Fundacio UAB

DESCRIPCIO DE LLOC DE TREBALL

LLOC DE TREBALL Técnic/a Juridic/a

DIRECCIO Direccio Juridica i de Recursos Humans
RESPONSABLE , -
DIRECTE/A Responsable d’Assessorament Juridic

FUNCIONS | RESPONSABILITATS:

Gestio de les Bases de Dades de licitacions

Gestio del Portal de Transparéencia i publicacio de convenis

Control de I'actualitzacié de la documentacio del Registre d’empreses licitadores
i classificades de Catalunya (RELIC) de les entitats de la Corporacio UAB
Coordinacié técnica de la documentacio juridica necessaria en la tramitacié de
les subvencions

Gesti6 de la documentacio juridica per a I'obtencio dels certificats digitals de les
entitats de la Corporacio

Control diari de les publicacions oficials en el Butlleti Oficial de I'Estat (BOE) i en
el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC)

Comprovacié diaria de les plataformes de recepcié de notificacions judicials
electronigues (Carpeta Justicia i Seu judicial de Catalunya de les entitats de la
Corporacio UAB)

Edicié dels anuncis en el Diari Oficial de la Uni6é Europea

Edicié de les publicacions de les licitacions en el perfil del contractant de la
Plataforma electronica de contractacio de la Generalitat de Catalunya i en el
Registre Public de Contractes

Elaboracio dels informes relacionats amb les materies del seu ambit

| totes aquelles que es derivin de les tasques diaries

PERFIL:

FORMACIO:

Titol de Grau, preferentment en Dret

CONEIXEMENTS ESPECIFICS:

Coneixements de les eines de Serveis de Contractacié que permeten gestionar
la Contractaci6 publica de forma electronica

EXPERIENCIA PROFESSIONAL:

Experiéncia minima de 2 anys en el desenvolupament de tasques similars

COMPETENCIES

Discreci6 i confidencialitat
Capacitat d’organitzacio i de planificacié
Facilitat per treballar en equip



e Pro-activitat en el lloc de treball

e Polivalencia, cordialitat i empatia

e Capacitat de recerca d’informacio, d’analisi, de sintesi i d’organitzacio
e Orientacio a l'usuari

| IDIOMES

e Nivell Catala: C1

‘ HABILITATS INFORMATIQUES

e Coneixements d’ofimatica a nivell d’'usuari avancat

‘ CONDICIONS DE TREBALL:

o El/la treballador/a duu a terme com tasques propies no exhaustives del lloc de
treball la utilitzacido de pantalles de visualitzaci6 de dades per a la gestio i
organitzacié de I'empresa

e Realitzaci6 de tasques administratives com gesti6 telefonica, gestié d'email,
elaboracié de documents i altres tasques de la mateixa indole

e Utilitzaci6 de l'ordinador com suport informatic

¢ De manera ocasional es desplacga a altres centres de la Corporacié amb vehicle
propi o transport public



