HOPITAL DE
CERDAGNE

HOSPITAL DE
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DIRECCIO DE PERSONES

Empresa: AECT
TECNIC/A DE CONTRACTACIO ADMINISTRATIVA

Responsable Tecnic i
Responsable assessoria juridica

Centre: Hospital Cerdanya

Técnic/a de contractacio

administrativa

MISSIO

Coordinar els procediments de contractacié administrativa
entre servei denginyeria i projectes i contractacid
administrativa amb subjeccio a la Llei de contractes del sector
public vigent en cada moment, i segons les necessitats i
prioritzacio efectuats pels responsables de dits departaments.

RESPONSABILITATS | FUNCIONS BASIQUES

1.
2.

Gestid dels contractes menors. Sol-licituds de pressupostos i tramitacié de I'expedient

Participaci6 en les consultes preliminars de mercat per la confeccio dels pressupostos basics de

licitacio.

Redacci6é dels plecs de clausules administratives i técnigues amb subjeccié a la Llei de
contractes del sector public, sota la direcci6 del responsable de la unitat d’enginyeria i projectes

i de contractacié administrativa.

Coordinacié entre el servei unitat d’enginyeria i projectes i de contractacié administrativa en la
tramitacio del procediments de licitacio.

Redaccié dels documents administratius integrants de I'expedient de contractacié administrativa
d’acord amb la Llei de contractes publics

Seguiment de la tramitacié dels procediments de contractacid, incloent 'execucio i seguiment

pressupostari

COMPETENCIES

o Coneixements basics:

Coneixements del funcionament dels mercats publics
Coneixement de la Llei de contractes del sector public
Coneixement dels sistemes informatics basics com sén

WORD i EXCEL

o Altres coneixements:

Metodologia de projectes

Plataformes de contractacid publica

Centrals de compres

o Aptituds i habilitats:

Ordre i métode en el treball
Capacitat de treball en equip
Habilitats comunicatives
Actitud d’ajuda i cooperacié

Capacitat de resoldre problemes

Assertivitat

Compromis amb la organitzacio

RELACIONS INTERNES

¢ Professionals
d’administracio
¢ Professionals sanitaris

FORMACIO ACADEMICA |

RELACIONS EXTERNES

e Proveidors de
serveis i
subministraments

e Administracio
catalana i/o francesa

ESPECIFICA IDIOMES
e Catala o castella i
Diplomatura o grau frances

e Anglés valorable

EXPERIENCIA PREVIA
e Es valorara
experiéncia prévia en
contractacio
administrativa
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