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:

e Controlar els testimoniatges i compulses d’escriptures

e Gestionar el Portal de Transparéncia i la publicacié trimestral de convenis

e Fer la coordinaci6 tecnica en la tramitacié de les subvencions

o Gestionar els certificats digitals de la Fabrica Nacional de Moneda i Timbre
(FNMT) i de CATCert

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

e Editar les publicacions en el perfil del contractant de la Plataforma electronica de
contractacié de la Generalitat de Catalunya, en el Diari Oficial de la Unié Europea
i en el Registre Public de Contractes

PERFIL:

FORMACIO:

e 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:

e Experiéncia minima de 2 anys en el desenvolupament de tasques similars

COMPETENCIES

e Discreci6 i confidencialitat

e Capacitat d’organitzacio i de planificacio

e Facilitat per treballar en equip

e Pro-activitat en el lloc de treball

e Polivalencia, cordialitat i empatia

o Capacitat de recerca d’'informacié, d’analisi, de sintesi i d’'organitzacié
e Orientacio6 a l'usuari



| IDIOMES

¢ Nivell Catala: C1

‘ HABILITATS INFORMATIQUES

o 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 utilitzacid6 de pantalles de visualitzaci6 de dades per a la gestio i
organitzacié de I'empresa

o Realitzacié de tasques administratives com gestio telefonica, gestié d'email,
elaboracio de documents i altres tasques de la mateixa indole

e Utilitzacié de I'ordinador com suport informatic

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



