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FACULTAD DE ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

ADMINISTRACION

CODIGO DEL PUESTO .ot teeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeeteseteseeeaseeeseesestesesesessesesensasesestasesenesessessaseneneaes 3201202
DENOMINACION DEL PUESTO ....ucvuierieieicecieieae ettt Jefe/a de Area
A LAY = I G TN 20
COMPL. ESPECIFICO ANUAL ..ot eeeeeeeeeeee e et e et ssene s st eneneeesaensesasenessesneeeeenennaes 12.333,00 €
JORNADA . ..ottt eeetee e ettt e e et e e e et e e eeaaeeeeeteeeeeareseeseeesenreeeean Mafiana y dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. ... ittt e et tee e e e e e et ettt eeeeeeeseae st aeseeesesssaannsseesssssssnanseaesessrssnnns A2/C1
CUERPO/ESCALA ...t Escala Gestion Administrativa con idiomas de la UAM/

Escala Administrativa con idiomas de la UAM/

Ex11

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, programacion y coordinacién 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 razéon de las competencias que

tiene asignadas a la Unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

- Gestion de programas de relaciones internacionales y movilidad.

- Coordinacién de las convocatorias en relacién con los programas de movilidad.

- Coordinacién con el SERIM y con los demds Servicios/Oficinas/Unidades administrativas de la
UAM implicadas en los procesos en relacién con los programas de movilidad.

- Organizacién de charlas y sesiones, asi como elaboracion de material, para la difusion de la
informacion y promociéon de la participacion. Coordinacion de la informacion ofrecida por la
Oficina a través de la Web y de la newsletter.

- Manejo y conocimiento del mdédulo de movilidad de la aplicacidon informatica institucional
Sigma@.

- Informacién y comunicacién presencial y a través de correo electrénico con estudiantes de
Grado y Master.

- Gestion de titulos de grado y/o master.
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MERITOS ESPECIFICOS

PUNTUACION
MAXIMA
Experiencia en tareas administrativas y de gestion en inglés (nivel C1-C2-B2) 8
Experiencia en gestion de movilidades y de internacionalizacidn que se 4
desarrollan en las Oficinas de Relaciones Internacionales
Experiencia en tareas administrativas y de gestidn en otras lenguas de la Union 1
Europea distintas del inglés y de las lenguas oficiales espafiolas
Experiencia acreditada en la utilizacion de la aplicacion SIGMA, en el médulo de 5
Movilidad
CURSOS
PUNTUACION
MAXIMA
Inglés (nivel C1-C2-B2) 8
Cursos relacionados con la gestion de programas de movilidad internacional 3
Otras lenguas de la UE distintas del inglés de las lenguas oficiales espariolas 1
Sigma Mddulo movilidad 2
Microsoft Office (Word, Excel, Access) 1




