Universidad Auténoma
de Madrid

ANEXO1
ORGANISMO: UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MADRID

Cédigo del puesto: 4018271
Unidad: Vicegerencia de Estudios y Extension Universitaria
Subunidad: Servicio de Estudios de Grado
Denominacién del puesto: Jefe/a de Servicio
Funcionario/a subgrupo: Al
Cuerpo/Escala: Escala Técnica Superior de la Administracion de la UAM.
Cualesquiera otros Cuerpos o Escalas.
Ex 11.
Nivel de Complemento de Destino: 27
Complemento especifico anual: 23.005,44 euros.
Jornada: Disponibilidad horaria (DH)

Forma de Provisiéon: Libre Designacion (LD)

Funciones del puesto:

e Responsable de la gestion administrativa, econdmica y académica del Servicio de Estudios de

Grado.
e Direccion y gestion de personal del Servicio de Estudios de Grado.

e Colaboracion directa con los Organos Colegiados y Unipersonales responsables de Grado de la

Universidad.

e Preparacion de las reuniones, convocatorias y actas de la/s comision/es delegadas o técnicas de

Consejo de Gobierno relacionada/s con el Grado.

e Coordinacion con los Organos externos implicados en la implantacion y seguimiento de Estudios

Oficiales.

e Planificacion, puesta en marcha, seguimiento y control de todos los procesos relacionados con
el area de grado de la Universidad estableciendo las comunicaciones necesarias relativas a ello
con las Administraciones Gerencias de las Facultades/Escuela, Vicedecanos/Subdirector de
Grado y coordinadores de Grados respectivos, asi como con otras Universidades, para los Grados

interuniversitarios.

e Recopilacion de la normativa académica de grado y coordinacion de su aplicacion.

e Colaboracion con el resto de unidades de gestion académica de la Vicegerencia, especialmente

en lo relacionado con redes internacionales.

e Cualesquiera otras funciones afines al puesto que le sean encomendadas o resulten necesarias

para el correcto funcionamiento del Servicio.

Meéritos a valorar:

e Conocimiento oral y escrito de inglés para poner atender comunicaciones y tramitar

documentacion oficial.

e Experiencia en puestos de gestion administrativa, economica y académica analogos.
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