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FUNCIONES JEFE/A DE SECCION:

- Colaboracién con los 6rganos superiores en la programacion de actividades y definicidon de objetivos, asi
COomo en su ejecuciéony seguimiento.

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

- Direccidénde los medios humanosy técnicos a los efectos de coordinar, planificary 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:

- Tareasde coordinacién en el marco de las universidades publicas del Distrito Unico de Madrid (DUM), en
elambito de admisidn, para la ejecucion, informaciony gestion de la normativa que derive de la Comision
de Admisién.

- Experiencia en la gestion y tramitacion en procesos de admisidn y preinscripcion en sus distintas vias.

- Experiencia en direccion de equipos de trabajo.

- Experiencia en asistencia a comisiones y/o cualquier otro 6rgano colegiado.

- Experiencia en gestion de procesos administrativos.

- Experiencia en gestion econdmica, controly justificacién de gastos.

- Conocimientos y experiencia de la aplicacion informatica SIGMA para reportar incidencias/desarrollos
en el mdédulo de preinscripcidon y admisién.

- Redaccién de propuestas de resolucién de recursos, en especial en materia de admisiéon y acceso.

- Custodiay tramitacion de documentos de caracter reservado que afecten al proceso de admisién, con
el debido sigilo y confidencialidad.

- Cualquier otra tarea de gestion administrativa afin a la categoria del puesto.
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MERITOS ESPECIFICOS:

PUNTUACION
MAXIMA
Experiencia en herramientas de Microsoft Office 365: Word, Excel, PowerPoint, OneDrive, 3
Outlook, Teams, SharePoint, Forms
Experiencia en SIGMA: médulo de Preinscripcion y admision 3
Experiencia en tramitacion en la Sede electrénica de la UAM: tramitacidn y propuestas de 3
resolucion de recursos
Gestion web de contenidos: ORACLE Web Center Sites 2
Experiencia en la plataforma de admision del DUM 2
Experiencia en direccion de equipos de trabajo 1
Inglés 1
CURSOS:
PUNTUACION
MAXIMA
Legislacion Universitaria en materia académica 4
Ley Organica 2/2023, del Sistema Universitario y Estatutos de la UAM 3
Ediciéon de paginas web (OWC) 3
Cursos relacionados con capacidades de ofimatica y herramientas colaborativas 2
Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comuny Ley 40/2015, de Régimen Juridico 2

del Sector Publico

Ley de Proteccién de Datos




