U d Universidad Autobnoma
de Madrid

ANEXO |
FACULTAD DE MEDICINA
ADMINISTRACION

CODIGO DEL PUESTO ettt eeeeeeteeee et ereeeetseeseteseneeseeseeeeseseneseesstasenenessesesesenensseeneesasanenenes 3401222
DENOMINACION DEL PUESTO .vreeeveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesenesesseeeesesesesessessesesenesessesesenensnes Jefe/a de Seccion
INIVEL €D cetttiiieeiiieettteee et ettt e ettt eee e e e e e e e et e s e e e e e ea b s aeeeeeseasbaaa e seeessasbaaneeesssssstanneeesssssstannaeaaees 22
COMPL. ESPECTFICO ANUAL ...ttt ettt et e eeeeeeeeeeeeseeeeeeseeeeeeseneeneeseeanen 15.160,20 €
JORNADA . ... ettt ettt ettt e e st e e st e e et e e s bae e s sbteeessbeeesnasaeeesnbeeeean Mafiana y dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. ...ttt ettt re e e e e e et et ee s e e e e e eabaaeeeeessaataaaeeeessssssanneeessssssrannsesesessses A2/C1
CUERPO/ESCALA ...ttt ee e e seerane e e eneone Escala Gestion Administrativa de la UAM/
Escala 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 ejecucion 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.

- Direccidn 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:

- Gestién econdmica del presupuesto del Centro y de los gastos descentralizados distribuidos por los
Servicios centrales para su ejecucidon en el Centro. Financiacién de los Masteres, Ayudas para la
movilidad, Fondo social de Estudiantes, Reversion del Canon de titulo propios, Reversion del canon
de visitantes, gestidon de convocatorias de ayudas realizadas con cargo al presupuesto gestionado

desde el Centro.
- Registro de justificantes de gasto en soporte papel.
- Gestidn de facturas electrénicas.
- Elaboracién de documentos contables.
- Resolucion de reparos.
- Gestidn del anticipo de caja fija.
- Tramitacién de contratos menores.

- Emision de Facturas y cargos internos.

- Coordinacion de la gestion econdmica del Centro con los Departamentos. Elaboracidén de escritos y
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emision de informes en los asuntos econdmicos. Informacién y comunicacién a todos los estamentos
del Centro.

- Manejo de la aplicaciéon informatica institucional Sorolla. Atencién al publico.

MERITOS ESPECIFICOS
PUNTUA
CION

MAXIMA
Experiencia en gestion econdmica de Grado y Posgrado, Contratos menores de servicios,
suministros y obras, control de créditos presupuestarios. Financiacidn de los Masteres, Ayudas
para la movilidad, Fondo social de Estudiantes,Reversidon del Canon de titulos propios y
Reversidn de Estudiantes visitantes, gestion de convocatorias de ayudas realizadas con cargo 8
al presupuesto gestionado desde el Centro.
Experiencia en el médulo de contratos menores Universitas XXI-Econdmico 2
Experiencia en conciliaciones bancarias de caja fija y pagos a justificar 1
Experiencia en la aplicacidn informatica Universitas XXI-Econémico 3
Experiencia en direccién y coordinacidn de equipos 1

CURSOS
PUNTUACION
MAXIMA

Microsoft Office (Word, Access, Excel) 3
Edicién de Pagina Web. 1
Proteccidn de datos 1
Informacion y Atencién al Publico 1
Contabilidad analitica 1
Contabilidad publica 2
Gestion presupuestaria 2
Aplicacion Informatica Universitas XXI-Econdmico: Avance presupuestario, administracion, 4
docuconta, documenta, ingresos, justificantes de gastos, contratos menores




