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ANEXO |
EACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRACION

CODIGO DEL PUESTO ...ttt ettt teeve e ae e eteeaneneas 3001251
DENOMINACION DEL PUESTO ..ot Jefe/a de Seccidn
N LAV = R O B PO PRR 25
COMPL. ESPECIFICO ANUAL ..ottt 18.151,32 €
JORNAD A ... Mafana y dos tardes (M2)
SUBGRUPQO ADSRC. ..eiiiiiiiie ettt e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e et e e e e Al/A2
CUERPO/ESCALA. ... e, Escala Técnica Superior de Administracion de la UAM/
Escala Gesti6bn Administrativa de la UAM /

Ex11

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.

Organizacion y seguimiento de la ordenacién académica de las titulaciones de grado y
posgrado.

Planificacién, distribucién y asignacion de espacios docentes.

Organizacion, coordinacidon y seguimiento de las actuaciones en PDS (Planes Docentes
Sigma) de todas las titulaciones oficiales de la Facultad.

Coordinacion del trabajo de PDS con gestoras/es de los Departamentos.

Coordinacion de PDS con Rectorado y Centros.

Direccién de los medios humanos y técnicos a efectos de coordinar, planificar y programar
las tareas de la unidad para la consecucion de los objetivos fijados.

Coordinacion con las Secciones/unidades de gestion académico-administrativa de la
Facultad.

Elaboracion de informes y propuestas de resolucién de reclamaciones de contenido
académico-administrativo

Cualquier otra tarea de caracter administrativo afin a la categoria del puesto y semejantes a

los anteriormente descritos acordes a sus competencias.
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