U A Universidad Autonoma
de Madrid

ANEXO |

FACULTAD DE FORMACION DE PROFESORADO Y EDUCACION

ADMINISTRACION

CODIGO DEL PUESTO ..ttt ettt ettt st et s e s saeae s see e s esene e seean s esenennsns 3601203
DENOMINACION DEL PUESTO ...ttt ettt sen st seseeesee e s seseeenasenenn e Jefe/a de Area
NIVEL C.D. ettt ettt et e e e et et et et eseeeae s e s st et et eseseseseseneseaees st essesssseseseaensessasesssesesenenenenenns 20
COMPL. ESPECIFICO ANUAL ...ttt ettt ettt nnn s anes 12.692,88 €
JORNADA . ... .ottt e et e e st e e et e e e e ste e e s atae e e streeennsaeeesnsreeean Mafianay dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. .eevieeieieieeeee ettt ettt e ettt et s s e s ese e e s s s s st et et eseeeseseneseenan et sesesesees A2/C1
CUERPO/ESCALA ...ttt ettt ettt et eeves e eneas Escala Gestion Administrativa de la UAM/
Escala Administrativa de la UAM/

Ex11

FUNCIONES JEFE/A DE AREA:

- Colaboracion con sus superiores en la organizacion y funcionamiento de la Unidad.

- Realizacién de la gestion de los procesos de la Unidad.

- Colaboracion en la planificacidn, programacion y coordinacion de las actuaciones del personal
bajo su dependencia, procurando que dispongan de objetivos definidos para la realizacién de
su trabajo en la Unidad.

- Cualquier otra tarea de caracter administrativo afin a la categoria del puesto y semejantes a las
anteriormente descritas que pueda serle encomendadas por razéon de las competencias que

tiene asignadas a la Unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

- Gestion y tramitacion de titulos de Grado y Master: registro, publicacién en BOE de aquellos
documentos extraviados, entrega personal y a través de Consulados y comunicacién con el
Ministerio de Educacién.

- Cdlculo de los indicadores de todos los titulos de la Facultad.

- Cdlculo de indicadores de los Masteres Interuniversitarios coordinados por el Centro (MESOB).

- Registro de solicitudes y recursos a través de la aplicacion GEYSER.

- Pruebas de Aptitud y homologacion de titulos extranjeros.

- Gestion del Tribunal de Compensacion.

- Gestion de la convocatoria anticipada.

- Reconocimiento de créditos y complementos formativos.

MERITOS ESPECIFICOS

PUNTUACION
MAXIMA

Experiencia en la aplicacién informatica Sigma Maddulo Titulos 6
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Experiencia en gestion académica 2
Experiencia en gestion administrativa 1
Experiencia en registro electrénico 2
Experiencia en gestidon de paginas Web 2
Experiencia en atencion y comunicacion 2
CURSOS
PUNTUACION
MAXIMA
Sigma Maddulo de Titulos 4
Servicios Comunes de Registro Electronico 3
Legislacion Universitaria 2
Gestidon Académica 1
Edicidn de Pagina Web 2
Comunicacion Interpersonal en la Administracion 2
Competencias digitales 1




