Universidad Auténoma
de Madrid

ANEXO 11
CARACTERISTICAS DEL PUESTO A CUBRIR

DENOMINACION: Técnico/a especialista

GRUPO PROFESIONAL: C

NIVEL SALARIAL: C2

ESPECIALIDAD: Administracién

DESTINO: Vicegerencia de Estudios y Extensién Universitaria — Oficia de Atencién al Estudiante

Funciones a desempefar:

e Atencion al publico en relacion con cuestiones vinculadas a los procedimientos del entorno universitario.

e Administrativas en relacion con dichos procedimientos.

o Disefio y ejecucion de sesiones de orientacion sobre procedimientos para estudiantes.

e Participacion en acciones de promocion (tareas administrativas y atencion): ferias de ambito nacional e
internacional, jornadas, foros, eventos para publico pre y universitario.

e Creacion de recursos audiovisuales para la promocion.

Experiencia profesional evaluable:

e Conocimiento inglés nivel B2 o superior.
e Experiencia en actividades vinculadas a publico joven, preferentemente preuniversitario y universitario.
e Experiencia en actividades de promocion.

Experiencia y formacidn adicional valorable:

e Entareas propias del puesto a desempefiar.
e Conocimiento de procedimientos y normativas internas de las Universidades.
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