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ANEXO |
VICEGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION
SERVICIO DE NOMINAS Y SEGURIDAD SOCIAL

CODIGO DEL PUESTO ..ttt sttt et asa sttt s ennasae s bt s s s s ssastetesasesananans 6010223
DENOMINACION DEL PUESTO «veeevereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeteeeneeeseenessesnesssenenens ....Jefe/a de Seccion
AN LY = I 5 TSN 22
COMPL. ESPECTFICO ANUAL ...t eeeeeeee e teeeneeeeeeneteeeseeseseneeeesneneasenenssesneneenenenens 15.160,20 €
JORNADA . ... et e ettt e et e e et e e et e e e e aaeeeeetbeeeeesraeeeeareeaeas Mafana y dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. ...ttt e e ettt ee e e e e e ettt e e e e eeeeesaat e eaesesassaaaeeassessssnnnaeeeesessrsnnnaeeseseses A2/C1
CUERPO/ESCALA ...ttt Escala Gestién 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 actuaciéon de la Seccién. Direccién, tramitacion,
impulso y supervision de los procedimientos administrativos competencia de la Seccidn.

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

- Gestion econdmica de las modificaciones administrativas con repercusién en ndémina del
Personal Docente de la UAM (tanto Personal Funcionario como Personal Laboral).

- Tramitacion y gestion de los abonos a MUFACE y Derechos Pasivos.

- Gestidn y control de los conceptos abonados en némina relacionados con las bajas de MUFACE
y de Seguridad Social (segun proceda).

- Tramitacion de los anticipos y préstamos solicitados por parte del personal de la UAM.

- Control y pago de las Ayudas de Accion Social que procedan, al Personal Docente de la UAM.

- Atenciodn a los usuarios.

MERITOS ESPECIFICOS

PUNTUACION
MAXIMA

Experiencia en la realizacidon de procesos en la aplicacion informatica Universitas

XXI Recursos Humanos

Experiencia en tramitacion y pago de ndminas 4

Experiencia en Gestion de Recursos Humanos 4
2

4

Experiencia en la realizacidon de procesos en la aplicacién informatica Universitas
XXI Econémico
Experiencia en cotizaciones MUFACE y Derechos Pasivos 1
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CURSOS

PUNTUACION
MAXIMA

Universitas XXI Recursos Humanos

5

Gestién de Néminas

Microsoft Office (Word y Excel)

Universitas XXI Econdmico

Procedimiento Administrativo

Proteccion de Datos
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