U d Universidad Autbnoma
de Madrid

ANEXO|
VICEGERENCIA DE ESTUDIOS Y EXTENSION UNVERSITARIA
VICEGERENCIA

CODIGO DEL PUESTO ..ottt e eeee e e e e e e e e e eee e e e e s e seeeeeeaees 4000222
DENOMINACION DEL PUESTO ...ttt Técnico/a de Gestidén
NIVEL €D, ittt ittt ettt et et et e e et et eue et et et eanaansasaesanssnstnsanssnsensnssnsensensnnsenrens 22
COMPL. ESPECIFICO ANUAL ..ottt eeeeee e eeeeeeeeeeaeeeeens 15.234,60 €
JORN A DD A .ottt et ettt e aaaaaaan Mananay dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. .oniiiiiiiiiiieee ettt ettt e e e e et et et et st st e s et et stssasnasnasnesnasnssnennns A2/C1
CUERPO/ESCALA. ...t s Escala Gestién Administrativa de la UAM/
Escala Administrativa de la UAM/

Ex11

FUNCIONES JEFE/A DE SECCION:

- Colaboracién con los 6rganos superiores en la programacion de actividades y definicion de
objetivos, asi como en su ejecuciény seguimiento.

- Disenary definir los objetivos y criterios de actuacion de la Seccién. Direccidn, tramitacion,
impulso y supervision de los procedimientos administrativos competencia de la Seccién.

- Direccién 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:

- Coordinacién, tramitacion y seguimiento de los procesos administrativos y de gestion
académica del acceso y admision a master oficial.

- Resolucion de incidencias surgidas como consecuencia del proceso de acceso y admision
a master oficial mediante atencion directa a coordinadores de master y estudiantes, en
coordinacion con las Oficinas de Posgrado de las Administraciones de los Centros y la
Unidad Técnica de Sigma.

- Alta de estudiantes interuniversitarios de master oficial matriculados en las otras
universidades contraparte de los consorcios.

- Planificacion de la matricula de master oficial en coordinacién con los Centros y Unidades
Técnicas de la Universidad.

- Elaboracion y validacién de informacion al respecto en la web del Centro de Estudios de
Posgrado, asi como gestidn y publicacion de sus contenidos.

- Gestiony tramitacidon de la convocatoria de Becas de Excelencia para master oficial.
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MERITOS ESPECIFICOS

PUNTUACION
MAXIMA
Experiencia en procesos de gestion del acceso y admision a masteres oficiales. 5
Experiencia en el manejo de programas relativos al acceso y admision a 4
masteres oficiales.
Experiencia en el alta de estudiantes de los masteres interuniversitarios 5
matriculados en las universidades contraparte.
Experiencia en la gestidon de contenidos de la web. 2
Experiencia en procesos de gestion de ayudas y becas. Manejo de la sede 2
electrénica
CURSOS
PUNTUACION
MAXIMA
Gestidn de contenidos de la web de la UAM 5
Excel Avanzado 4
Avanzar en igualdad. El trabajo administrativo con perspectiva de género 4
2

Curso de las leyes 39/2015y 40/2015




