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ANEXO |
FACULTAD DE MEDICINA
ADMINISTRACION

CODIGO DEL PUESTO e ereeerereeeeesteeteeeseeseeetseseeessessssseseeseasen e e e ne e snenseesnsseesessesessssssesessenssenes 3401223
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 ...ttt et e e e s svane e e eaeone Escala Gestion Administrativa de la UAM/
Escala Administrativa 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:

GRADO DE ENFERMERIA

- Elaborar en SIGMA la CONVOCATORIAS y las OFERTAS de las plazas para las PRACTICAS
TUTELADAS: de PTU I a PTU VI. La PTU V tiene dos Rotatorios. Asignacion manual y automatica de
alumnos por Sigma.

- Recepcidn y tramitacion de SOLICITUDES DE PRIORIDAD Y Certificados de Confidencialidad.

- Enviar a cada HOSPITAL el LIBRO DE REGISTRO/PLANTILLA con los estudiantes que van a cada
Unidad.

- Enviar LIBRO DE REGISTRO/PLANTILLA de los estudiantes que van a los CENTROS DE SALUD,
ATENCION PRIMARIA.

- Confeccionar los CERTIFICADOS de las Profesoras / TUTORAS que han participado en la docencia
tanto en Hospitales como en Centros de Salud, asi como su envio digital y postal.

- Cualquier otra tarea relacionada con las practicas del Grado de Enfermeria

POSTGRADO TRABAJOS FIN DE MASTER

- Tramitar con las Empresas o Instituciones a los que van los alumnos lo CONVENIOS MARCOS Y
ESPECIFICOS para la realizacién del TFM.
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Impulsar la tramitacién con la OPE CENTRAL de Convenios para la realizacién de practicas
extracurriculares del Grado Medicina, Enfermeria y TFM.
Confeccionar y generar en SIGMA los ANEXOS para la realizacion de Practicas TFM:

MASTER DE BIOINFORMATICA

MASTER DE BIOMEDICINA

MASTER DE NEUROCIENCIA

MASTER DE EPIDEMIOLOGIA

MASTER DE MUSICOTERAPIA (Gnicamente la gestion de firmas, lo Anexos los realizan en la
FUAM)

o O O O O

PRACTICAS EXTERNAS DE VERANO FUERA DEL PROGRAMA DE MOVILIDAD (Grado Medicina y Enfermeria)

Tramitacion con la OPE Central de Convenios con las Instituciones a las que van los estudiantes
Preparacion de FORMULARIO Estudiante y descarga de la informacion referente a las practicas.
Confeccionar los ANEXOS EN SIGMA que avalan la estancia de los estudiantes para la realizacion
de las Practicas.

Tramitacién y gestidn de las solicitudes para el RECONOCIMIENTO DE CREDITOS O ROTARIOS por
estas Practicas.

PRACTICAS DEL PROGRAMA DE COOPERACION AL DESARROLLO (Grado Medicina y Enfermeria)

OTRS

Preparacion de FORMULARIO Estudiante y descarga de la informacion referente a las practicas.
Gestion, junto con la Oficina de Accidn Solidaria, de los Convenios para la estancia de estos
estudiantes.

Gestién del RECONOCIMIENTO DE CREDITOS O ROTARIOS por estas actividades.

Responder todos los correos que llegan a la direccion de la OPE:
oficina.practicas.medicina@uam.es

MERITOS ESPECIFICOS

PUNTUACION
MAXIMA
Experiencia en gestidn y organizacion de practicas externas en empresas, entidades e 5
instituciones colaboradoras y conocimiento del marco legal sobre practicas externas.
Experiencia en la aplicacidn informatica institucional Sigma en los mddulos 5
Expedientes, Exdamenes, PDS, y “Trabajo Fin de Grado y Practicas Externas”
Experiencia en la gestion y mantenimiento de paginas web 2
Experiencia en gestidon académica 2
Experiencia en direccion y coordinacion de equipos 1
CURSOS
PUNTUACION
MAXIMA
Mddulos Sigma: Expedientes, Exdmenes, PDS, y “Trabajo Fin de Grado y Practicas 6
Externas”
Microsoft Office (Word, Access, Excel) 3
Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones 3
Publicas y Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico.
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Direccidn y coordinacion de equipos de trabajo




