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CONVOCATORIA DE VACANT

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL

PERSONAL TECNIC AUXILIAR DE SUPORT A LA GESTIO ECONOMICA
DESCRIPCIO DEL LLOC DE TREBALL

Gestidé de Projectes:

- Alta de projectes al software ERP (Enterprise Resource Planning) de la Fundacié URV
- Control i seguiment pressupostari i financer dels projectes de la Fundacié URV
- Gestid documental (arxiu contractes i altra informaci6)
- Suport a la Direcci6 de Recursos, Auditoria interna i control de gestié de contractes i ajuts.
- Atenci6 al client intern
- Tractament de les incidéncies, reclamacions, insolvéncies
Facturacio de clients:

- Alta i manteniment de la fitxa de dades de clients
- Emissi6 i enviament de factures electroniques i en paper
- Elaboraci¢ i facturacio d’albarans
- Comptabilitzacio de factures
o Gestio de Tresoreria:

- Comptabilitzacié de cobraments

- Conciliacions bancaries

- Gestio de la cartera de clients (reclamacid, conciliacio comptable...)
Facturacio de Proveidors:

- Alta i manteniment de la fitxa de dades de proveidors
- Comptabilitzacié de factures de proveidors i justificants de despesa
o Gestio de Pagaments:

- Pagaments telematics i realitzacié de transferéncies nacionals e internacionals
- Gestio de la cartera de proveidors (reclamacio, conciliacié comptable...)
- Comptabilitzacié dels pagaments

Suport a la Direccié de Recursos

- Totes aquelles tasques de suport vinculades a les activitats del departament de Recursos.
o Gestio Economica
o Recursos Humans / Prevencio de riscos laborals
o Contractacioé / Compres
o Informatica
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PERFIL DE LA PERSONA CANDIDATA

¢ Grau o llicenciatura en Comptabilitat, Finances, Economia o ADE

REQUISITS

= Experiéncia minima de 3 anys en llocs similars

ES VALORARA

- Master en matéries relacionades amb les funcions del lloc de treball
- Formacié complementaria relacionada amb els estudis exigits
- Coneixements d’anglés
- Coneixements d’ofimatica a nivell avangat.
- Coneixements de programari comptable.
- Catala i castella nivell nadiu.
- Aptituds per treballar en equip.
- Discrecio, amabilitat, dinamisme, rigor, responsabilitat, resolutivitat.
- Competéncies comunicatives.
- Coneixements de comptabilitat pressupostaria, formulaci6 de comptes anuals, liquidacié
d’'impostos, contractacio publica.
CONDICIONS LABORALS

- Tipus de jornada: Completa (37,5 h setmana de dilluns a divendres).
- Ubicacio fisica del lloc de treball: FURV- CTTI

- Contracte: Indefinit

- Retribucio: 26.246,50€ bruts anuals

- Incorporacio prevista: durant el mes de juny de 2023

PROCEDIMENT DE SELECCIO

= FASE 1: Seleccié de CVs: Identificar els CVs aptes i no aptes segons els requisits exigits. Les
persones aspirants que no compleixin els requisits indicats en el punt de perfil de la persona i
requisits no passaran a la fase seguent.

= FASE 2: Valoracié del CV : 30 punts

o Experiéncia: 15 punts
o Master relacionat amb ambit d’economia i empresa: 8 punts
o Formacié complementaria: 5 punts

o Anglés: 2 punts

= FASE 3: Prova escrita: 30 punts

La prova s’ajustara al contingut de la convocatodria, als coneixements especifics requerits a la

persona aspirant i a les tasques que haura de realitzar.
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Sera fixada pel tribunal i anira dirigida a demostrar la capacitat i idoneitat de les persones
aspirants en relacié amb el lloc de treball que es convoca. La prova sera escrita i es podra realitzar
en suport informatic.

Per passar a la fase d’entrevista cal obtenir un minim de 40 punts en les dues fases anteriors.

= FASE 4: Entrevista personal: 40 punts

COMITE DE SELECCIO

El comité de seleccio del procés selectiu el componen els membres seglents:

= President: Francesc Lépez (Director de Recursos)
= Vocal 1: Helena Fraga (Directora de Gestio)

= Vocal 2: Ana Méndez (Técnica de Recursos Humans)

SUPLENTS:
» Josune Frade (Técnica de Gestio Econdmica)
» Natalia Rull (Directora del Centre de Formacié Permanent)

= Conchi Aznarez (Técnica de Recursos Humans)

CANDIDATURES

= Enviar el CV a través de web FURYV (https://www.fundacio.urv.cat/ca/fundacio/borsa-treball/)

DATA LiMIT DE RECEPCIO DE CV 14/05/2023

COMUNICACIONS

La FURV publicara a la seva web el llistat de persones admeses i excloses, aixi com també I'acta final amb

les puntuacions obtingudes per les persones aspirants.


https://www.fundacio.urv.cat/ca/fundacio/borsa-treball/

