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ANEXO1
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
ADMINISTRACION

CODIGO DEL PUESTO ..ottt ee e e e e eeee e e e e eeeeneeeeeeneeeas 3201222
DENOMINACION DEL PUESTO ..ot eeeeeeeeeeeeae e Jefe/a de Seccion
LAY = I O 5 TR 22
COMPL. ESPECIFICO ANUAL ...t 15.234,60 €
JORN A A ettt ettt e e et et et e e ea e e et e e e e eanaes Mafanay dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. .eiiiiiiiiiiiii ettt te et e et e et et e et e et e aa st aaasanasrnssnnsanesenssnasensssnsens A2/C1
CUERPO/ESCALA ...t s Escala Gestién Administrativa de la UAM/
Escala Administrativa de la UAM/

Ex11

FUNCIONES JEFE/A DE SECCION:

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

- Disenary definir los objetivos y criterios de actuacién de la Seccidn. Direccién, tramitacion,
impulso y supervision de los procedimientos administrativos competencia de la Seccidn.

- Direccién 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:

- Gestion y coordinacidon de los procesos académicos y administrativos de las practicas
externas del Centro.

- Gestion y coordinacién de los procesos académicos de las practicas externas a través de
la aplicacién informatica institucional Sigma.

- Elaboracion de escritosy emision de informes en los asuntos académicos y administrativos
del Centro.

- Gestion y organizacion de practicas externas en empresas, entidades e instituciones
colaboradoras.

- Controly gestidon de contenidos de la pagina web.
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MERITOS ESPECIFICOS

PUNTUACION
MAXIMA
Experiencia en gestidon y organizacién de practicas externas en empresas,
entidades e instituciones colaboradoras y conocimiento del marco legal sobre 5
practicas externas.
Experiencia en la aplicacion informatica institucional Sigma en los mddulos 4
Matricula, Expedientes, PDS, y “Trabajo Fin de Grado y Practicas Externas”.
Experiencia en OTRS 1
Experiencia en la gestion y mantenimiento de paginas web 2
Experiencia en gestion de grados interuniversitarios y aplicado a sus practicas 2
Experiencia en procesos de calidad 1
CURSOS
PUNTUACION
MAXIMA
Maddulo Sigma: Trabajo Fin de Grado y Practicas Externas 3
Sigma Modulos de Expedientes, Matricula, PDS, Tasas 2
Edicién de pagina web (Oracle 12) 3
Microsoft 365 2
Almacenamiento en la nube de Microsoft 365: OneDrive y SharePoint 2
Gestion de Correo OTRS 2
Ciberseguridad para usuarios 1




