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FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

ADMINISTRACION

CODIGO DEL PUESTO .ottt eeeee et et et ee et ee et eeeeeeeeeeeeeeeeaeeseseseesesessenseseeseneseeasesesaesenensenens 3301204
DENOMINACION DEL PUESTO ....uouruieeeeteiereeeeeacte et essaete v e ses sttt s s s s aeaesasesennans Jefe/a de Area
AN LY =1 I G I TSN 20
COMPL. ESPECIFICO ANUAL ...t eeeee e eeeee et e e st eeeeeeeeeeeeeeaeseeasteseaeesseseseeeneaeenaen 12.333,00 €
JORNADA ...ttt et e e e e e e et e e s ta e e e aaaeeesstaeesansseeesnsaeeesnseeeaan Mafana y dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. ...t eeeeeeettiiee e e e e e ettt e e e s e e e e ettt aaaeeeeeeaessana e seeeessssannnnsseeeresssnnnnseeeesssssnnnnn A2/C1
CUERPO/ESCALA ..ottt seaeee 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.

- 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:

- Realizacién de los informes provisionales de rendimiento de las distintas titulaciones de Grado.

- Cdlculo de los indicadores de todos los titulos de la Facultad.

- Calculo de los indicadores de los Masteres Interuniversitarios que coordina la Facultad.

- Calculo de los datos solicitados por las Universidades coordinadoras de los Masteres en los que
participa la Facultad.

- Redaccidén del Informe de Satisfaccidn de los egresados de los distintos titulos de la Facultad.

- Preparacion de la documentacidn para los procesos de Acreditacion de las titulaciones:

- Cdlculo y elaboracidn de las tablas de personal académico y rendimiento de las asignaturas de
los titulos a acreditar.

- Elaboracion de los listados de TFG, TFM, Practicas Externas, Reconocimientos de Créditos,
Complementos Formativos, Formacion Profesorado, Docentia...

- Elaboracién de los resimenes de los indicadores y profesorado para la web.

- Participacion en la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad.
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MERITOS ESPECIFICOS

PUNTUACION
MAXIMA
Experiencia en la aplicacion informatica Sigma (maddulos PDS y Expedientes) 2
Experiencia en gestion académica 2
Experiencia en gestion administrativa 2
Experiencia en gestion de paginas web 1
Experiencia en la gestion del Sistema Interno de Garantia de Calidad 8
CURSOS
PUNTUACION
MAXIMA

Sigma: PDS. Formacion General / Entrada de Horarios y profesores por grupo de 4
clase / Expedientes

Gestidn académica 1
Gestion de la calidad 1
Paginas web 1
Reuniones de trabajo 1
Comunicacién interpersonal en la Administracidn 1
Redaccion de textos administrativos 1
Administracion electrénica 1
Word 2
Excel 2




