
 

 

ANEXO I 

 

Código del puesto: 1003222 

 

Unidad: Rectorado 

 

Subunidad: Gabinete del Rector/a 

 

Denominación del puesto: Secretario/a del Rector/a 

 

Funcionario/a subgrupo: A2/C1 

 

Cuerpo/Escala: Escala de Gestión Administrativa de la UAM  

    Escala Administrativa de la UAM 
    Cualesquiera otros Cuerpos o Escalas. 

    Ex 11. 

 

Nivel de Complemento de Destino: 22 

 

Complemento específico anual: 15.305,52 Euros. 

 

Jornada: Disponibilidad horaria (DH) 

 

Forma de Provisión: Libre Designación. 

 

Funciones del puesto: 

 

Bajo la dirección del director/a de gabinete de la rectora le corresponde: 

 

• Gestionar y canalizar las comunicaciones oficiales, tanto internas como externas, asegurando su 

correcta tramitación y seguimiento. 

• Realizar el seguimiento y distribución de las peticiones recibidas en el gabinete de la rectora, en 

coordinación con los servicios y unidades correspondientes. 

• Organizar y gestionar la documentación del gabinete garantizando su accesibilidad y confidencialidad. 

• Apoyar en la redacción y preparación de informes, comunicaciones y documentos institucionales. 

• Participar en la planificación, organización y ejecución de actos institucionales, académicos y 

protocolarios. 

• Tramitación y seguimiento de los gastos y facturas de la unidad.  

• Realizar tareas de apoyo administrativo caracterizadas por la discreción, la confianza y la 

confidencialidad inherentes al entorno del Rectorado. 

Méritos a valorar: 

 

• Experiencia en puestos de asistencia institucional o administrativa de alto nivel. 

• Nivel de inglés escrito, hablado y leído.  

• Dominio de herramientas informáticas de gestión y comunicación. 

• Formación o experiencia acreditada en organización de actos institucionales y eventos. 

• Conocimiento del protocolo universitario y normativas aplicables en el ámbito académico. 

• Habilidades interpersonales, de comunicación y de gestión en entornos institucionales complejos. 

• CURSOS: Outlook avanzado, OneDrive y SharePoint y protocolo.  
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