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FUNCIONES JEFE/A DE AREA:

e Colaboracién con sus superiores en la organizacidn y funcionamiento de la Unidad.

e Realizacion de la gestidn de los procesos de la Unidad.

e Colaboracién en la planificacién, programacion y coordinacion de las actuaciones del personal
bajo su dependencia, procurando que dispongan de objetivos definidos para la realizacién de su
trabajo en la Unidad.

e Cualquier otra tarea de caracter administrativo afin a la categoria del puesto y semejantes a las

anteriormente descritas que pueda serle encomendadas por razén de las competencias que

tiene asignadas a la Unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Coordinacion de la gestion académico-administrativa de estudios de grado y posgrado.

e Informacién y comunicacién con alumnos de grado y posgrado.
e Atencion al publico.
e Manejo de la aplicacién informatica Sigma@.

e  Gestion de la pagina web.

MERITOS ESPECIFICOS

PUNTUACION
MAXIMA
Experiencia en la aplicacion informatica Sigma@ 5
Experiencia en gestion académica 5
Experiencia en gestion administrativa 3
Experiencia en gestion de paginas web 1
Experiencia en gestion de registro: Geiser 1
CURSOS
PUNTUACION
MAXIMA
Sigm@ 5
Gestion académica 5
Ley Organica 2/2023, del Sistema Universitario 3
Paginas web 1
Almacenamiento en la nube de Microsoft 365: OneDrive y SharePoint 1




