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FACULTAD DE DERECHO
ADMINISTRACION

CODIGO DEL PUESTO ..ttt ettt ettt e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e aens 3101223
DENOMINACION DEL PUESTO ...ttt ettt ee e e Jefe/a de Seccion
I LY R O 5 R 22
COMPL. ESPECIFICO ANUAL ...ttt ettt e e e e e eeeeeaaaans 14.360,16 €
JORNADA . et e Mafiana y dos tardes (M2)
SUBGRUPQO ADSC. ..ottt et e e e et e et e e et e et e e et e s saaesaaeaeens A2/C1
CUERPO/ESCALA......co e e Escala de Gestién Administrativa de la UAM /
Escala Administrativa de la UAM/

Ex11

FUNCIONES DEL PUESTO:

- Colaboracién con los érganos superiores en la programacion de actividades y definicion de
objetivos, asi como en su ejecucién y seguimiento.

- Disefar y definir los objetivos y criterios de actuacion de la Seccién. Direccion, tramitacién,
impulso y supervision de los procedimientos administrativos competencia de la Seccion.

- 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 razon de las competencias
gue tiene asignadas la Unidad.

- Gestién econémica del presupuesto del Centro y de los gastos descentralizados distribuidos
por los Servicios centrales para su ejecucién en el Centro. Financiacion de los Masteres,
Ayudas para la movilidad, Fondo social de Estudiantes, Reversion del Canon de titulo
propios, Reversion del canon de visitantes, gestion de convocatorias de ayudas realizadas
con cargo al presupuesto gestionado desde el Centro.

- Coordinacion de la gestion econdémica del Centro con los Departamentos.

- Elaboracién de escritos y emision de informes en los asuntos econémicos.

- Informacién y comunicacion a todos los estamentos del Centro

- Manejo de la aplicacion informética institucional Sorolla.

- Atencion al publico.





