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FUNCIONES DEL PUESTO:

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

Disefiar y definir los objetivos y criterios de actuacion de la Seccidon. Direccion, tramitacion,
impulso y supervision de los procedimientos administrativos competencia de la Seccién.
Direccion de los medios humanos y técnicos a los efectos de coordinar, planificar y
programar las tareas de la unidad para la consecucion 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
gue tiene asignadas la Unidad.

Tareas de coordinacion en el marco de la universidades publicas del Distrito de Madrid para
la elaboracién y seguimiento de las aplicaciones y normas propias del ambito de acceso y
admision, asi como con el Vicerrectorado de Estudiantes y Empleabilidad y el Servicio de
Estudios de Grado para la ejecucién, en las funciones que le son propias, de los
mecanismos de informacién y gestién, previo analisis de la normativa aplicables y de los
acuerdos y procedimientos aprobados en el marco del Distrito.

Direccién de los procesos de acceso y admision, coordinacion de los mismos, asi como la
gestion de los recursos humanos de las unidades para llevarlos a cabo.

Gestion y coordinacion con el Vicerrectorado de Estudiantes y Empleabilidad en la
elaboracion de los tribunales de las pruebas de acceso.

Custodia y adecuada tramitacién de documentos de caracter reservado que afecten a los
procesos de acceso, con el debido sigilo y confidencialidad.

Coordinacion con los centros de secundaria adscritos a la UAM en todo lo relativo al proceso
de acceso a la Universidad.

Planificacidén y coordinacion de la gestion econdmica de los expedientes retributivos de los

tribunales.
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- Gestion y coordinacion del proceso de traslado de expediente de pruebas de acceso a otras
universidades.

- Coordinacién, disefio y gestion de la informacion web de todos los procesos de la unidad, y
en estrecha colaboracion con la oficina UAM Estudiantes.

- Apoyo a otras tareas segun las necesidades del Servicio y de apoyo a la Jefatura del mismo.
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