U A Universidad Autonoma
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ANEXO |
VICEGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION
RECURSOS COMPARTIDOS

DESTINO: VICEGERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO

CODIGO DEL PUESTO wevveeteeeeeeeeeeeee et eseneetseeeetaneseeseessetesesenesessstasenensasesesasenensseensaessenenesns 6014254
DENOMINACION DEL PUESTO wvreeveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseetesesesesesseesseneneseeseesesenesnns Jefe/a de Seccién
AN LY = I 5 TSRS 25
COMPL. ESPECIFICO ANUAL ..ttt eeeee et eeeeeeeseesetesenesessensasesenesessensasesenesessennosenens 19.062,96 €
JORNADA . ...ttt ettt st e st e e st e e et be e e s s sae e e sabeeesnsbaeesnasaeeesaseeeean Mafiana y dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. ...oeiiiteieeeeeeeteieee ettt e e e e e et ettt ae s e e e e e eabaaeseeessaataaaeeeessssssanneesssesssnnnaseeesessres Al/A2
CUERPO/ESCALA ....ovveeeveeeeee e e Escala Técnica Superior de Administracion de la UAM/
Escala Gestion Administrativa de la UAM /

Ex11

FUNCIONES JEFE/A DE SECCION:

- Colaboracién con los drganos superiores en la programacion de actividades y definicién de
objetivos, asi como en su ejecucidon y seguimiento.

- Disefiar y definir los objetivos y criterios de actuacion de la Seccién. Direccion, tramitacion,
impulso y supervision 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 consecucién 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 razén de las competencias que tiene

asignadas la Unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

- Informaciony asesoria a los investigadores en la tramitacidn de los gastos con cargo a proyectos
de investigacidn nacionales e internacionales.

- Revisién de documentos legales, acuerdos y convenios de colaboracién nacionales e
internacionales, “material transfer agreement” o cualquier otra documentacion en espafiol o en
ingles relacionada con investigacion.

- Gestidn de equipos humanos.

- Interlocucidn con otros servicios/unidades de la UAM.

- Implementacidon de sistemas de calidad en los procesos del drea de investigacion.
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MERITOS ESPECIFICOS

PUNTUACION
MAXIMA
Direccion y coordinacién de equipos de trabajo. 3
Experiencia en la utilizacion de Universitas XXI-Econdmico, 2
Experiencia en la utilizacion de Universitas XXI-Investigacion y de seguimiento de 3
ayudas de investigacion.
Experiencia en la tramitacion de contratos menores con cargo a proyectos de 3
investigacion nacionales e internacionales
Experiencia en la tramitacién de gastos con cargo a proyectos de investigacion 4
nacionales e internacionales tramitados a través de caja fija
CURSOS
PUNTUACION
MAXIMA
Microsoft Office: Access, Excel, Word, Power Point 2
Aplicacion informatica Universitas XXI-Econdmico 1
Ley de Contratos del Sector Publico 2
Gestion de quejas y reclamaciones 1
Participacidn y gestién en programas internacionales 1+D 2
Curso de las leyes 39/2015 de procedimiento administrativo de la APP y Ley 40/2015 2
de Régimen Juridico del Sector Publico
Técnicas de auditoria 2
Curso del Plan General de Contabilidad Publica 2
Curso de Contabilidad Financiera 1




