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CODIGO DEL PUESTO ...ttt ettt 2001241
DENOMINACION DEL PUESTO ....oovoiicieececeseeseeeeee st sae s ss s Jefe/a Seccion
LI L A= O I TSRS SR 24
COMPL. ESPECIFICO ANUAL ..ottt ettt sttt ettt sttt e sesaeseeteseenesee e sneneas 16.865,16 €
JORNADA ..ttt bbbt et h e ekt ea e e e bt e b b e e b e e bt e Re e sbeebe e be e e e nre e b e Mafiana y dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. ...ttt ettt sttt se e b2 e st e st e be s e et e ee e s e e b e e ebe e eteseeneeaeseebe e eneneeneeeenenens Al/A2
CUERPO/ESCALA ... Escala Técnica Superior de Administracion de la UAM/

Escala Gestion Administrativa de la UAM
Ex11

FUNCIONES JEFE/A DE SECCION:

Colaboracién 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 actuacién de la Seccion. Direccion, tramitacion, 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 consecucidn 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 que tiene asignadas la Unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Realizar, bajo la supervision y directrices del Jefe/a de Servicio, los programas de trabajo de las actividades de
verificacién o auditoria que se le encomienden del plan de trabajo anual, aplicando la legislacién vigente.

Disefiar y cumplimentar los documentos y hojas de trabajo necesarios para reflejar las pruebas que se realicen.
Revision y andlisis de la documentacion de acuerdo con la legislacién vigente y los programas de trabajo.
Redaccién de informes provisionales que reflejen el andlisis de la documentacién. Supervision, en su caso, de
pruebas realizadas por otros miembros del equipo. Realizar consultas en las aplicaciones informéticas que se
requieran.

Peticion de documentacion o aclaraciones a otros Servicios, en coordinacion con el Jefe/a de Servicio.

Asistencia a las mesas de contratacion, en ausencia del Jefe/a de Servicio.

Apoyo en las tareas de coordinacion de la auditoria externa.
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MERITOS ESPECIFICOS:

PUNTUACION MAXIMA

Experiencia en funciones de control

4

Experiencia en contratacién administrativa

Experiencia en el manejo de Excel

Experiencia en gestion econdémica financiera o presupuestaria

Experiencia en el manejo del sistema UXXI-Econdmico

Experiencia en el manejo del sistema UXXI-Recursos Humanos

Experiencia en el manejo de Sigm@

RPN ww

CURSOS:

PUNTUACION MAXIMA

Técnicas de auditoria

5

Ley de contratos del sector publico

UXXI - Econémico

UXXI — Recursos Humanos

Sigm@

Excel
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