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CANVI DE DENOMINACIO/ FUNCIONS

PLO00540

PLO00541
Serveis Centrals - Servei de Gesti6 de la Recerca - Gesti6 de Projectes de RecercalGestié de Projectes de Recerca |Tecnic/a de gesti6 de projectes de recerca Técnic/a superior de gesti6 de projectes de recerca L |PLO00542 5 I P - -

PLO00543

Pl 000544

N " o e . o " O o " P 5 e " PLO00789
Serveis Centrals - Servei de Gesti6 de la Recerca - Gestio de Projectes de Recerca|Gestio de Projectes de Recerca |Técnic/a de gestié de projectes europeus Técnic/a superior de gestié de projectes de recerca L PLO00790 2 I P - -
CANVI D'ADSCRIPCIO
. s . . L P - " C35
Centre Campus Escola Universitaria d'Infermeria |Campus Catalunya Consergeria Oficina Logistica de Campus Auxiliar de serveis - F |PFO00036 1 E 14 TARDA -
Centre Campus F. de Ciéncies Juridiques Campus Catalunya [Consergeria Oficina Logistica de Campus Auxiliar de serveis - F |PFO00054 1 E 14 MC:$| -
Centre Campus F. de Ciéncies Juridiques Campus Catalunya Consergeria Oficina Logistica de Campus Auxiliar de serveis - F |PFO00057 1 E 14 MC:'?I -
Centre Campus F. de Ciéncies Juridiques Campus Catalunya Consergeria Oficina Logistica de Campus Auxiliar Tecnic = L |PLOOOO67 1 v \2 T/(\:F?SA -
. - P . " C35

Centre Campus F. de Lletres Campus Catalunya Consergeria Oficina Logistica de Campus Auxiliar de serveis - F |PFO00155 1 E 14 TARDA -
Centre Campus F. de Lletres Campus Catalunya Consergeria Oficina Logistica de Campus Auxiliar Técnic - L |PLO00152 1 [\ \ &:?I -
Centre Centre F. de Ciencies Juridiques F. de C. de I'Educacid i Psicologia Consergeria Consergeria [Coordinador/a de serveis auxiliars - L |PLOO0007 1 m o - -
Centre Campus F. de Lletres FQ- FE Consergeria Consergeria FQ- FE [Coordinador/a de serveis auxiliars - L |PLO00045 1 n o - -
Centre Campus Escola Universitaria d'Infermeria |Campus Catalunya Atencié Multimedia de Centre |Oficina Logistica de Campus Agent d'Atencié multimedia - L |PLO00318 0,5 m \ - -
Centre Campus F. de Ciéncies Juridiques Campus Catalunya Atencié Multimedia de Centre |Oficina Logistica de Campus Agent d'Atencié multimedia - L |PLO00089 1 m \ - -
Centre Campus F. de Lletres Campus Catalunya Atencié Multimedia de Centre |Oficina Logistica de Campus Agent d'Atencié multimedia - L |PLO00094 1 m \ - -
PLACES PENDENTS DE TRANSFORMAR/ AMORTITZAR
Centre Pendent d'adscr/mod/amort |F. de C. de I'Educaci6 i Psicologia Pendent d'adscr/mod/amort Consergeria Pendent d*adscr/mod/amort  |Coordinador/a de serveis auxiliars - F |PFO00203 1 E 14 - -
Centre Pendent d'adscr/mod/amort |Escola Universitaria d'Infermeria Pendent d'adscr/mod/amort [Consergeria Pendent d'adscr/mod/amort  |Coordinador/a de serveis auxiliars - L |PLO00367 1 m [e] - -
Centre Pendent d'adscr/mod/amort  |F. de Ciéncies Juridiques Pendent d'adscr/mod/amort Consergeria Pendent d'adscr/mod/amort  |Auxiliar de serveis - F |PFO00272 0,5 E 14 - -
Campus Pendent d'adscr/mod/amort  |FQ- FE Pendent d'adscr/mod/amort Consergeria FQ- FE Pendent d'adscr/mod/amort |Coordinador/a de serveis auxiliars - L |PLO0O0006 1 m o - -
PLACES EN QUE ES MODIFICA LA JORNADA LABORAL
Departament | - Dep. Dret Public | - |Suport a la docéncia | - |Técnic/a de suport a la docencia informatitzadl - | L |PL001028 | 1 | m | \ | P 17,5 | C35
PLACES QUE S'AMORTITZEN
Departament | - Dep. Dret Public | - |Suport a la docéncia | - |Técnic/a de suport a la docencia informatitzadl - | L |PL000563 | 1 | m | \ | P 17,5 | -




Servei de Gestid de la Recerca



Fitxes antigues



UNIVERSITAT
" ROVIRA | VIRGILI

Fitxa de lloc de treball

[ Personal laboral |

|Lloc de treball: Teécnic de gesti6 de projectes de recerca | |Codi: X5
|Unitat/Subunitat: Servei de Gestié de la Recerca

|Régim: L | |Grup: | | |C. especific: | |Lletra: P | |Dedic: DH
|F. accés: C | |Titu|. restring.: Lic.o Eng.Sup. en alguna especialitat de I'ambit del coneixement corresponent | |F. provisio:

Organigrama

Processos / Funcions / Tasques

Vicerector/a
d'investigacio i "
Institucions Sanitaries GERENCIA

SERVE DE GESTI0DE LA RECERCA

Cap del SGR

[ [ 1
Cap de secci6 de
projectes,
ques i ajts

Administratiu/va.
general

|Administratiu/va.
drambit especific|

Tecnic/a
davaluaci6 de la|
recerca

[Tecnicra de gestidl
de projectes de
recerca

Relacid jerarquica

Relacid funcioral

Competeéncies

Coneixements

- Doctorat o DEA en alguna especialitat relacionada amb I'ambit de
coneixement corresponent

- Coneixements relacionats amb la recerca a la Universitat a
I'ambit del conéixement especific corresponent

- Gesti6 de la recerca a la Universitat i organismes publics i privats
relacionats
- Gesti6 de l'avaluacio i la qualitat

- Gestié documental

- Gesti6 dels recursos humans, economics, informatics i i materials
vinculats amb la gesti6 de la recerca

- Idiomes: anglés i complementariament altres
-Coneixement ofimatics mitjos o avancats
-Gestio de projectes

Capacitats

- Planificacié - Innovacié - Organitzaci6

- Eficiencia - Orient.millora - Presa de decisions
- Comunicacio - Orient.qualitat - Empatia

- Coordinaci6é - Orient. Result.

Habilitats

- Agilitat

- Confidencialitat
- Creativitat

Assessorament i orientacio als grups de recerca en tots aquells aspectes
relacionats amb la gesti6 de I'activitat investigadora que duen a terme.

Orientacid i suport a la gestié dels grups de recerca en les fases de prospeccio,
oportunitat, sol-licitud, justificacié, liquidacio i explotacié.

En permanent connexié amb els organismes publics i privats, actualitzacié
constant de coneixements per la deteccié d'oportunitats i iniciativa per aplicarles a
la gesti6 dels grups de recerca.

Realitzaci6 de prospeccions, propostes i gestions per facilitar als grups de recerca
els recursos pertinents (economics, humans, ...)

En coordinacié amb I'administracié dels Departaments i dels técnics dels grups de
recerca, suport a la realitzacié de tramits i transaccions relacionats amb la gestié
de la recerca dels grups d'investigacié assignats.

En coordinacié amb el Servei de Gesti6 de la Recerca, establiment de la
organitzacio, carta de serveis i processos per la prestacié dels serveis als grups de
recerca de referéncia en cada moment.

En coordinacié amb el Servei de Gesti6 de la Recerca, millora continua dels
processos i procediments, eines, fonts d'informacié, vies de comunicaci6 i nivell
del serveis i atencions.

Altres funcions i tasques, que encarregades pels seus superiors o d'acord amb els
organs corresponents s'assignin a aquesta plaga, sempre i quan es corresponguin
amb la categoria i caracteristiques de la mateixa.

Observacions

Aquesta fitxa correspon ales 5 places relacionades, fent referéncia als
diferents ambits del coneixement (Humanitats, Ciéncies Socials, Ciéncies de
la Salut, Ciéncies Experimentals i Enginyeries). Codis Places : PL000540,
PL000541, PL000542, PL000543, PLO00544




UNIVERSITAT
" ROVIRA | VIRGILI

Fitxa de lloc de treball

[ Personal laboral |

[Lioc de treball:  Tecnic/a de gesti6 de projectes europeus | |codi:x2 |
[Unitat/Subunitat:  Servei de Gestio de la Recerca |
[Regim: L | [crup:1 | [c. especific: | uetrap | |pedic: bH |
[F.acces:cc | [Titul. restring.: | [|F. provisie: |

Organigrama

Processos / Funcions / Tasques

Vicerector/a
dInvestigacio i
Institucions Sanitaries

GERENCIA
Cap del SGR

[Tecnic/a de gestio|
de projectes de
recerca

Tecnic/a de
gesti6 economical
de la Recerca

Cap de secci6 de
projectes,
beques i ajuts

Tecnic/a
davaluacié de la
recerca

[Tecnic/a de gestid|
de projectes
europeus

Administratiu/va
general

Relaci6 jerarquica

-~ Relaci6 funcional

Competéncies

Coneixements

- Coneixements relacionats amb la recerca a la
Universitat i d'ambit Europeu

- Coneixement de les estructures de recerca i linies
d'investigacio de la Universitat

- Normatives Universitaries d'ambit Europeu

- Gesti6 de la recerca a la Universitat i organismes publics i
privats relacionats

- Gestié de l'avaluaci6 i la qualitat

- Gesti6 documental

- Gesti6 dels recursos humans, economics, informatics i i
materials vinculats amb la gestié de la recerca

- I[diomes: anglés i complementariament altres
-Coneixement ofimatics mitjos o avancgats

-Gestio de projectes

Capacitats

- Planificaci6 - Innovacié - Organitzacié
- Eficiéncia - Orient.millora

- Comunicacié - Orient.qualitat

- Coordinacio - Orient. Result.
- Presa de decisions

- Empatia
Habilitats
- Agilitat

- Confidencialitat
- Creativitat

En coordinacié amb el SGR:

1. Millorar els processos de gestié dels programes europeus de
finangament a la investigacio, per tal de facilitar la seva aplicacio
el seguiment per part de les unitats de gestié implicades.

1.1. Analisi de les funcions assignades a cadascuna de les
unitats de gestio.

1.2. Elaboraci6 de protocols normalitzats de treball, les unitats
implicades i calendaris d’execucié per programa per assolir una
gestid eficag dels programes europeus d'investigacio.

1.3. Disseny d'instruments per facilitar la gestio i el seguiment
dels programes europeus de financament de la investigacio dins
els terminis establerts.

2. Promoure la participacio de les estructures de recerca de la
Universitat (investigadors, grups de recerca, centres de recerca,
instituts universitaris de recerca...) en els programes europeus de
finangament de la recerca.

2.1. Coneixer els instruments de la politica cientifica en I'ambit
universitari, catala, espanyol i europeu i els programes de
finangament de la investigacio: fitxa de programa.

2.2. Coordinar les actuacions dels agents interns i externs de
gesti6 de la investigacié en els programes europeus de
finangament de la investigaci6.

2.3. Donar suport en 'elaboracié de les sol-licituds d'ajut dels
programes europeus de finangament de la investigacio,
especialment en I'aspecte economic

3. Realitzar el seguiment economic dels programes europeus de
finangament de la investigacio.

3.1. Realitzar el seguiment i control de la despesa economica
dels expedients beneficiaris dins els programes europeus de
finangament de la investigacié segons el calendari d'aplicacié

3.2. Col-laborar en els informes anuals / finals de justificacié
cientifica i economica en coordinacié amb les estructures de
recerca de la Universitat i els serveis implicats

Observacions

Codis places:
PL000789, PLO00790




Fitxes noves



Identificacio

Lloc de Treball: Técnic/a superior de gestié de projectes de recerca
Unitat/Subunitat: Servei de Gestio de la Recerca

Régim: L Grup: | Nivell: P C. Especific: - Dedic: DH

F.accés: C Titul. Restring: F. provisié: C

Id. Plaga: PL000540, PL000541, PL000542, PLO00543, PL0O00544, PL0O00789, PLO00790
Organigrama

Cap del Servei

F-A1-27

GESTIO ADMINISTRATIVA DE LA

"l Pool Teécnic/a superior de gestio de |-
projectes de recerca

Tecnic/a de gestid Cap de Secci6 de
econdomica de la Recerc projectes, beques i ajuts

F-A2-24

la Recerca

L-11-S

Técnic/a d’avaluaci6 de

Pool Administratiu/va general

F. Genérigues:

1.
2.
3

4.
5.
6.
7

8.

9.

Actuar com a referent i garantir el suport técnic del seu ambit d’actuacio.

Garantir la maxima eficieéncia de les tasques encomanades.

Elaborar i redactar informes, memories i normatives especifiques amb la llengua
requerida (catala, castella i/o anglés).

Conéixer la normativa vigent, aixi com I'evolucié dels recursos técnics, i garantir la seva
correcta aplicacio dins del seu ambit d’actuacio.

Coordinar l'equip de persones assignat.

Mantenir i actualitzar la pagina web de la Unitat.

Atendre als usuaris telefonicament, via e-mail , personalment i/o per qualsevol altre
mitja.

Responsabilitzar-se del control i manteniment de les bases de dades propies de I'ambit
d’actuacio.

Implementar sistemes de qualitat.

10. Proposar i implementar millores de funcionament.
11. Tractar i elaborar dades esadistiques i indicadors del seu ambit d’actuacio.




F. Especifiques:

En relacio a la gestio dels projectes de recerca (nacionals, europeus i d’altres):

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Assessorar i orientar als grups de recerca en la gestié de I'activitat universitaria: fases
de prospeccié, oportunitat, sol-licitud, justificacid, liquidacié i explotacié

Fer recerca de les convocatories a les principals fonts d’informacio.

Mantenir contacte permanent amb els organismes publics i privats per la deteccié
d’oportunitats adrecades a la gestio dels grups de recerca.

Identificar, classificar - codificar la informacio i comunicar les convocatories d'ajuda i
subvencions.

Donar suport en tots els tramits i transaccions de la gestid de recerca dels grups de
recerca en col-laboracié amb el personal dels departaments.

Preparar les sol-licituds de qualsevol ajut i subvencid6 a la recerca, controlar la
documentacié exigida en cada convocatoria i garantir la seva presentacidé en els
terminis establerts a la convocatoria.

Configurar les propostes de projecte segons les normes establertes en cada
convocatoria.

Centralitzar i agrupar la documentacié necessaria per a la preparacio i signatura del
contracte.

Responsabilitzar-se del seguiment, custodia i requeriments de  documentacio
necessaria per a les auditories.

Vetllar per a que les directrius establertes en les diferents auditories siguin
implementades pels diferents grups de recerca.

Codificar i fer 'avancament de crédits dels diferents conceptes dels projectes en
coordinacié amb el Servei de Gestié Economica.

Actuar d'interlocutor Unic i aportar directrius als investigadors principals pel que fa als
tramits de sol-licituds d'ingressos de projectes i en les justificacions posteriors dels
projectes.

Fer el seguiment dels contractes dels investigadors i técnics que participin de la recerca
dels projectes. Controlar i actualitzar les altes i baixes de membres del equip
investigador, els canvis de dedicacié dels investigadors o les possibles prorrogues
d’execucié dels projectes.

Responsabilitzar-se del control i seguiment de les comandes de compra efectuades
pels investigadors principals en funcid dels pressupostos assignats al projecte en
relacio a aquest concepte.

Controlar i facilitar informaci6 sobre lestat del projecte en cada fase:
acceptacid/denegacid de l'ajuda o subvencié, estat de romanents, situacio del
projecte...

Actualitzar les avaluacions dels projectes.
Participar en la elaboracié dels informes anuals/finals de justificacid cientifica en
coordinacié amb la resta d’estructures de recerca de la universitat.

Altres funcions i tasques de caracter transitori que, encarregades pels seus superiors o d'acord
amb els organs corresponents s'assignin a aguesta plaga, sempre i quan es corresponguin amb
la categoria i caracteristiques de la mateixa.



Dependéncia jerarquica Coneixements

Cap del SGR Idiomes
Dependéncia funcional Anglés: Nivell Alt
Cap del SGR Ofimatica
Reporta Base de Dades d’escriptori: Nivell Alt

Full de calcul: Nivell Alt
Cap del SGR Processador de text: Nivell Alt

Programa de presentacions: Nivell Alt
Supervisa

Aplicatius especifics

Els propis de recerca - GREC
Perfil requerit Els basics de tipus economic i RH
Competeéencies Coneixements especifics
1. Compromis amb la URV
2. Coneixement de la organitzacio 1. Gestié6 de la recerca a les Universitats i
3. Orientacio al client intern. organismes publics i privats relacionats en
4. Planificacio/prioritzacio I'area nacional, europea i internacional.
5. Rendiment de comptes 2. Legislacié universitaria i altres disposicions
6. Iniciativa generals.
7. Eficiencia Legislacié de contractacio publica.

Técniques d’organitzacio
Técniques de qualitat i avaluacio.
Técniques de gestid de projectes.
Normativa pressupostaria.

Pla nacional de 1+D+l

Normativa de contractes de treball.

Titulacions restrictives

No

©CoNoU AW



