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FACULTAD DE CIENCIAS

ADMINISTRACION

CODIGO DEL PUESTO ..ttt ettt ettt et e et s ess e s esa s saees s eaene st saeesenesenesesasananenas 3001205
DENOMINACION DEL PUESTO ...ttt ettt ettt et e ntse e e saeanesenesesesasenanena Jefe/a de Area
NIVEL C.D. ettt et et e e et e et et et e e e s eseseseseesesese st et eseseseseseseseseessetsesssesseseseseenensasetesessserenenenens 20
COMPL. ESPECIFICO ANUAL ...ttt ettt ettt eenes s st e s e senenenaneas 12.333,00 €
JORNADA . ...ttt e ettt e et e e e et e e e s eaea e e e s bt e e e aataeeeensseeesnsseeeansteeennnnns Manfana y dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. .cveeieetteeeteee ettt et et et s st st st s e s e e e s e eeeaeesenen s et et et et es et esenesees st sesesesaaes A2/C1
CUERPO/ESCALA ......eveeeveeeeteeeee ettt Escala Gestion Administrativa de la UAM/
Escala Administrativa de la UAM/

Ex11

FUNCIONES JEFE/A DE SECCION:

- 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 planificacion, programacién y coordinacion 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 encomendada por razén de las competencias que tiene

asignadas la Unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Coordinacion de la gestidn econdmica del Centro con los Departamentos.
e Informacion y comunicacion a todos los estamentos del Centro

e Atencion al publico.

e Manejo de la aplicacion informatica institucional Sorolla.

e Elaboracién de informes en los asuntos econémicos.
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MERITOS ESPECIFICOS
PUNTUACION
MAXIMA
Experiencia en la aplicacion informatica institucional Sorolla 6
Experiencia en gestidn presupuestaria 6
Experiencia en conciliaciones bancarias de caja fija y pagos a justificar 1
Experiencia en informacién y atencion al publico 1
Experiencia en gestidn de paginas web 1

CURSOS

PUNTUACION

MAXIMA
Microsoft Office (Word, Access, Excel). 3
Edicion de Pagina Web. 1
Informacion y Atencidn al Publico. 2
Gestion Presupuestaria 4
Aplicacion Informatica De Gestion Econdmica (Universitas XXI) 5




