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ANEXO |
VICEGERENCIA DE ESTUDIOS Y EXTENSION UNVERSITARIA
OFICINA DE TITULOS

CODIGO DEL PUESTO ettt eeeeeeteeee et ereeeetseeseteseneeseeseeeeseseneseesstasenenessesesesenensseeneesasanenenes 4020221
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:

- Conocimiento de la normativa y procedimiento de la Expedicién de Titulos, Certificaciones
Supletorias y Suplementos Europeos al Titulo, en las tres areas de titulos oficiales: grado,
posgrado, doctorado.

- Conocimiento de la normativa y procedimiento de la expedicién de titulos no oficiales: titulos
propios de la UAM.

- Coordinacion con los Centros — Administraciones - Servicios Centrales (Grado-Posgrado-
Doctorado) y Unidad Técnica Sigma para determinacién de protocolos de trabajo.

- Coordinacién externa con el Ministerio de Educacidn, Cultura y Deporte la verificacion y posterior
expedicidn de los titulos oficiales.

- Coordinacion externa con la empresa adjudicataria de los servicios de impresién de los titulos
oficiales.

- Atencidn al estudiante para la expedicién de las certificaciones supletorias e incidencias que
puedan abordarse desde esta Unidad.

- Direccidn y coordinacién del equipo de trabajo.
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MERITOS ESPECIFICOS
PUNTUACION
MAXIMA
Experiencia en la coordinacidn y disefio de protocolos de gestidon de expedicidn de 3
titulos oficiales con Centros y Servicios Centrales
Experiencia y propuestas de evolucidn de los médulos de expedicidn de titulos en la
aplicacién SIGMA. Experiencia en la coordinacién de la implantacion del médulo con 3
la Unidad técnica Sigma
Experiencia y propuestas de evolucion de expedicion del SUPLEMENTO EUROPEO AL
TITULO en la aplicacion SIGMA. Experiencia en la coordinacién de la implantacion del 3
maodulo con la Unidad técnica Sigma
Experiencia y propuestas de evolucidn de la expedicidn de las certificaciones
supletorias en sus dos versiones- version castellana y bilinglie (para su presentacion 3
en organismos externos)
Experiencia en el disefio de la informacion en la pagina web de Titulos - En ESTUDIOS 2
Experiencia en la direccién de equipos de trabajo 1
CURSOS
PUNTUACION
MAXIMA
Mddulos de SIGMA: Expedientes, Matricula, Gestidon Académica, Actas 4

Legislacion universitaria o Gestion académica

Procedimiento Administrativo

Informacion y Atencidn al Publico

Microsoft Office (Word, Access, Excel)

Direccion y coordinacién de equipos de trabajo

Idiomas

Ley de proteccion de datos
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