuaris interns i externs donant resposta o canalitzant les seves consultes

3. Actualitzar la informacio6 del seu ambit d’actuaci6 en els diferents canals de comunicaci6 de la
Universitat, aixi com a les aplicacions informatiques de suport del seu ambit de treball.

4. Collaborar en la identificaci6 de necessitats, fer propostes i participar activament en el
manteniment i millora dels processos, circuits i procediments administratius del seu ambit de
treball.

5. Col-laborar i donar suport en I'organitzacié de les activitats de la unitat de treball.

6. Elaborar, organitzar, tramitar i controlar la documentacid i els terminis dels diferents processos
inherents al seu ambit de treball aixi com tancar, arxivar i custodiar els documents i els
expedients propis del seu ambit de treball per garantir-ne l'accés, la disponibilitat i la

transferéncia a ’'arxiu.

7. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.
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Competencies

(maxim 6)

Competéncies transversals

Competéncies especifiques

Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari

2. Proactivitat i iniciativa

Competencia digital

2. Adaptabilitat i polivaléncia

Treball en equip

2. Elaboraci6 i redaccié de documents
administratius

2. Rigor i métode

Compromis amb la instituci6

OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observacio que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)
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ANNEX 1

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA DE
CONTRACTACIO

Servei Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacié (SEPIC)

Seccio (si sescau) Contractacid

Categoria C1-22

Perfil professional 3 - Técnic

Idiomes requerits (¥ | Nivell exigit (B20C1) |

Titulacioé requerida (V

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio
(Per a que existeix aquest lloc en Uorganitzaci6?)

Desenvolupar i seguir el procés dels expedients de contractacid i controlar els terminis legals de les
diferents fases, d’acord amb la legislaci6 vigent, per tal de garantir la seva correcta aplicacio.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Programar i seguir 'execucié de les diferents fases dels expedients de contractaci6, donar
publicitat dels mateixos en el perfil del contractant i diaris oficials, convocar les meses de
contractaci6 amb assisténcia com a secretaria quan sigui adient, convocar les comissions
assessores i recavar els informes que corresponguin per garantir el correcte desenvolupament
dels expedients en temps i forma.

2. Elaborar la documentaci6 dels diferents actes administratius i preparar la tramitacié de les
notificacions que corresponguin en cada cas, per assegurar I'acompliment dels terminis.

3. Assessorar en temes de contractacio el PAS i el PDI que ho necessiti, aixi com detectar, recollir
i ampliar les possibles millores a introduir en procediments i eines amb la finalitat de reforcar
la gesti6 i el control de la contractaci, tot participant en la millora dels processos técnics,
circuits i procediments del seu ambit de treball.

4. Elaborar i/o sol-licitar els documents de reserva de credit, tot vetllant per la seva garantia amb
caracter previ a la contractacio, aixi com emetre l'autoritzaci6/disposicié de credit i fer el
seguiment de la facturaci6 generada.

5. Mantenir el Registre piblic de contractes (RPC), controlar el compliment dels diferents actes i
terminis, i identificar les possibles distorsions.
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6. Fer el seguiment de 'execucio6 dels contractes a nivell administratiu per tal de documentar els
expedients en cas de ser necessari, aixi com controlar les durades de contractes recurrents per

alertar sobre la possibilitat o no d’una prorroga.

7. Atendre, assessorar i/o rebre els licitadors quan aixi ho requereixin les diferents fases de la
tramitaci6 dels expedients administratius.

8. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.

Competencies
(maxim 6)

Competéncies transversals Competéncies especifiques
Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari 3. Instruments, eines i maquinaria
Competéncia digital 3. Rigor i métode
Treball en equip 3. Analisi de problemes i presa de decisions

3. Gestio del canvi
Compromis amb la institucié Actualitzaci6 professional
Orientacio als resultats
OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observacio que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)
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ANNEX 1

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE TREBALL

Lloc TECNIC/A ADMINISTRATIU/IVA DE
TRESORERIA

Servei Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacié (SEPIC)

Seccio (si sescan) Tresoreria

Categoria C1-22

Perfil professional 3 - Técnic

Idiomes requerits (¥ | Nivell exigit (B20C1) |

Titulacioé requerida (V

(*) Només en cas que sigui completament imprescindible per ocupar aquest lloc de treball

DESCRIPCIO FUNCIONAL

Missio
(Per a que existeix aquest lloc en Uorganitzaci6?)

Desenvolupar les funcions técniques necessaries per efectuar pagaments i vetllar pel compliment de les
funcions del suport administratiu de la unitat, d’acord amb les normes, procediments i directrius
establertes dins el seu marc d’actuacid, pel bon funcionament de la unitat garantint la qualitat i atenci6
a la resta de gestors economics.

Funcions
(Responsabilitats basiques del lloc de treball)

1. Autoritzar i efectuar els pagaments dels fons descentralitzats del Servei vetllant pel correcte
compliment de la normativa establerta.

2. Efectuar telematicament els pagaments centralitzats de forma adequada sempre vetllant pel
compliment dels terminis establerts.

3. Assessorar en temes de tresoreria i resoldre incidéncies i dubtes del suports administratius de
la unitat i de la resta de gestors economics si el cas ho requereix.

4. Detectar, recollir i ampliar les possibles millores a introduir en procediments i eines amb la
finalitat de reforcar la gesti6 i el control de la tresoreria, tot participant en la millora dels
processos técnics, circuits i procediments del seu ambit de treball.

5. Altres funcions que li siguin assignades dins del seu ambit.
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Competencies

(maxim 6)

Competéncies transversals

Competéncies especifiques

Orientaci6 a la qualitat i a 'usuari

3. Instruments, eines i maquinaria

Competencia digital

3. Rigor i métode

Treball en equip

3. Analisi de problemes i presa de decisions

3. Gesti6 del canvi

Compromis amb la instituci6

Orientaci6 als resultats

Actualitzacid professional

OBSERVACIONS

(qualsevol tipus d’observaci6 que cal tenir en compte i sigui imprescindible per ocupar el lloc descrit)
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