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VICEGERENCIA DE ECONOMIA Y RECURSOS MATERIALES
UNIDAD DE GESTION ECONOMICA

CODIGO DEL PUESTO .ottt et et eeeee e et et eeeeeeaeeeesseeeesessesessesesessensesesseneseeasesesaeeeeessenens 7013242
DENOMINACION DEL PUESTO ....uvvrreeeeecte ettt esesesae e en st en e Jefe/a de Seccién
INIVEL €D, ortttiieiieiieeetiiee ettt et e e e ettt ee e e e e e e e e aa b eaeeeeeesasabaa e eesesssasaaassasesassssssnnnseeesssssrsnnnasesesessssnn 24
COMPL. ESPECIFICO ANUAL ...t teeeeteeeeee et et eseeeeeseseeeeaeseeasteseaeesaeseseeseeaesnaes 15.755,52 €
JORNADA . ...ttt et e e e e e e te e s ta e e s sab e e e esateeesessaeessnseeeeansaeaannes Mafana y dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. ..eoeeeiiiiee ittt s e e e e e ettt ree s e e e e eeeta s e s eeeeeas s s e seeeresssnnnsseeeesssssnnnnaseeeeesernnnnns Al1/A2
CUERPO/ESCALA ...t e Escala Técnica Superior de Administracion de la UAM/
Escala Gestién Administrativa de la UAM /

Ex11

FUNCIONES JEFE/A DE SECCION:

Colaboracion con los érganos superiores en la programacion de actividades y definicion de
objetivos, asi como en su ejecucidon y seguimiento.

Disefiar y definir los objetivos y criterios de actuacidn de la Seccidn. Direccién, tramitacion,
impulso y supervision de los procedimientos administrativos competencia de la Seccidn.
Direccién 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:

Registro de justificantes de gasto en soporte papel

Gestidn de facturas electrénicas

Elaboracidn de documentos contables

Resolucion de reparos

Gestidn del anticipo de caja fija de los servicios centrales
Tramitacion de contratos menores de los servicios centrales

Tramitacion de ingresos y cobros en la aplicacidn informatica UNIVERSITAS XXI Econdmico

MERITOS ESPECIFICOS

PUNTUACION
MAXIMA

Experiencia en la gestién de facturas y documentos contables en la 4
aplicacién informatica UNIVERSITAS XXI Econdmico

Experiencia en la gestién econdmica de contratos regulados por la Ley de 4
Contratos del Sector Publico

Experiencia en la gestion de ingresos y cobros en la aplicacidn informatica 4
UNIVERSITAS XXI Econémico
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Experiencia en la gestion de adelantos de cajero, pagos de caja fija, pagos
directos y a justificar mediante la ordenacion de transferencias y emision 3
de cheques bancarios

CURSOS
PUNTUACION
MAXIMA

UNIVERSITAS XXI Econdmico (Justificantes de gasto y documentos 3
contables)

UNIVERSITAS XXI Econdmico (Justificantes de ingresos y gestién de 3
cobros)

Gestion presupuestaria 3
Ley de contratos del sector publico 3
Plan General de Contabilidad Publica 2
Direccién de equipos de trabajo 1




