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ANEXO|
VICEGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION
SERVICIO DE PERSONAL INVESTIGADOR

CODIGO DELPUESTO ..ottt ee e e e e e e e e e e e e e e e e e eseaeeeeeeeaeeeeeaeaeeeeseaaeeesasaeeeeans 6016221
DENOMINACION DEL PUESTO ...ttt eeeeeeeeeeeeeeeeeae e Jefe/a de Seccidn
N 1AV = I O B T PPN 22
COMPL. ESPECTFICO ANUAL ...ttt et e e e e e e e e e e e e e e eeeeeenaas 15.849,72€
JORN A DD A . ettt ettt et e et et et et e te ettt et et et et et et rataaaaaaaans Mananay dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. ..iiiiiiiiiiiieie ettt ettt e et et e e et et et et ettt esnatnssnsanssassesnesnesnssnssnssassesnesnssnssnsens A2/C1
CUERPO/ESCALA ...ttt et et e e e e e e eaes eeeaes 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 definicidon de objetivos, asi
COomo en su ejecuciéony seguimiento.

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

- Direccidénde 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:

1. Unidad (Anexo Ill): 22 (VICEGERENCIA DE RR.HH Y ORGANIZACION)
2. Contenido del puesto (funciones especificas del puesto):

- Gestidn y tramitacion de los contratos de personal investigador de convocatorias conjuntas realizadas
mensualmente para el comienzo de los contratos al mes siguiente, realizando un control, descarga y
solicitud de documentacién a candidatos seleccionados para poder formalizar los contratos.

- Para la contratacién de personal extranjero, elaboracion de precontratos y asistencia en la solicitud y
obtencién de numero de seguridad social y NIE, realizando una comunicacién al departamento de
Acogida Internacional.

- Elaboracién, gestién y actualizacién de las plantillas de contratos temporales e indefinidos en la
plataforma electrénica de UXXI para explotacién de contratos a través de Hominis.

- Gestiony tramitacion de los contratos de personal investigador de convocatorias europeas especificas
enviadas desde el servicio de investigacion, servicio de proyectos europeos y servicio de relaciones
internacionales, incluye revision de la convocatoria, calculo de costes salariales y preparacién y
formalizacion del contrato.

- Gestion y tramitacidon de convocatorias de contratos predoctorales FPI/ FPU. Revisién de condiciones
establecidas en la convocatoria y preparaciéon de modelos de contratos especificos, revision de
clausulas especiales a incluir, de los logotipos de cada convocatoria y posterior preparacion y
formalizacion de contratos.

- Gestion y preparacion de contratos de convocatorias especificas de Ramoén y Cajal, Investigador
Distinguido, Tomas y Valiente, Juan de la Cierva, César Nombela, Fundacién Ramén Areces, etc.
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Recepcion y tramitacion de notas internas con prérrogas de contratos PFI/FPU y cambios a periodo de
orientaciéon postdoctoral.

Realizar el proceso en relacién a los complementos salariales de las convocatorias Ramén y Cajal,
realizando la recepcién de solicitudes, calculo del coste salarial, envio para firma del interesado,
remision al servicio de investigacion para aprobacién y posterior comunicacion al servicio de néminasy
seguridad social para su abono.

Adendas y prorrogas de contratos asociados a proyectos: envio del modelo al Investigador Principal,
calculo de costes salariales, envio para firma al Investigador Principal y al servicio de investigacion,
elaboracién de modelo para la firma del contratado, grabar prérroga/adenda en Héminis y anotar en
Excel para la némina.

Resolucién mensual de incidencias de Universitas XXI, SIIU UXXI enviadas por la gestora de Hominis.
Comunicacion de altas y bajas al servicio de ndminasy seguridad social.

Tramitacidon y grabacidén de renuncias y comunicaciéon al servicio de ndminas y seguridad social.
Tramitacion y registro de las bajas en el Registro Central de Personal.

Recopilacion de contratos y otra documentacidon necesaria solicitada de otros departamentos para
auditorias, preparando, organizando y compartiendo la informacidn solicitada mediante enlaces a
SharePoint.

Remisién por el programa Portafirmas para la firma de contratos y atender solicitudes de informacién
remitidas por los Vicerrectorados.

Responsable de formacion inicial, junto con la jefa de servicio, y desarrollo del proceso de acogida y
formacidén del nuevo personal que se incorpore al servicio de contrataciéon de personal investigador.

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

RECURSOS HUMANOS

FORMACION ESPECIFICA:

AREA/S (Cursos Anexo IV):

RECURSOS HUMANOS:

CURSO SOBRE LA JORNADA, VACACIONES Y PERMISOS DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

LA PROMOCION INTERNA EN LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR EN LAS UNIVERSIDADES: ASPECTOS MAS RELEVANTES DE SU
REGIMEN JURIDICO.

I CONVENIO COLECTIVO DEL PERSONAL LABORAL

LEY DE INCOMPATIBILIDADES

TEXTO REFUNDIDO DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO

GESTION DE PERSONAL DE INVESTIGACION EN UXXI-RRHH

ECONOMICA/INVESTIGACION:

GESTION ECONOMICA UNIVERSITARIA

CONTABILIDAD PUBLICA: GESTION PRESUPUESTARIA

LEY DE CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO

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
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LEY ORGANICA DEL SISTEMA UNIVERSITARIO

OFIMATICA:

MICROSOFT OFFICE 365

MICROSOFT EXCEL

MICROSOFT SHARE POINT: TRABAJO COLABORATIVO EN LA NUBE

SHAREPOINT

OUTLOOK

IDIOMAS:

INGLES

Otros cursos no contemplados en el anexo IV:




