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VICEGERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO ]
OTRAS INFRAESTRUCTURAS DE APOYO A LA INVESTIGACION

CODIGO DEL PUESTO ...ttt ettt ettt ettt as s sneeeteeetesen e 5031222
DENOMINACION DEL PUESTO ..ottt Jefe/a de Seccién
[NV = 0 I TR 22
COMPL. ESPECIFICO ANUAL ..ottt ettt et eeeerene e, 14.360,16 €
JORNADA et Mafana y dos tardes (M2)
SUBGRUPQO ADSC. .ottt ettt e et s e e e et e e s b e e s e b s e s et e e s e bb e e saba e erabansas A2/C1
CUERPO/ESCALA. ... e Escala de Gestion Administrativa de la UAM /
Escala Administrativa de la UAM/

Ex11

FUNCIONES DEL PUESTO:

Colaboracion con los érganos 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 Seccidn. Direccion, tramitacion,
impulso y supervision de los procedimientos administrativos competencia de la Seccién.
Direcciéon 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 Direccion de Infraestructuras de Investigacion en gestién econémica y
de recursos humano, de acuerdo con el marco normativo y los criterios de transformacién
digital de la Universidad Autonoma de Madrid.

Seguimiento presupuestario de las infraestructuras de investigacion.

Elaboracion y revisién de procedimientos de gestion bajo los criterios de transformacion
digital de la Universidad Autonoma de Madrid.

Mantenimiento y desarrollo de las bases de datos y sistemas de gestion especificos de las
infraestructuras de investigacion.

Realizacion de informes periddicos de la actividad econémica por cada centro, o cualquier
otro con relacién a la actividad de la Seccién para la Direccién de Infraestructuras de
Investigacion.

Gestion de expedientes econdmicos vinculados a expedientes de contratacion, gestion de
contratos menores y gestion de justificantes de gasto de todo tipo de contratos relacionados
con las infraestructuras de investigacion.

Apoyo a la direccion de los distintos centros que forman las infraestructuras de investigacion
en la gestion del personal contratado de investigacion.
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