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ANEXO |
VICEGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION
UNIDAD DE GESTION DE PERSONAL INVESTIGADOR

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 6009221
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:

Asesoramiento a la Vicegerencia de RR.HH. y Organizacion sobre la contratacion del personal investigador
y de apoyo a la investigacion, de acuerdo con el marco normativo y los criterios de transformacion digital
de la UAM.

Seguimiento de la Instruccion conjunta del Vicerrectorado de Investigacion y de Gerencia de la UAM por
la que se regula el procedimiento de seleccion y contratacion del Personal Investigador y del Personal de
apoyo en tareas de investigacion vinculado a proyectos de investigacion.

Atencién presencial, telefénica y por correo electrénico, en espafiol e inglés, al personal investigador y de
apoyo a la investigacion.

Atencion y resolucion de dudas de los investigadores responsables de proyectos de investigacion en cuanto

a la contratacién de personal a cargo de sus presupuestos y de sus posibles prérrogas.
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MERITOS ESPECIFICOS
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PUNTUACION
MAXIMA
Experiencia en la elaboracion, seguimiento y control de los contratos vinculados a
convocatorias publicas de personal investigador y de apoyo a la investigacién -programa de
apoyo a la 1+D de la UAM, FPI de la UAM, FPI y FPU del Ministerio, programa Ramén y 6
Cajal, Juan de la Cierva, Tomas y Valiente, Beatriz Galindo, Garantia juvenil, Captacién de
talento, etc.- mediante la aplicacion de competencias idiomaticas (inglés).
Experiencia en la preparacion y comunicacion mensual a la Seccion de Néminas de la ndmina 3
de todo el personal investigador y de apoyo a la investigacion, en activo en la UAM.
Experiencia en el estudio y gestién de diferentes situaciones administrativas y laborales del
personal investigador y de apoyo a la investigacion, proponiendo las medidas a adoptar tanto 3
al Vicerrector de Investigacion como al Vicegerente de RR.HH. y Organizacion.
Experiencia en la secretaria de las Comisiones de Evaluacion de procesos selectivos para el 3
acceso del personal investigador y de apoyo a la investigacion.
CURSOS
PUNTUACION
MAXIMA
HOMINIS GENERAL Nivel avanzado 5
Comunicacidn escrita y oral en inglés. 2
Gestidn de equipos 3
Transparencia, acceso a la informacién y Administracién Electrénica 3
Ley 39/2015 de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y 2
Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico.
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