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ANEXO|
VICEGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION
SERVICIO DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

CODIGO DELPUESTO ..ottt ee e e e e e e e e e e e e e e e e e eseaeeeeeeeaeeeeeaeaeeeeseaaeeesasaeeeeans 6001222
DENOMINACION DEL PUESTO ...ttt eeeeeeeeeeeeeeeeeae e Jefe/a de Seccidn
N 1AV = I O B T PPN 22
COMPL. ESPECTFICO ANUAL ...ttt et e e e e e e e e e e e e e e eeeeeenaas 15.234,60€
JORN A DD A . ettt ettt et e et et et et e te ettt et et et et et et rataaaaaaaans Mananay dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. ..iiiiiiiiiiiieie ettt ettt e et et e e et et et et ettt esnatnssnsanssassesnesnesnssnssnssassesnesnssnssnsens A2/C1
CUERPO/ESCALA ...ttt et et e e e e e e eaes eeeaes 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
COomo en su ejecucidony seguimiento.

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

- Direcciénde 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:

- Coordinar y gestionar la tramitacion de expedientes administrativos relacionados con el personal
docente e investigador contratado, incluyendo formalizacién de contratos, altas, prérrogas y bajas.

- Realizar el seguimiento y control individual del tiempo acumulado en los contratos sujetos a una
duracién maxima establecida por la normativa (Ayudantes y Profesores Ayudantes Doctores), asi como
elaborar la informacién necesaria para la preparacion de las convocatorias de estabilizacién.

- Gestionar permisos, licencias, situaciones administrativas del PDI laboral, asegurando su correcta
tramitacidon y comunicacion a los érganos competentes, incluyendo la comunicacion con el SEPE y el
Registro Central de Personal.

- Efectuar el seguimiento, en colaboraciéon con el Servicio de Néminas y Seguridad Social, de las
incapacidades temporales, permisos de nacimiento y lactancia y diferentes situaciones que afectan al
servicio activo de PDI laboral.

- Supervisar las incidencias retributivas del PDI laboral, en coordinacién con las unidades de néminas y

seguridad social, garantizando la correcta aplicacién de convenios y acuerdos.
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- Gestionar las solicitudes de reconocimiento de servicios previamente prestados, a efecto de computo
de trienios.

- Gestionar y coordinar las estancias de Profesores Visitantes en colaboracion con la Oficina de Acogida
Internacional.

- Gestionar las evaluaciones de la actividad docente e investigadora del profesorado laboral.

- Velar por el cumplimiento de la normativa aplicable al PDI (leyes estatales, autonémicas, estatutos
universitarios, convenios, acuerdos de Consejo de Gobierno).

- Asesorar a departamentos, facultades y al propio profesorado sobre normativa laboral, convenios
colectivos y procedimientos aplicables al personal docente contratado.

- Colaboraren la elaboracién de informes, estadisticas y propuestas de mejora de procedimientos.

- Colaboracidén con el resto de las areas del Servicio, favoreciendo la coordinacion y el trabajo continuo.

MERITOS ESPECIFICOS (MAXIMO 15 PUNTOS)

PUNTUACION
MAXIMA
Experiencia en gestidon de Recursos Humanos 3
Experiencia en tramitacion de la regulacion especifica de Universidades 3
Experiencia en utilizacion de la herramienta de gestidon Universitas XXI-RRHH 3
Experiencia en tramitacion de la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de 3
Incompatibilidades del personal al servicio de las Administraciones Publicas
Experiencia en tramitacion de méritos de docencia e investigacion 3
CURSOS (MAXIMO 15 PUNTOS)
PUNTUACION
MAXIMA
Universitas XXI Recursos Humanos 4
Estatuto basico del empleado publico 3
Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del personal al servicio de las 3
Administraciones Publicas
Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comuny Ley 40/2015, de Régimen 3
Juridico del Sector Publico
Legislacion universitaria 1
Cursos relacionados con capacidades de ofimatica y herramientas colaborativas 1




