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VICEGERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
SERVICIO DE INVESTIGACION

CODIGO DEL PUESTO .. teeveeeeeeeeeeeeeeeeeteee et seeseetasesesesesseseessseneetaseseneasanessasssensatasenessesnenssseseneseanens 5001202
DENOMINACION DEL PUESTO............. Jefe/a de Area
AN LY = I TS 20
COMPL. ESPECIFICO ANUAL ............... 12.333,00 €
JORNADA .ottt ettt ettt e e sttt et e e st e e e s abae e seabaeessabaeessateeessaeeesbeaeean Mafiana y dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. ...ttt e e et e e e e e e et ettt e e e e e e e e e sasbaaeeeessesasaaaaaeeeessssstsnnneseessersrrnnnneens A2/C1
CUERPO/ESCALA ...ttt 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 coordinacidon de las actuaciones del personal bajo
su dependencia, procurando que dispongan de objetivos definidos para la realizacién 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 razén de las competencias que tiene

asignadas a la Unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Revisién de documentos legales (Acuerdo de subvencién y Acuerdo de consorcio) y tramitacidon de su firma
por el representante legal de la UAM.

Asesoramiento a los investigadores sobre fuentes de financiacidn y gastos elegibles.

Coordinacidn con otras instituciones europeas participantes y comunicacién con la Comisién Europea.
Elaboracidn de presupuestos para solicitudes de proyectos siguiendo la normativa europea y propia. Calculo
de las retenciones a realizar sobre los proyectos de acuerdo con la normativa propia.

Seguimiento administrativo de la ejecucion y gestién de ingresos y gastos, realizacion de documentos
contables AD y ADO para el pago de ndmina, complementos de movilidad y estancias de investigacion.
Justificacion econdémica de las subvenciones y preparaciéon de documentacién (contratos, documentos
contables, costes de personal, timesheets, etc.) para auditorias internas y externas de acuerdo con la

normativa europea.
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MERITOS ESPECIFICOS

CURSOS

PUNTUACION
MAXIMA
Experiencia en Programas Europeos de Investigacion (VII PM y Horizon 2020) 5
Nivel de Inglés (C1) acreditado por instituciones oficiales (advanced o superior) 3
Conocimiento de una segunda lengua oficial de la Unidn Europea distinta de las 1
lenguas oficiales en Espafia (B2)
Experiencia en la realizacion de procesos en la aplicacién informatica Universitas- 3
XXI- Econdmico y Universitas-XXI- Investigacidn
Experiencia en la gestién econdmica de proyectos de investigacion: expedientes de 3
material, personal y otros, justificaciones y auditorias
PUNTUACION
MAXIMA
Cursos impartidos por Instituciones oficiales sobre Programas Europeos de 4
Investigacién: VII PM y Horizon 2020
Cursos y jornadas de formacién de otros Programas Europeos 3
Universitas-XXI- Econdmico y Universitas-XXI- Investigacion 3
Inglés (C1-B2) y otros idiomas de la Unidon Europea 3
Microsoft Office (Word, Excel, Access) 2




