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FUNCIONES GENERALES JEFE/A DE SECCION:

- Colaboracion con los érganos superiores en la programacioén de actividades y definicidon de objetivos, asi como
en su ejecuciéon y seguimiento.

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

- Direccién de 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.

MERITOS ESPECIFICOS:

-
.

Unidad (Anexo Ill): 15 (SECRETARIA GENERAL)
2. Contenido del puesto (funciones especificas del puesto):

- Dirigir, coordinar y supervisar el funcionamiento operativo de la Oficina de Asistencia en materia de Registro
de Rectorado (OAMR)

- Asegurar la aplicacion de la normativa de procedimiento administrativo comuny la calidad en la atencién a la
comunidad universitariay ciudadanos en la OAMR de Rectorado.

- Organizary dirigir las tareas diarias del personal destinado en la OAMR de Rectorado, garantizando la eficien-
ciay la calidad del servicio publico.

- Colaborar en la gestion y mejora del registro electrénico de la Universidad Autonoma de Madrid

- Colaborar en los proyectos de evaluacion de los servicios adscritos al area.

- Asistir e intervenir en reuniones y eventos propios de los servicios de la OAMR de Rectorado

- Ejecutar lasinstrucciones precisas que le sean encomendadas por los superiores jerarquicos.

- Resolverincidencias complejas con el sistema de registro y su equipamiento asociado en la OAMR de Recto-
rado.

- Atencidny asistencia al publico en relacion con el registro.

- Supervisar la actualizacién, digitalizacion y custodia de los archivos y registros fisicos y electronicos de la

OAMR de Rectorado y en coordinacion con las OAMR auxiliares.
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Supervisidon y colaboracién con las oficinas auxiliares de registro y unidades tramitadoras conectadas para el
aseguramiento de buenas practicas de registro.

Gestidn y recepcién del correo ordinario y certificado dirigido a la Universidad Auténoma de Madrid.

Gestién y recepcién de notificaciones oficiales en la Direccién Habilitada Unica (DEHU), que se le encomiende
mediante delegacion de certificado de representante de cargos de la Universidad.

Custodia de los certificados digitales de representante que se le deleguen en el ejercicio de sus funciones.
Colaborar con los superiores jerarquicos en la formacion de nuevos usuarios del sistema de registro.
Colaborar con los superiores jerarquicos en la definicidn de objetivos y programacion de las tareas asignadas
alas OAMR de Rectorado y OAMR auxiliares.

Cualquier otra funcién que se le encomiende dentro del &mbito de sus competencias.

Area/s del puesto (Anexo IV):

JURIDICO PROCEDIMENTAL

APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GESTION

OTROS

FORMACION ESPECIFICA:

AREA/S (Cursos Anexo IV):

JURIDICO PROCEDIMENTAL

APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GESTION

OTROS

Otros cursos no contemplados en el anexo IV:

GEISER (CURSO ESPECIFICO SOBRE MANEJO PLATAFORMA GEISER CONFORME MANUAL USUARIO)

La Direccién Electrénica Habilitada Unica (DEHU) como herramienta para la gestion de las notificaciones y
comunicaciones emitidas por las Administraciones Publicas adheridas.




