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ANEXO |
VICEGERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
VICEGERENCIA

CODIGO DELPUESTO .t e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaeeeeaeeseaeeeeeaeeeeraeeeeaes 5000221
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CUERPO/ESCALA ...ttt et et et e e e e e e e as aeeees 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 definicién de objetivos, asi

COomo en su ejecuciéony seguimiento.

- Disenar y definir los objetivos y criterios de actuacién de la Seccion. Direccidén, tramitacién, impulso y

supervision de los procedimientos administrativos competencia de la Seccién.

- Direccién de los medios humanos y 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:

1.

Unidad (Anexo Ill): 21 (VICEGERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO)

2. Contenido del puesto (funciones especificas del puesto):

- Gestidon de las ayudas/subvenciones recibidas para contratacion de personalinvestigador: Ramény Cajal,

Juan de la Cierva, técnicos de apoyo,...

- Busquedade convocatorias de formacion e incorporacion de Recursos Humanos de Investigacion del Plan

Estatal de Investigacion Cientificay Técnicay de Innovacion, del PRICIT y Fundaciones

- Apoyoy asesoria a los investigadores/as en la elaboracién de propuestas, preparacion de presupuestos,

presentacion de justificaciones

- Gestion de datos de RRHH de investigacidon que permitan la generacion de informes
- Apoyo aladireccion del servicio en la consecucion de los objetivos/tareas encomendadas

- Justificacion econdémica de las ayudas de formacién e incorporacién de Recursos Humanos de

Investigacion del Plan Estatal de Investigacion Cientifica y Técnica y de Innovacion, del PRICIT y

Fundaciones
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- Apoyo en la contestacion a las entidades financiadoras a los requerimientos de las justificaciones
econdmicas de las ayudas de captacion de Recursos Humanos de investigacién de ambito nacional y

regional

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

ECONOMICA / INVESTIGACION

FORMACION ESPECIFICA:

AREA/S (Cursos Anexo IV):

ECONOMICA/INVESTIGACION:

GESTION ECONOMICA UNIVERSITARIA

LEY DE CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO

CONTABILIDAD PUBLICA: GESTION PRESUPUESTARIA

TRAMITACION DE GASTO-UXXI-ECONOMICO (SOROLLA)

OFIMATICA:

OUTLOOK AVANZADO

MICROSOFT EXCEL AVANZADO

WORD NIVEL INTERMEDIO

MICROSOFT OFFICE 365

JURIDICO PROCEDIMENTAL

LEGISLACION UNIVERSITARIA

LEY 39/2015 DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN

LEY 40/2015 DEL REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLIICO

Otros cursos no contemplados en el anexo IV:

TECNICAS DE COMUNICACION

LENGUAJE ADMINISTRATIVO

TOMA DE DECISIONES

HABILIDADES DIRECTIVAS (ASERTIVIDAD, GESTION DE CONFLICTOS, ETC.)




