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ANEXO |
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
ADMINISTRACION

CODIGO DELPUESTO .ttt e e et e e e e et e e e e e e e e e e et e e e s eeaeeeeeeeaeeeeseaeeeeeesaseeesasneeesaans 3201203
DENOMINACION DEL PUESTO ...ttt ettt ettt e e e et e e eeeeeeeeeeeaeeeeaeaeeeeseeaeeeeeeeneeesens Jefe/a de Seccidn
N LY = I O 5 TR NN 20
COMPL. ESPECTFICO ANUAL ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e eeeee e e e e s eaeeseraeesareeeeas 14.215,68€
JORN A DD A .ottt ettt ettt ettt e et et et et aata ettt e e e ea e e e tet e aanees Mafanay dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. ..iiiiiiiiiiiiiiie ettt ettt e e et eete et e et etna et atenaanaensannaansanssnsanassnssensensssnssnnsensssnsssnsenessnes A2/C1
CUERPO/ESCALA ...ttt et et et et et e e e e s e s e e e e aas Escala de Gestién Administrativa de la UAM/
Escala Administrativa de la UAM

Ex11

FUNCIONES JEFE/A DE AREA:

- Colaboracion con sus superiores en la organizacion y funcionamiento de la Unidad.

- Realizacion de la gestion de los procesos de la Unidad.

- Colaboracioén en la planificacién, programacién y coordinacién de las actuaciones del personal bajo su de-
pendencia, procurando que dispongan de objetivos definidos para la realizacion de su trabajo en la Unidad.

- Cualquier otra tarea de caracter administrativo afin a la categoria del puesto y semejantes a las anteriormente

descritas que pueda serle encomendadas por razén de las competencias que tiene asignadas la Unidad.

MERITOS ESPECIFICOS:

1. Unidad (Anexo lll): 7 (FACULTAD DE ECONOMICAS Y EMPRESARIALES)
2. Contenido del puesto (funciones especificas del puesto):
Experiencia en la Aplicaciéon informatica Sigma de gestiéon académica, Sigma Mddulos de Certificados,
Expedientes, Matricula, PDS, Tasas, Trabajos Fin de Estudios y Practicas
Experiencia en gestion académica
Experiencia en gestidn de registro: Geiser
Experiencia en gestion de grados Interfacultativos/Interuniversitarios
Experiencia en OTRS
Atencion al publico

3. Area/s del puesto (Anexo IV):

ACADEMICA

FORMACION ESPECIFICA:

AREA/S (Cursos Anexo 1V):

ACADEMICA

SIGM@ PLANES DOCENTES; SIGM@ EXPEDIENTES; SIGM@MATRICULA; SIGM@TASAS
GESTION ACADEMICA

JURIDICO PROCEDIMENTAL

ADMINISTRACION ELECTRONICA
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APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GESTION

GESTION DE CORREO ELECTRONICO CON OTRS

OFIMATICA

ALMACENAMIENTO EN LA NUBE CON MECROSOFT 365: ONE DRIVE Y SHAREPOINT

MICROSOFT FORMS: FORMULARIOS Y CUESTIONARIOS EN LA NUBE

Otros cursos no contemplados en el anexo IV:




