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VICEGERENCIA DE ESTUDIOS Y EXTENSION UNIVERSITARIA
ESCUELA DE DOCTORADO (CAMPUS DE MEDICINA)

CODIGO DEL PUESTO .ottt et et ee e ee et eeeeeeteseeseeeeaeeseseseeae et essenseseaseneseeasesesaesenensenens 4013203
DENOMINACION DEL PUESTO ....uourueuivereiereeeeeectete et eesae et ses st sss s e asaesasesennans Jefe/a de Area
AN LY =1 I G I TSN 20
COMPL. ESPECIFICO ANUAL ... eeeeeeeeeeeeeeeete e eeeeeeeeeseee et esenenesesseseeeseesstasenenssessenseeenennaes 12.333,00 €
JORNADA ...ttt e e e e e e et e e e nta e e ssaaaeeesstaeesassseeesnsaeeesnseeeaan Mafana y dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. ...eiiieiiee ittt e e e e e ettt ee e e e e e e et ta e e e e e e e e aeaaaa e seeeeeeasannnseeeeeeessnnnnseeeeennssnnnnn A2/C1
CUERPO/ESCALA ..o, Escala Gestién 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 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:

- Gestion especifica de los procesos ligados al desarrollo de los estudios de doctorado: atencion a
los doctorandos y al personal de la Escuela, recopilacion de documentacidn, inscripcion y
seguimiento de doctorandos, presentacion de la tesis.

- Atencidn al publico sobre todo en el ambito del Doctorado.

- Colaboracién con el resto del dmbito de gestidn del Doctorado.

MERITOS ESPECIFICOS
PUNTUACION
MAXIMA
Experiencia en tareas administrativas y de gestidn con nivel alto en ingles 7
Experiencia de trabajo con la aplicacion Sigma 3
Experiencia en atencion al publico en inglés (nivel C1, C2, B2) 5
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CURSOS

PUNTUACION
MAXIMA

Inglés (Nivel C1, C2, B2) 4
Otros idiomas de la Unidn Europea distintos de inglés y de las lenguas oficiales 1
espafiolas

Gestion Académica 3
Aplicacion Informatica Sigma 3

Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones 2
Publicas y Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Microsoft Office (Word, Excel, Access) 2




