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FUNCIONES JEFE/A DE SECCION:

- Colaboracién con los érganos superiores en la programacion de actividades y definicion de objetivos, asi como
en su ejecucion y seguimiento.

- Disefiar y definir los objetivos y criterios de actuacién de la Seccién. Direccidn, tramitacidn, impulso y
supervision de los procedimientos administrativos competencia de la Seccion.

- Direccidn de los medios humanos y técnicos a los efectos de coordinar, planificar y programar las tareas de la
unidad para la consecucién de los objetivos fijados.

- Cualquier otra tarea de caracter administrativo afin a la categoria del puesto y semejantes a las anteriormente

descritas que pueda serle encomendada por razén de las competencias que tiene asignadas la Unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

- Coordinacion y seguimiento de todas las gestiones necesarias para asegurar el correcto desarrollo de los
procesos administrativos del Centro de Formacion Continua.

- Centralizar, planificar y gestionar el flujo de informacidn entre los diferentes agentes (FUAM, Consejo Social y
PDI), que intervienen en los procesos de aprobacion de los estudios propios.

- Colaborar en el desarrollo de procedimientos administrativos para el éptimo funcionamiento interno del
Centro de Formacidn Continua con el objetivo de incrementar la accesibilidad de la informacidn relativa a los
servicios académico-administrativos del centro, su actualizaciéon y mejora continua.

- Participacién en la elaboracidn, revision y mejora de la normativa interna de los estudios propios de la
Universidad.

- Implantacién, volcado de datos, coordinacién con los distintos agentes implicados (FUAM, Tecnologias de la
Informacion y CFC) y elaboracién de informes a través de la herramienta Business Intelligence.

- Colaborar en el disefio e implantacion del sistema interno de garantia de calidad de los titulos propios a través
del disefio de encuestas de satisfaccion con los aplicativos de Microsoft Forms y Sigma-Estudios Propios.

- Revisidén y actualizacién de Convenios de colaboracion entre empresa-Universidad para la gestion de titulos

propios de la UAM.
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- Supervisidn y control de presupuestos y liquidaciones ejecutadas de estudios propios y cursos de corta

duracion.

- Redaccidén de contestacidn de recursos, quejas y sugerencias recibidas en el Centro de Formacién Continua.

MERITOS ESPECiFICOS

PUNTUACION
MAXIMA
Experiencia en la aplicacion informatica Sigma — Estudios Propios y Formacién Continua. 4
Experiencia en gestidn y explotacion de la aplicacidn informatica “Business Intelligence”. 3
Experiencia en la gestién econdmico-administrativa de titulos propios. 3
Experiencia en la revisidn de convenios de colaboracién. 3
Experiencia en el disefio de formularios y encuestas de Adobe y Microsoft Forms. 1
Experiencia con funciones avanzadas de Word y Excel. 1
CURSOS
PUNTUACION
MAXIMA

Sigma — Estudios Propios y Formacién Continua. 5
OWCS (Oracle Web Center Sites). 2
Proteccién de Datos. 1
Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y 1
Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico.

Los Contratos del Sector Publico. 1
Contabilidad Publica. 1
Excel avanzado. 1
Word avanzado. 1
Transparencia, acceso a la informacién y Administraciéon Electrénica. 1
Inglés — Nivel B2 acreditado. 1




