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FACULTAD DE ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
ADMINISTRACION

CODIGO DEL PUESTO evveeeeeeeeeeeeee et et et eeeseeeeetesesesessenesanenesessesssasesenessessasssenessssessasesenensssessasanens 3201224
DENOMINACION DEL PUESTO weeeeveeeeeeteeeeeeteeeeeeeeeetereneeessesstesesestseessesaseneseseensssnenensnesneoes Jefe/a de Seccion
INIVEL €D eetttiiiee ettt e ettt e e e e e ettt e e e e e e e eaa s aeeeee s e e s baa e s eeesasabaaaseeessassaanseeessssstannsaeesssssssannseseessssnnnnn 22
COMPL. ESPECTFICO ANUAL .ottt eee e et et eeeeeteteseeaeeaeeeeteseseenteresaeneeneeeeeeneneens 15.160,20 €
JORNADA ...ttt ettt ettt ettt e ettt e s e e e s bt e e e s bte e e sabaeessabaeeesnsteeesasaeessnseeeean Mafiana y dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. ...ttt ettt e e e e e e eeaa e e e e e e e eabaa e seeesasataa e sessessatannsesesessssntnnseeessesrsnnnnnans A2/C1
CUERPO/ESCALA ...ttt et e e e s e sesaneeeeesssenas saens Escala Gestion Administrativa de la UAM/
Escala Administrativa de la UAM/

Ex11

FUNCIONES JEFE/A DE SECCION:

- Colaboracién con los érganos superiores en la programacion de actividades y definicion de objetivos,
asi como en su ejecucion y seguimiento.

- Disefiar y definir los objetivos y criterios de actuacion de la Seccién. Direccidn, tramitacion, impulso y
supervision de los procedimientos administrativos competencia de la Seccidn.

- Direccidon de los medios humanos y técnicos a los efectos de coordinar, planificar y programar las
tareas de la unidad para la consecucion 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:

- Responsable de la direccion, gestion y coordinacién del Plan Docente de la Facultad.

- Responsable de la coordinacién de Departamentos de la Facultad, especialmente en temas
concernientes al Plan Docente y contenidos de la pagina web.

- Apoyo y colaboracién en todos los temas de Calidad con el Vicedecanato de Calidad e Innovacion.
Seguimiento y redaccién de informes sobre la gestidon administrativa de la Facultad.

- Coordinador y apoyo en la gestién de todos los estudios de la Facultad, grado y master.

- Coordinador de Servicios administrativos de la Facultad: Gestiéon de Alumnos, Practicas y RRII

- Coordinacion del Grado interfacultativo e interuniversitario en Filosofia, Politica y Economia.

MERITOS ESPECIFICOS
PUNTUACION
MAXIMA

Aplicaciéon informatica institucional de gestidon académica Sigma Mddulos de 3
Certificados, Expedientes, Matricula, PDS, Tasas, Trabajos Fin de Estudios y Practicas

Experiencia en Gestion Académica. 4
Experiencia en gestidn y mantenimiento de paginas web. 3
Experiencia en Procesos de Calidad. 2
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Experiencia en gestion de grados Interfacultativos/Interuniversitarios 2
Experiencia en OTRS 1
CURSOS
PUNTUACION
MAXIMA
Sigma Mddulos de Expedientes, Matricula, Tasas, Trabajos Fin de Estudios y Practicas 4

Sigma Mddulo de PDS

Microsoft 365

Almacenamiento en la nube de Microsoft 365: Onedrive y Sharepoint

Edicién de pagina web (Oracle 12)

OTRS
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