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ANEXO |
FACULTAD DE MEDICINA
ADMINISTRACION

CODIGO DEL PUESTO wevveeteeeeeeteeeeee et eseeeetseeeetanesestseessetesesenesessstasenensssesesasenensseeneesssenenenes 3401224
DENOMINACION DEL PUESTO .vreveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseneeessetesesesesesseeesesensseeseosesenesnns Jefe/a de Seccién
INIVEL €D cotttiiieiiiieettteee et ettt e ettt ee e e e e e eeab e s e e e e ea st e aeeeaessasbaaa e eeessasssanneeessessstannseesesesssrnnnaeaaees 22
COMPL. ESPECTFICO ANUAL ..ottt et et et et e e e et eeeeseeeeeeseeeeseseneeseeneneanen 14.719,20 €
JORNADA . ...ttt ettt et e st e e st e e et e e s saaae e e sabeeesasbaeesnasaeeesnseaeean Mafiana y dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. ...oeeetiiieeeeeeettieee e ettt e e e e e e eeta e s e e e e e eabaaeseeessaataaaeeeessssssannseesssessssnneseeesessren A2/C1
CUERPO/ESCALA ..ottt eee e Escala Gestion Administrativa con Idiomas de la UAM/
Escala Administrativa con Idiomas de la UAM/

Ex11

FUNCIONES JEFE/A DE SECCION:

- Colaboracién con los drganos 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 Seccién. Direccion, tramitacion,
impulso y supervision de los procedimientos administrativos competencia de la Seccion.

- Direccidn de los medios humanos y técnicos a los efectos de coordinar, planificar y programar
las tareas de la unidad para la consecucién 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:

e FUNCIONES DE RRII (tareas de apoyo a la Oficina de RRIl de Medicina):

- Gestidn de programas de relaciones internacionales y movilidad.

- Coordinacion de las convocatorias en relacidon con los programas de movilidad.

- Coordinacién con el SERIM y con los demas Servicios/Oficinas/Unidades administrativas de la
UAM implicadas en los procesos en relacidn con los programas de movilidad.

- Organizacion de charlas y sesiones, asi como elaboracién de material, para la difusién de la
informacion y promocidon de la participacidn. Coordinacion de la informacion ofrecida por la
Oficina a través de la Web y de la newsletter.

- Manejo y conocimiento del mdédulo de movilidad de la aplicaciéon informatica institucional
Sigma@.

- Informacién y comunicacion presencial y a través de correo electrénico con estudiantes de Grado

y Master.
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FUNCIONES OFICINA DE PRACTICAS:

- Coordinacidon con las Unidades Docentes de los Hospitales para la determinacion, cada curso
académico, de los rotarios a ofertar a los estudiantes de 62 curso del Grado de Medicina.

- Coordinacion con los Centros de Atencién Primaria para determinar, cada curso académico, la
oferta de plazas para el rotatorio de Medicina de Familia.

- Inclusién en el aplicativo de sigma (rotatorios) de todas las ofertas de rotatorios realizadas por
los distintos hospitales y Centros de Atencidn Primaria. Elaboraciéon del catdlogo y publicacidn.
Informacion a estudiantes y coordinadores. Programacion del calendario para la preinscripciéon y
asignacion de plazas en el rotatorio. Publicacion y comunicacién de los rotatorios asignados.

- Coordinacion con las Unidades Docentes para la calificacién de cada rotatorio. Determinacion
de la calificacidn final de cada estudiante e inclusion en actas Sigma.

- Coordinacion de las comisiones de 4, 5 y 62 curso de Medicina (convocatoria de reuniones,
elaboracion de actas, etc).

- Gestidn de las practicas de dos asignaturas: Introduccidon a la practica clinica (22 curso) y
Medicina de Familia (5 curso). Esta gestion incluye toda la coordinacion con los centros de
Atencion Primaria para recoger, cada curso académico, la oferta de plazas para estos estudiantes.
Inclusién de la oferta en el aplicativo Sigma. Publicacién, preinscripcion y asignacion.
Programacion de seminarios, etc. Coordinacion con la gestion del Departamento
correspondiente para la calificacidon de estudiantes.

- Elaboracidn, cada curso académico, de los certificados para los colaboradores en la imparticién
de practicas.

- Coordinacién de todas las actividades relacionadas con la Prueba ECOE.

- Gestidn de los rotatorios para estudiantes de movilidad.

- Gestidn de practicas extracurriculares para los estudiantes del Grado de Medicina.

- Gestidn de practicas relacionadas con la realizacién de TFG para estudiantes de Medicina.

MERITOS ESPECIFICOS

PUNTUACION
MAXIMA

Experiencia en tareas administrativas y de gestién académica en inglés (nivel C1, C2,) 3
Experiencia en gestion de movilidades y de internacionalizacion que se desarrollan en 1
las Oficinas de Relaciones Internacionales
Experiencia acreditada en la gestion de practicas externas en Hospitales aplicativo 9
practicas externas Rotatorio Sigma.
Experiencia acreditada en la utilizacién de la aplicacion Sigma, en el médulo de 5
Movilidad
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CURSOS

PUNTUACION
MAXIMA
Ingles (nivel C1, C2,) 5
Cursos relacionados con la gestion de programas de movilidad internacional 3
Mddulos Sigma: Expedientes, Examenes, PDS, 1
Sigma Mdédulo movilidad 2
Modulo sigma Practicas externas y Trabajo Fin de Grado 4




