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VICEGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION
VICEGERENCIA

CODIGO DEL PUESTO ettt ettt e e e e e e e et et et et et et enes et et et et eeees e s eeesesenenenenes 6000221
DENOMINACION DEL PUESTO ...ttt eeeeeeeeseeeeeeeeeeeeteeeeeeaeeseteeeseeeeeesseseesesseseeeenens Jefe/a de Seccién
LAV = I O 5 T 22
COMPL. ESPECIFICO ANUAL ...t eeeeeeeeeeeeee ettt e et et eet et st s e et et et e seeeeseeneseseeens 14.791,08 €
JORNADA .o Mafiana y dos tardes (M2)
SUBGRUPQO ADSC. oottt ettt e e e ettt e e e e s s ettt e e s s e st b et et e e s s s bbb et s aessaabbeeasessaabbeteeessesabeaeeses A2/C1
CUERPO/ESCALA ...ttt eias e e Escala Gestion Administrativa de la UAM/
Escala Administrativa de la UAM/

Ex11

FUNCIONES JEFE/A DE SECCION:

Colaboracién con los 6rganos superiores en la programacién de actividades y definicion de objetivos, asi
COMo en su ejecucion y seguimiento.

Disefiar y definir los objetivos y criterios de actuacion de la Seccion. Direccion, tramitacion, impulso y
supervisién 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 razon de las competencias que tiene asignadas
la Unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Administrar funcionalmente el programa de gestion de personal y néminas “Universitas XXI — Recursos
Humanos”.

Colaboracién en el funcionamiento administrativo y técnico con los diferentes servicios relacionados con
Recursos Humanos.

Canalizacion de las incidencias e interlocucion con los servicios técnicos a efectos de resolucién de las
mismas.

Elaboracién de Censos, Elecciones Institucionales o Sindicales.

Elaboracion de informes y estadisticas oficiales (Ministerio de Trabajo, INE, ISPA, SIIU, Comunidad de
Madrid, CRUE...)

Anaélisis de datos y elaboracién de informes de plantilla y de costes a solicitud de organismos internos y
externos.

Gestion del IRPF anual de la némina de toda la plantilla de la Universidad.

Analisis y estudio de las actualizaciones del sistema e implementacion de nuevos componentes.

Gestion y seguimiento de los datos relativos a las Ofertas de Empleo Publico.
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MERITOS ESPECIFICOS

PUNTUACION
MAXIMA
Experiencia en el programa de gestion de personal y néminas “Universitas XXI — 5
Recursos Humanos™ a nivel avanzado
Experiencia en elaboracion de cuadros de mando para la planificacion de RR.HH. 5
mediante el manejo de Excel avanzado
Experiencia en elaboracién de estadisticas para la planificacién de RR.HH. mediante el 3
manejo de Excel avanzado
Experiencia en gestion de Oferta de Empleo Pablico 2
CURSOS
PUNTUACION
MAXIMA
Excel nivel avanzado experto 6
Universitas XXI — RR HH. Componentes: Administrativo, Economico y Generador de 3
Informes
Access nivel avanzado 3
Administracidn electrénica 1
Proteccion de datos 1
Ciberseguridad para usuarios 1
Codigo Seguro De Verificacion 3541- 3433-4242P5763- 4D6C Fecha 25/10/2023
Firmado Por Ernesto Fernandez Bofill Gonzalez - GERENTE - GERENCIA
Péagina 10/12

Url De Verificacién https://sede. uam es/ Val i daci onMvi | es?codi goFi r ma=3541- 3433- 4242P5763-
4D6C



https://sede.uam.es/ValidacionMoviles?codigoFirma=3541-3433-4242P5763-4D6C
https://sede.uam.es/ValidacionMoviles?codigoFirma=3541-3433-4242P5763-4D6C

