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FACULTAD DE CIENCIAS

ADMINISTRACION

CODIGO DEL PUESTO c.cveveiieeeecteteteeee e ettt ses sttt es s s s st s s s s s st s sasesesanansesesnas 3001204
DENOMINACION DEL PUESTO .....ouvuieeveveteteeeeeeeeeeaete et ses sttt es s sasas et es s teaesne Jefe/a de Area
AN LY = I G TSRS 20
COMPL. ESPECIFICO ANUAL ..ttt eeeeeeee et eeeeeees e teteseneseseennasesenesessensesesenesessennosenens 12.333,00 €
JORNADA . ... .ottt e et e e st e e et e e s este e e sabae e e stseesensaeeesnsreeean Mafiana y dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. ...iieiiiiiee ettt et ettt e e e e e et ettt ae s e e e e e sabaaaeeeeeseaataaaeeesssssssannseesssesssnaneseeesessren A2/C1
CUERPO/ESCALA ....uveeieveeeeee et sve e Escala Gestion Administrativa de la UAM/
Escala Administrativa de la UAM/

Ex11

FUNCIONES JEFE/A DE AREA:

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

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

- Colaboracion en la planificacién, programacion y coordinacion de las actuaciones del personal
bajo su dependencia, procurando que dispongan de objetivos definidos para la realizaciéon 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 razén de las competencias que

tiene asignadas a la Unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

- Coordinacién de la gestiéon académico-administrativa de estudios de grado y master.
- Informacién y comunicacién con alumnos de grado y master.

- Atencién al publico.

- Manejo de la aplicacion informatica Sigma@.

- Gestion de titulos de grado y master

- Gestidn de la pagina web.

MERITOS ESPECIFICOS
PUNTUACION
MAXIMA
Experiencia en la aplicacidn informatica Sigma@ 5
Experiencia en gestién académica 5
Experiencia en gestién administrativa 2
Experiencia en gestion de paginas web 2
Experiencia en informacién y atencién al publico 1
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PUNTUACION
MAXIMA
Sigma@ 5
Gestion académica 4
Procedimiento administrativo 2
Paginas web 2
Informacidén y atencion al publico 2




