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ANEXO |
VICEGERENCIA DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
OTRAS INFRAESTRUCTURAS DE APOYO A LA INVESTIGACION

CODIGO DEL PUESTO ...ttt eetee et etee e e e eaeeenaeeeaeeeneeenaeeeaseeneeenseeesseeneeenseenseeeneeenseenseeenes 5031221
DENOMINACION DEL PUESTO ..euviiiceeieeeteeeeeee ettt ettt eae s enaessasessnas e enaessnaessnns Jefe/a de Seccion
INIVEL €D, ittt ettt ettt ettt et e te et e eu et et e et eau et easneansasnasnsansasnsssnsensssnsesnsenessnssnnsensannsennsanns 22
COMPL. ESPECIFICO ANUAL......vviiuiiieeiieeeteeeeetee ettt eetee et e et e eeateesaseeeaaeessnaessasessnteesnnsessnreas 15.849,72 €
1@ 7] 72 B 7 NN Mafanay dos tardes (M2)
SUBGRUPQO ADSC. ..iiiiiieittieie ettt ettt ettt et et e e et ea et et taestaenaanestnsasnannsensennsennsensesnsenneenns A2/C1
CUERPO/ESCALA ...ttt ettt et e et enaaes Escala Gestion Administrativa de la UAM/
Escala Administrativa de la UAM/

Ex11

FUNCIONES JEFE/A DE SECCION:

- Colaboracion con los 6érganos superiores en la programacion de actividades y definicion de objetivos, asi
COMOo en su ejecucidn y seguimiento.

- Disenar y definir los objetivos y criterios de actuacién de la Seccion. Direccidn, tramitacién, impulso y
supervision de los procedimientos administrativos competencia de la Seccion.

- Direccion 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 razéon 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):

- Asesoramiento a la Direccion de Infraestructuras de Investigacion en gestion econémicay de RR.HH., de
acuerdo con el marco normativo y los criterios de transformacién digital de la UAM.

- Seguimiento presupuestario de las infraestructuras de investigacion.

- Elaboraciényrevision de procedimientos de gestidon bajo los criterios de transformacion digital de la UAM.

- Mantenimiento y desarrollo de las bases de datos y sistemas de gestion especificos de las
infraestructuras de investigacion.

- Realizacién de informes periddicos de la actividad econdmica por cada centro, o cualquier otro en
relacion a la actividad de la Seccidn para la Direccién de Infraestructuras de Investigacion.

- Gestidon de expedientes econdmicos vinculados a expedientes de contratacion, gestion de contratos
menores y gestion de justificantes de gasto de todo tipo de contratos relacionados con las
infraestructuras de investigacion.

- Relaciéon con empresas suministradoras (incluidas empresas extranjeras) para la resolucidon de

problemas relacionados con cobros y facturacion.



U A Universidad Autonoma
de Madrid

- Apoyo aladireccion de los distintos centros que forman las infraestructuras de investigacion en la gestion

del personal contratado de investigacion.

3. Area/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

DERECHO TRIBUTARIO BASICO

OFIMATICA:

CIBERSEGURIDAD PARA USUARIOS

MICROSOFT EXCEL

MICROSOFT OFFICE 365

SHAREPOINT

JURIDICO PROCEDIMENTAL:

ADMINISTRACION ELECTRONICA

ESTATUTOS UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MADRID

LEY 39/2015 DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN

LEY 40/2015 DEL REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR PUBLIICO

LEY DE PROTECCION DE DATOS

LEY DE TRANSPARENCIA: PUBLICIDAD Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ACADEMICA:

LEY ORGANICA DEL SISTEMA UNIVERSITARIO

LEGISLACION UNIVERSITARIA

RECURSOS HUMANOS:

TEXTO REFUNDIDO DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO

LEY DE INCOMPATIBILIDADES

Otros cursos no contemplados en el anexo IV:




