Universidad Auténoma
de Madrid

ANEXO |
ORGANISMO: UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MADRID

Cddigo del puesto: 1003201
Unidad: Rectorado
Subunidad: Gabinete del Rector/a
Denominacién del puesto: Secretario/a del Rector/a
Funcionario/a subgrupo: A2/C1
Cuerpo/Escala: Escala de Gestion Administrativa de la UAM
Escala Administrativa de la UAM
Cualesquiera otros Cuerpos o Escalas. Ex.11
Nivel de Complemento de Destino: 20
Complemento especifico anual: 13.262,88 Euros
Jornada: Disponibilidad horaria
Forma de Provisién: Libre Designacion
Funciones del puesto
Bajo la direccién del Rector/a, le corresponde:
e Administrar la agenda del Rector/a y coordinar el desarrollo y seguimiento de las actividades
previstas en ella.
e Gestionar la correspondencia y otras comunicaciones del Rectorado.
o Distribuir la correspondencia dirigida al Rector/a, que se recibe desde diferentes instancias,
solicitando asistencia de los diferentes servicios de la Universidad.
e Mantener la organizacién del archivo de la documentacién generada en el Rectorado. Recibir y
tramitar solicitudes de entrevistas personales con el Rector/a.
e Apoyar en la elaboracidn de documentacion en las materias propias del Rectorado. Apoyar en la
organizacidn de eventos, reuniones y conferencias organizadas por el Rectorado.

o Otras tareas y actividades propias del Rectorado, caracterizadas por la confidencialidad y relacion
de confianza implicitas en su desarrollo.

Meéritos a Valorar:
e Experiencia en puesto similar.

e Conocimientos de idiomas (especialmente inglés)
e Conocimientos en aplicaciones informaticas.

Codigo Seguro De Verificacion 6949- 6573- 6E36P6275- 7756 Fecha 12/11/2021

Firmado Por Ernesto Fernandez Bofill Gonzalez - Gerente - Gerencia
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Universidad Auténoma
de Madrid

ANEXO |

ORGANISMO: UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MADRID

Cadigo del puesto: 1003202
Unidad: Rectorado
Subunidad: Gabinete del Rector/a
Denominacién del puesto: Secretario/a del Rector/a
Funcionario/a subgrupo: A2/C1
Cuerpo/Escala: Escala de Gestion Administrativa de la UAM
Escala Administrativa de la UAM
Cualesquiera otros Cuerpos o Escalas. Ex.11
Nivel de Complemento de Destino: 20
Complemento especifico anual: 13.262,88 Euros
Jornada: Disponibilidad horaria (parte principal tarde)
Forma de Provision: Libre Designacion
Funciones del puesto
Bajo la direccion del Rector/a, le corresponde:
e Administrar la agenda del Rector/a y coordinar el desarrollo y seguimiento de las actividades
previstas en ella.
e Gestionar la correspondencia y otras comunicaciones del Rectorado.
o Distribuir la correspondencia dirigida al Rector/a, que se recibe desde diferentes instancias,
solicitando asistencia de los diferentes servicios de la Universidad.
e Mantener la organizacién del archivo de la documentacién generada en el Rectorado. Recibir y
tramitar solicitudes de entrevistas personales con el Rector/a.
e Apoyar en la elaboracion de documentacion en las materias propias del Rectorado. Apoyar en la
organizacion de eventos, reuniones y conferencias organizadas por el Rectorado.

o Otrastareas y actividades propias del Rectorado, caracterizadas por la confidencialidad y relacion
de confianza implicitas en su desarrollo.

Méritos a Valorar:
e Experiencia en puesto similar.

e Conocimientos de idiomas (especialmente inglés)
e Conocimientos en aplicaciones informaticas.

Codigo Seguro De Verificacion 6949- 6573- 6E36P6275- 7756 Fecha 12/11/2021

Firmado Por Ernesto Fernandez Bofill Gonzalez - Gerente - Gerencia
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Universidad Auténoma
de Madrid

ANEXO |

ORGANISMO: UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MADRID
Cadigo del puesto: 1101201
Unidad: Vicerrectorado de Personal Docente e Investigador
Subunidad: Vicerrectorado de Personal Docente e Investigador
Denominacién del puesto: Secretario/a de Vicerrector/a
Funcionario/a subgrupo: A2/C1
Cuerpo/Escala: Escala de Gestion Administrativa de la UAM
Escala Administrativa de la UAM
Cualesquiera otros Cuerpos o Escalas. Ex.11
Nivel de Complemento de Destino: 20
Complemento especifico anual: 13.262,88 Euros
Jornada: Disponibilidad horaria
Forma de Provision: Libre Designacion
Funciones del puesto
Bajo la direccion del Vicerrector/a, le corresponde:
e Administrar la agenda del Vicerrector/a y coordinar el desarrollo y seguimiento de las actividades
previstas en ella.
e Gestionar la correspondencia y otras comunicaciones del Vicerrectorado.
o Distribuir la correspondencia dirigida al Vicerrector/a, que se recibe desde diferentes instancias,
solicitando asistencia de los diferentes servicios de la Universidad.
e Mantener la organizacion del archivo de la documentacion generada en el Vicerrectorado. Recibir
y tramitar solicitudes de entrevistas personales con el Vicerrector/a.
e Apoyar en la elaboraciéon de documentacién en las materias propias del Vicerrectorado. Apoyar
en la organizacion de eventos, reuniones y conferencias organizadas por el Vicerrectorado.
e Otras tareas y actividades propias del Vicerrectorado, caracterizadas por la confidencialidad y
relacion de confianza implicitas en su desarrollo.

Meéritos a Valorar:

e Experiencia en puesto similar.
e Conocimientos de idiomas (especialmente inglés)
e Conocimientos en aplicaciones informaticas.
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Universidad Auténoma
de Madrid

ANEXO |

ORGANISMO: UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MADRID

Cadigo del puesto: 1301201

Unidad: Vicerrectorado de Estudios de Grado

Subunidad: Vicerrectorado de Estudios de Grado

Denominacién del puesto: Secretario/a de Vicerrector/a

Funcionario/a subgrupo: A2/C1

Cuerpo/Escala: Escala de Gestion Administrativa de la UAM
Escala Administrativa de la UAM
Cualesquiera otros Cuerpos o Escalas. Ex.11

Nivel de Complemento de Destino: 20

Complemento especifico anual: 13.262,88 Euros

Jornada: Disponibilidad horaria

Forma de Provision: Libre Designacion

Funciones del puesto

Bajo la direccion del Vicerrector/a, le corresponde:

o Administrar la agenda del Vicerrector/a y coordinar el desarrollo y seguimiento de las actividades
previstas en ella.

e Gestionar la correspondencia y otras comunicaciones del Vicerrectorado.

» Distribuir la correspondencia dirigida al Vicerrector/a, que se recibe desde diferentes instancias,
solicitando asistencia de los diferentes servicios de la Universidad.

e Mantener la organizacion del archivo de la documentacion generada en el Vicerrectorado. Recibir
y tramitar solicitudes de entrevistas personales con el Vicerrector/a.

e Apoyar en la elaboraciéon de documentacién en las materias propias del Vicerrectorado. Apoyar
en la organizacion de eventos, reuniones y conferencias organizadas por el Vicerrectorado.

e Otras tareas y actividades propias del Vicerrectorado, caracterizadas por la confidencialidad y
relacion de confianza implicitas en su desarrollo.

Meéritos a Valorar:

e Experiencia en puesto similar.
e Conocimientos de idiomas (especialmente inglés)

e Conocimientos en aplicaciones informaticas.
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Universidad Auténoma
de Madrid

ANEXO |

ORGANISMO: UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MADRID

Cadigo del puesto: 0201201

Unidad: Vicerrectorado de Estudios de Posgrado y Formacion Continua

Subunidad: Vicerrectorado de Estudios de Posgrado y Formacién Continua

Denominacién del puesto: Secretario/a de Vicerrector/a

Funcionario/a subgrupo: A2/C1

Cuerpo/Escala: Escala de Gestion Administrativa de la UAM

Escala Administrativa de la UAM
Cualesquiera otros Cuerpos o Escalas. Ex.11

Nivel de Complemento de Destino: 20

Complemento especifico anual: 13.262,88 Euros

Jornada: Disponibilidad horaria

Forma de Provision: Libre Designacion

Funciones del puesto

Bajo la direccion del Vicerrector/a, le corresponde:

Administrar la agenda del Vicerrector/a y coordinar el desarrollo y seguimiento de las actividades

previstas en ella.
Gestionar la correspondencia y otras comunicaciones del Vicerrectorado.

Distribuir la correspondencia dirigida al Vicerrector/a, que se recibe desde diferentes instancias,

solicitando asistencia de los diferentes servicios de la Universidad.

Mantener la organizacidn del archivo de la documentacién generada en el Vicerrectorado. Recibir

y tramitar solicitudes de entrevistas personales con el Vicerrector/a.

Apoyar en la elaboracion de documentacién en las materias propias del Vicerrectorado. Apoyar

en la organizacion de eventos, reuniones y conferencias organizadas por el Vicerrectorado.

Otras tareas y actividades propias del Vicerrectorado, caracterizadas por la confidencialidad y

relacion de confianza implicitas en su desarrollo.

Meéritos a Valorar:

Experiencia en puesto similar.
Conocimientos de idiomas (especialmente inglés)
Conocimientos en aplicaciones informaticas.
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Universidad Auténoma
de Madrid

ANEXO |

ORGANISMO: UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MADRID
Cadigo del puesto: 1501201
Unidad: Vicerrectorado de Estudiantes y Empleabilidad
Subunidad: Vicerrectorado de Estudiantes y Empleabilidad
Denominacién del puesto: Secretario/a de Vicerrector/a
Funcionario/a subgrupo: A2/C1
Cuerpo/Escala: Escala de Gestion Administrativa de la UAM
Escala Administrativa de la UAM
Cualesquiera otros Cuerpos o Escalas. Ex.11
Nivel de Complemento de Destino: 20
Complemento especifico anual: 13.262,88 Euros
Jornada: Disponibilidad horaria
Forma de Provision: Libre Designacion
Funciones del puesto

Bajo la direccion del Vicerrector/a, le corresponde:

o Administrar la agenda del Vicerrector/a y coordinar el desarrollo y seguimiento de las actividades
previstas en ella.

e Gestionar la correspondencia y otras comunicaciones del Vicerrectorado.

o Distribuir la correspondencia dirigida al Vicerrector/a, que se recibe desde diferentes instancias,
solicitando asistencia de los diferentes servicios de la Universidad.

e Mantener la organizacion del archivo de la documentacion generada en el Vicerrectorado. Recibir
y tramitar solicitudes de entrevistas personales con el Vicerrector/a.

e Apoyar en la elaboraciéon de documentacién en las materias propias del Vicerrectorado. Apoyar
en la organizacion de eventos, reuniones y conferencias organizadas por el Vicerrectorado.

e Otras tareas y actividades propias del Vicerrectorado, caracterizadas por la confidencialidad y
relacion de confianza implicitas en su desarrollo.

Méritos a Valorar:
e Experiencia en puesto similar.

e Conocimientos de idiomas (especialmente inglés)
e Conocimientos en aplicaciones informaticas.
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Universidad Auténoma
de Madrid

ANEXO |

ORGANISMO: UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MADRID
Cadigo del puesto: 1701201
Unidad: Vicerrectorado de Internacionalizacion
Subunidad: Vicerrectorado de Internacionalizacion
Denominacién del puesto: Secretario/a de Vicerrector/a
Funcionario/a subgrupo: A2/C1
Cuerpo/Escala: Escala de Gestion Administrativa de la UAM
Escala Administrativa de la UAM
Cualesquiera otros Cuerpos o Escalas. Ex.11
Nivel de Complemento de Destino: 20
Complemento especifico anual: 13.262,88 Euros
Jornada: Disponibilidad horaria
Forma de Provision: Libre Designacion
Funciones del puesto

Bajo la direccion del Vicerrector/a, le corresponde:

e Administrar la agenda del Vicerrector/a y coordinar el desarrollo y seguimiento de las actividades
previstas en ella.

e Gestionar la correspondencia y otras comunicaciones del Vicerrectorado.

o Distribuir la correspondencia dirigida al Vicerrector/a, que se recibe desde diferentes instancias,
solicitando asistencia de los diferentes servicios de la Universidad.

e Mantener la organizacion del archivo de la documentacion generada en el Vicerrectorado. Recibir
y tramitar solicitudes de entrevistas personales con el Vicerrector/a.

e Apoyar en la elaboracién de documentacién en las materias propias del Vicerrectorado. Apoyar
en la organizacion de eventos, reuniones y conferencias organizadas por el Vicerrectorado.

e Otras tareas y actividades propias del Vicerrectorado, caracterizadas por la confidencialidad y
relacion de confianza implicitas en su desarrollo.

Méritos a Valorar:
e Experiencia en puesto similar.

e Conocimientos de idiomas (especialmente inglés)
e Conocimientos en aplicaciones informaticas.
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Universidad Auténoma
de Madrid

ANEXO |

ORGANISMO: UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MADRID
Cadigo del puesto: 0401201
Unidad: Vicerrectorado de Campus e Infraestructuras
Subunidad: Vicerrectorado de Campus e Infraestructuras
Denominacién del puesto: Secretario/a de Vicerrector/a
Funcionario/a subgrupo: A2/C1
Cuerpo/Escala: Escala de Gestion Administrativa de la UAM
Escala Administrativa de la UAM
Cualesquiera otros Cuerpos o Escalas. Ex.11
Nivel de Complemento de Destino: 20
Complemento especifico anual: 13.262,88 Euros
Jornada: Disponibilidad horaria
Forma de Provision: Libre Designacion
Funciones del puesto
Bajo la direccion del Vicerrector/a, le corresponde:
e Administrar la agenda del Vicerrector/a y coordinar el desarrollo y seguimiento de las actividades
previstas en ella.
e Gestionar la correspondencia y otras comunicaciones del Vicerrectorado.
o Distribuir la correspondencia dirigida al Vicerrector/a, que se recibe desde diferentes instancias,
solicitando asistencia de los diferentes servicios de la Universidad.
e Mantener la organizacion del archivo de la documentacion generada en el Vicerrectorado. Recibir
y tramitar solicitudes de entrevistas personales con el Vicerrector/a.
e Apoyar en la elaboraciéon de documentacién en las materias propias del Vicerrectorado. Apoyar
en la organizacion de eventos, reuniones y conferencias organizadas por el Vicerrectorado.
e Otras tareas y actividades propias del Vicerrectorado, caracterizadas por la confidencialidad y
relacion de confianza implicitas en su desarrollo.

Meéritos a Valorar:

e Experiencia en puesto similar.
e Conocimientos de idiomas (especialmente inglés)
e Conocimientos en aplicaciones informaticas.
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Universidad Auténoma
de Madrid

ANEXO |

ORGANISMO: UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MADRID

Cadigo del puesto: 2000201
Unidad: Gerencia
Subunidad: Gerencia
Denominacién del puesto: Secretario/a del Gerente
Funcionario/a subgrupo: A2/C1
Cuerpo/Escala: Escala de Gestion Administrativa de la UAM
Escala Administrativa de la UAM
Cualesquiera otros Cuerpos o Escalas. Ex.11
Nivel de Complemento de Destino: 20
Complemento especifico anual: 13.262,88 Euros
Jornada: Disponibilidad horaria
Forma de Provision: Libre Designacion
Funciones del puesto
Bajo la direccion del Gerente, le corresponde:
e Administrar la agenda del Gerente y coordinar el desarrollo y seguimiento de las actividades
previstas en ella.
e Gestionar la correspondencia y otras comunicaciones de la Gerencia.
o Distribuir la correspondencia dirigida al Gerente, que se recibe desde diferentes instancias,
solicitando asistencia de los diferentes servicios de la Universidad.
e Mantener la organizacidon del archivo de la documentacidn generada en la Gerencia. Recibir y
tramitar solicitudes de entrevistas personales con el Gerente.
e Apoyar en la elaboracién de documentacidn en las materias propias de la Gerencia. Apoyar en la
organizacion de eventos, reuniones y conferencias organizadas por la Gerencia.

e Otrastareasy actividades propias de la Gerencia, caracterizadas por la confidencialidad y relacién
de confianza implicitas en su desarrollo.

Méritos a Valorar:
e Experiencia en puesto similar.

e Conocimientos de idiomas (especialmente inglés)
e Conocimientos en aplicaciones informaticas.
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Universidad Auténoma
de Madrid

ANEXO |

ORGANISMO: UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MADRID

Cadigo del puesto: 2004201

Unidad: Gerencia

Subunidad: Consejo Social

Denominacidn del puesto: Secretario/a de la Secretaria del Consejo Social

Funcionario/a subgrupo: A2/C1

Cuerpo/Escala: Escala de Gestion Administrativa con Idiomas de la UAM

Escala Administrativa con Idiomas de la UAM
Cualesquiera otros Cuerpos o Escalas. Ex.11

Nivel de Complemento de Destino: 20

Complemento especifico anual: 13.262,88 Euros

Jornada: Disponibilidad horaria

Forma de Provision: Libre Designacion

Funciones del puesto

Bajo la direccion del Gerente, le corresponde:

Administrar la agenda del Consejo Social y coordinar el desarrollo y seguimiento de las

actividades previstas en ella.
Gestionar la correspondencia y otras comunicaciones del Consejo Social.

Distribuir la correspondencia dirigida al Consejo Social, que se recibe desde diferentes instancias,

solicitando asistencia de los diferentes servicios de la Universidad.

Mantener la organizacion del archivo de la documentacion generada en la Consejo Social.

Apoyar en la elaboracién de documentacion en las materias propias del Consejo Social. Apoyar

en la organizacidn de eventos, reuniones y conferencias organizadas por el Consejo Social.

Otras tareas y actividades propias del Consejo Social, caracterizadas por la confidencialidad y

relacién de confianza implicitas en su desarrollo.

Requisito imprescindible:

Experiencia y conocimiento en idiomas.

Méritos a Valorar:

Experiencia en puesto similar.
Conocimientos en aplicaciones informaticas.
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Universidad Auténoma
de Madrid

ANEXO |

ORGANISMO: UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MADRID

Cadigo del puesto: 2103201

Unidad:

Secretaria General

Subunidad: Secretaria General

Denominacién del puesto: Secretario/a del Secretario/a General

Funcionario/a subgrupo: A2/C1

Cuerpo/Escala: Escala de Gestion Administrativa de la UAM

Escala Administrativa de la UAM
Cualesquiera otros Cuerpos o Escalas. Ex.11

Nivel de Complemento de Destino: 20

Complemento especifico anual: 13.262,88 Euros

Jornada: Disponibilidad horaria

Forma de Provision: Libre Designacion

Funciones del puesto

Bajo la dependencia directa del Secretario General, le corresponde:

Funciones de apoyo administrativo directo, gestion de agenda, coordinacion y apoyo directo en
responsabilidades de gestidn y representacion.

Coordinacion y apoyo administrativo directo en el desempefio de la Secretaria de drganos
colegiados de gobierno de la Universidad (Claustro y Consejo de Gobierno), asi como de otros
organos y comisiones (Comision Electoral, Comision de Estatutos y Desarrollo Normativo del
Claustro, Junta Consultiva).

Tareas propias, bajo las instrucciones directas del Secretario/a General, de la atencion de la fe
publica atribuida al 6rgano en la legalizacion de titulos y documentos, libro de actas, sello oficial
y registro general.

Mantenimiento de datos y registro y manejo de las utilidades basicas de las aplicaciones
informaticas de que esta dotada la unidad, en especial la custodia y el inventario de los Convenios
de la Universidad.

Otras tareas y actividades propias de la Secretaria General, caracterizadas por la confidencialidad
y relacion de confianza implicitas en su desarrollo

Meéritos a Valorar:

Experiencia en puesto similar.
Conaocimientos de idiomas (especialmente inglés)
Conocimientos en aplicaciones informaticas.
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