
 

ANEXO I 

VICEGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACIÓN 

VICEGERENCIA 

 

 

 CÓDIGO DEL PUESTO ....................................................................................................................... 6000221 

 DENOMINACIÓN DEL PUESTO .......................................................................................... Jefe/a de Sección  

 NIVEL C.D. ..................................................................................................................................................... 22 

 COMPL. ESPECÍFICO ANUAL ...................................................................................................... 14.791,08 € 

 JORNADA ................................................................................................................. Mañana y dos tardes (M2) 

 SUBGRUPO ADSC.  ................................................................................................................................ A2/C1 

 CUERPO/ESCALA ................................................................ ……Escala Gestión Administrativa de la UAM/ 

Escala Administrativa de la UAM/ 

Ex11 

 

FUNCIONES JEFE/A DE SECCIÓN: 

- Colaboración con los órganos superiores en la programación de actividades y definición de objetivos, así 

como en su ejecución y seguimiento.   

- Diseñar y definir los objetivos y criterios de actuación de la Sección. Dirección, tramitación, impulso y 

supervisión de los procedimientos administrativos competencia de la Sección. 

- Dirección de los medios humanos y técnicos a los efectos de coordinar, planificar y programar las tareas 

de la unidad para la consecución de los objetivos fijados. 

- Cualquier otra tarea de carácter administrativo afín a la categoría del puesto y semejantes a las 

anteriormente descritas que pueda serle encomendada por razón de las competencias que tiene asignadas 

la Unidad. 

FUNCIONES ESPECÍFICAS DEL PUESTO: 

 

- Administrar funcionalmente el programa de gestión de personal y nóminas “Universitas XXI – Recursos 

Humanos”. 

- Colaboración en el funcionamiento administrativo y técnico con los diferentes servicios relacionados con 

Recursos Humanos. 

- Canalización de las incidencias e interlocución con los servicios técnicos a efectos de resolución de las 

mismas. 

- Elaboración de Censos, Elecciones Institucionales o Sindicales. 

- Elaboración de informes y estadísticas oficiales (Ministerio de Trabajo, INE, ISPA, SIIU, Comunidad de 

Madrid, CRUE…) 

- Análisis de datos y elaboración de informes de plantilla y de costes a solicitud de organismos internos y 

externos. 

- Gestión del IRPF anual de la nómina de toda la plantilla de la Universidad. 

- Análisis y estudio de las actualizaciones del sistema e implementación de nuevos componentes. 

- Gestión y seguimiento de los datos relativos a las Ofertas de Empleo Público.  
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MÉRITOS ESPECÍFICOS  

 

 PUNTUACIÓN 

MÁXIMA 

Experiencia  en el programa de gestión de personal y nóminas “Universitas XXI –

Recursos Humanos” a nivel avanzado 
5 

Experiencia en elaboración de cuadros de mando para la planificación de RR.HH. 

mediante el manejo de Excel avanzado 
5 

Experiencia en elaboración de estadísticas para la planificación de RR.HH. mediante el 

manejo de Excel avanzado 
3 

Experiencia en gestión de Oferta de Empleo Público 2 

 

 

CURSOS  

 

 PUNTUACIÓN 

MÁXIMA 

Excel nivel avanzado experto 6 

Universitas XXI – RR HH. Componentes:  Administrativo, Económico y Generador de 

Informes 
3 

Access nivel avanzado 3 

Administración electrónica 1 

Protección de datos 1 

Ciberseguridad para usuarios 1 
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