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FACULTAD DE CIENCIAS
DEPARTAMENTO DE FiSICA APLICADA

CODIGO DEL PUESTO w.eeeteeteeeeeeeeeereeeeeeeeeeeseeeetsseneesesnenesessestasesenesesseneasssesetesenenesennensassneneaes 3005181
DENOMINACION DEL PUESTO .eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeesseesseesseesneseenens Gestor/a de Departamento
AN LY = I G T PSPPIt (*) 18
COMPL. ESPECIFICO ANUAL ..ottt et et e et e e et e e e et eseaseeesesseeseneseeneeseseeseneens 13.750,68€
JORNADA . ..ottt ettt sttt st e e s tte e s ettt e s ba e e saaee e e s baeessasteessasaeessnseeeean Mafiana y dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. ...ceeeiiiieeie ettt e e e e e ettt ee e e e e e eseaaat e e eeeeseasstanaaseeessssssnnnesesessssssnnnaseeessssssnnnns A2/C1
CUERPO/ESCALA ... Escala Gestidn Administrativa de la UAM/
Escala Administrativa de la UAM/

Ex11

(*) Segiin Acuerdo de Consejo de Gobierno de 09/10/2020, el nivel de C.D. de este puesto pasara
automaticamente a nivel 20 cuando esta plaza sea ocupada por un funcionario de carrera.
En caso de quedar desierta, esta plaza mantendra el nivel 18 actual.

FUNCIONES GESTOR/A DE DEPARTAMENTO:

- 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, programacion 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:

- Procedimiento de Gestion Académica: Gestion de PDS, docencia de profesores del
Departamento; Asignacidn de TFGs y TFMs; conocer los programas de Doctorado que atafien al
Departamento y los procedimientos de gestidn; reparto de estudiantes en diferentes grupos y
subgrupos (practicas); manejo del médulo de la aplicacion SIGMA de TFMs; Actas

- Procedimiento de Gestién Econdmica: presupuesto para gastos generales del Departamento,
Gestion de Masteres y Ayudas a la Movilidad

- Procedimiento para la gestidn relacionada con la investigacion: cuenta de retenciones.

- Actuaciones para la Gestion Administrativa general del departamento: archivo, atencion a
usuarios, apoyo y colaboracién con superiores y compafieros

- Gestion de pagina web

- Otras tareas necesarias para el buen funcionamiento del Departamento.
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MERITOS ESPECIFICOS

PUNTUACION
MAXIMA
Experiencia en la aplicacién informatica institucional Sigma en los maédulos: 6
examenes, PDS, tercer ciclo oficial, expedientes, accesos
Experiencia en gestiéon econdmica (mddulo justificantes de gasto y administracion) 5
Experiencia en gestién académica 3
Experiencia en gestién y mantenimiento de paginas web 1
CURSOS
PUNTUACION
MAXIMA
Sigm@ (mddulos: Examenes, PDS, Tercer ciclo oficial, Expedientes, Accesos) 5
Gestion académica 2
Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones 2
Publicas y Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico
Sorolla (Médulo justificantes de gasto y Administracion) 2
Inglés nivel B2 2
Microsoft Office (Word/Access/Excel) 1
Edicidn de pdaginas web 1




