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VICEGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION
SERVICIO DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

CODIGO DEL PUESTO ettt ettt ettt et eee et eteaeeaeeeeeeeaeseeeteseesesseseseeneeseseesesaeateseneeeeseeneenenaeeens 6001202
DENOMINACION DEL PUESTO ....uuivvreieieeeete et eestete v et essste et es st s s s s asae s s Jefe/a de Area
NN LY =1 I I TR 20
COMPL. ESPECTFICO ANUAL ...ttt ettt eeeee st e eeeteeeaeeeaeeeeetaseseneaeseseeaseseneeeseneneaens 12.333,00 €
JORNADA ...ttt e e et e e et e e st e e e eata e e seasseeesataeeeansaeeesnsaeeesnseeeaan Mafiana y dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. ....eieeeiiiiie e ettt e e e e e e ettt ee e e e e e eeet st eaeseeeessastanaaseeasssssnnnsseeeasssssnnnnaseeensssssnnnnneees A2/C1
CUERPO/ESCALA ...ttt eeeeessevee 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.

- Realizacidn de la gestion de los procesos de la Unidad.

- Colaboracion en la planificacion, programacion y coordinacidn 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:

- Gestién de contratacion de PDI Laboral.
- Manejo de la aplicacidn Universitas XXI- Recursos Humanos.
- Atenciodn al publico.

- Colaboracidn con el resto de las areas del Servicio.

MERITOS ESPECIFICOS

PUNTUACION
MAXIMA
Experiencia en tareas del ambito de gestidn de recursos humanos de PDI. 5
Experiencia de trabajo con la aplicacidn Universitas XXI - Recursos Humanos. 4
Experiencia en gestion de procesos de PDI. 6
CURSOS
PUNTUACION
MAXIMA
Aplicacion Informatica Universitas XXI - Recursos Humanos. 4
Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y 4
Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico.
Proteccién de datos. 3
Acreditacion como autoridad de Registro (Camerfirma) 4




