U d Universidad Autonoma
de Madrid

ANEXO |
VICEGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION
UNIDAD DE GESTION DE PERSONAL INVESTIGADOR

(o70]n][eTol 0] = I =10 =3 3 @ TR 6009221
DENOMINACION DEL PUESTO ...ttt ettt vea e Jefe/a de Seccion
I LY =1 I 22
COMPL. ESPECIFICO ANUAL ..ottt ettt e e v e e e 14.152,08 €
JORNAD A .. Mafiana y dos tardes (M2)
SUBGRUPO AD S C. ittt ettt ettt et et et e e et et e et et et s e et s e seserereranes Al/A2
CUERPO/ESCALA. .. ..o e Escala de Gestion Administrativa de la UAM /
Escala Administrativa de la UAM/

Ex11

FUNCIONES DEL PUESTO:

- Colaboracion con los 6rganos 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 actuacion de la Seccion. Direccion, tramitacion,
impulso y supervision de los procedimientos administrativos competencia de la Seccion.

- Direccién 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.

- Asesoramiento a la Vicegerencia de RR.HH. y Organizacién sobre la contratacion del
personal investigador y de apoyo a la investigacion, de acuerdo con el marco normativo y
los criterios de transformacion digital de la UAM.

- Seguimiento de la Instruccién conjunta del Vicerrectorado de Investigacion y de Gerencia de
la UAM por la que se regula el procedimiento de seleccion y contratacion del Personal
Investigador y del Personal de apoyo en tareas de investigacion vinculado a proyectos de
investigacion.

- Atencién presencial, telefénica y por correo electrénico, en espafiol e inglés, al personal
investigador y de apoyo a la investigacion.

- Atencién y resolucion de dudas de los investigadores responsables de proyectos de
investigacién en cuanto a la contratacion de personal a cargo de sus presupuestos y de sus

posibles prérrogas.
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