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ANEXO |
VICEGERENCIA DE ECONOMIA Y RECURSOS MATERIALES
SERVICIO DE GESTION TRIBUTARIA Y TESORERIA

CODIGO DELPUESTO ..viiieiieeeeeee ettt ettt ettt eat s et e e eaaeeseasessnteeesnaeesnsessnneeas 7015241
DENOMINACION DEL PUESTO ...cvviiiiiieeeieeeetee ettt Jefe/a de Seccion
INIVEL C.D . ettt ettt et ettt et e et e et e e eaeeeta e eta e eaae s eanaseanaaennsaasnseennseannsensnseennneenns 24
COMPL. ESPECIFICO ANUAL .....vveeeveeeeee ettt e e enneeenee e 17.455,56 €
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. ..uiiiiiiiiieiiie ettt eeeeetieeettee et e etteeetasattnsaenesaennseasnssennsessnseesneeenneees A1/A2
CUERPO/ESCALA.......oeeeeeeeeeiee e, Escala Técnica Superior de Administracion de la UAM/
Escala Gestion 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 ejecuciéony 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 contable de tributos.

- Elaboraciény presentacion de los modelos de tributos (IVA, IRPF y otros).

- Tramites con la AEAT: atencidon de reclamaciones relativas a impuestos y tramites
relacionados con impuestos especiales.

- Asesoramiento en materia fiscal a las unidades que lo requieran.

- Emision de certificados tributarios.

- Seguimiento de las posibles deudas de apremio con las administraciones.

- Tramitacién de los requerimientos de informacién de las agencias tributarias.

- Control del registro electrénico de la Vicegerencia de Economiay Recursos Materiales.

- Colaboracion en trabajos de auditoria y fiscalizaciéon en materia de impuestos.

- Colaboracién en trabajos de gestidn de tesoreria.
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MERITOS ESPECIFICOS

PUNTUACION
MAXIMA
Experiencia en la gestién contable y la liquidacidn de tributos 8
Experiencia en procesos de la aplicacion informatica UNIVERSITAS XXl 3
Econdmico- Médulo Fiscal
Experiencia en la gestidon de facturas y documentos contables en la aplicacién 2
informatica UNIVERSITAS XXI Econédmico
Experiencia en colaborar en trabajos de auditoria y fiscalizacién en materia de 5
impuestos
CURSOS
PUNTUACION
MAXIMA
Derecho tributario basico 4
Retenciones a cuenta del IRPF clases pasivas 4
Sorolla general-gestiéon econdmica 3
Excel avanzado 2
Normas internacionales de auditoria adaptadas al Sector Publico Espafiol 2




