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FUNCIONES JEFE/A DE AREA:

- Colaboracion con sus superiores en la organizacion y funcionamiento de la Unidad.

- Realizacion de la gestion de los procesos de la Unidad.

- Colaboracion en la planificacién, programacién y coordinacién de las actuaciones del personal
bajo su dependencia, procurando que dispongan de objetivos definidos para la realizacion de
su trabajo en la Unidad.

- Cualquier otra tarea de caracter administrativo afin a la categoria del puesto y semejantes a las
anteriormente descritas que pueda serle encomendadas por razéon de las competencias que

tiene asignadas a la Unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

- Apoyo en la gestion de convenios, acuerdos y subvenciones (revision de documentos y
tramitacidn de su firma por el representante legal de la UAM)

- Organizacién de eventos, jornadas y conferencias, asi como elaboracién de material, para la
difusién de la informacion y promocidn de la participacion.

- Coordinacion de la informacion ofrecida por la Unidad a través de la Web, de la newsletter y de
las redes sociales.

- Coordinacién con otras instituciones tanto de la UAM como externas a la misma para la
elaboracion de documentacion y organizacion de jornadas y eventos relativas a las
competencias de la Unidad.

- Apoyo a los érganos colegiados dependientes de la Unidad: preparacidon de documentacioén y
actas.

- Seguimiento administrativo de la ejecucion y gestidn de ingresos y gastos. Registro, tramitacion
y gestion de facturas.

- Apoyo en la preparacion y tramitacion de los expedientes de compras y contratos.

- Control y gestion de contenidos de la pagina web.
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- Atencidn al publico presencial, telefonica y a través del correo electrénico

- Utilizacidn de procesadores de textos, bases de datos y hojas de calculo.

MERITOS ESPECIFICOS

CURSOS

PUNTUACION
MAXIMA 15
Experiencia en gestion y organizacion de eventos 3
Experiencia en gestion y tramitacion de convenios, acuerdos y subvenciones
Experiencia en gestion econdmica a través de la aplicacién informatica 5
institucional de gestidn econémica. (SOROLLA)
Experiencia en la gestidn y mantenimiento de paginas web 2
Experiencia en apoyo a organos colegiados 2
PUNTUACION
MAXIMA 15
Aplicacion informatica institucional de gestiéon econdmica (SOROLLA) 5
Gestidn econdmica 3
Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones 2
Publicas y Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Microsoft Office: Word, Access, Excel. 3
Edicion web 1

Plataformas de reuniones on-line




