[
U d Universidad Auténoma
de Madrid

ANEXO |

VICEGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Y ORGANIZACION
VICEGERENCIA

CODIGO DEL PUESTO ...ttt ettt e eaeeeaee et eae e eaee et e eaeeeneeeseeeseeenseesseeseeenseenseeeteeenseenseenseeeneeans 6014254
DENOMINACION DEL PUESTO ....vviivieeteeeeeeeteeeeee e eeteeeeeeaeeeteeeneeenseeenesenneeeseeeneseseenseeenneans Jefe/a de Seccion
[N (LY = I O B I O RSP P PP UPPPPP 25
COMPL. ESPECTFICO ANUAL......eiiviiiieeie ettt eeeee ettt e et e et e e st e sttt s saeessateessaaessaaseesnteessasessaneeas 20.328,72 €
JORN A DD A ettt ettt et e e ete e e ee e eaeteeteetette e etaataetaataenatnataaaaaaans Mananay dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. ..ttt ettt ettt et et et et et et eaestaenaenesansanastaasensennsenssensennsenssensennsenssenns A1/A2
CUERPO/ESCALA ...ttt ee s e e e eaes Escala Superior de Gestién Administrativa de la UAM /
Escala de Gestion Administrativa de la UAM/

Ex11

FUNCIONES JEFE/A DE SECCION:

- Colaboracién con los érganos superiores en la programacion de actividades y definicién de objetivos, asi
COomo en su ejecucidony seguimiento.

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

- 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 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):

- Coordinacion de la gestion de gastos vinculados a investigacion.

- Tramitacién de expedientes de gasto vinculados a la actividad investigadora de la universidad con
financiacion externa (ayudas a la investigacion), incluyendo todo tipo de modelos de adjudicaciény de pago.

- Tramitacion de expedientes de gasto vinculados a la actividad investigadora del programa propio de la
universidad, incluyendo todo tipo de modelos de adjudicacién y de pago.

- Interlocuciéon con otras unidades de la universidad relacionadas con la financiacion y la tramitacién de
gastos de investigacion (unidades de proyectos, contratacion, contabilidad, etc.)

- Usodelaaplicaciéon Universitas XXl Econémico para las funciones propias del puesto, en particular la gestion
de gasto con manejo de los médulos necesarios: Contratos menores, Documenta, Docuconta, Justificantes
de gasto, Avance, Administracion.

- Uso de aplicaciones y desarrollos propios del area de investigacion para el desarrollo de las funciones
anteriormente descritas.

- Elaboraciény revision de procedimientos de gestidn bajo los criterios de transformacion digital de la UAM.

- Asesoramiento al personal investigador sobre la ejecucion de fondos.

- Atenciodn (presencial, telefonica, OTRS, Teams, etc.) al personal investigador en la gestidén de consultasy en
la resolucion de incidencias relacionadas con las actividades anteriormente descritas.

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

Econdmica / Investigacion
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FORMACION ESPECIFICA:

AREA/S (Cursos Anexo IV):

ECONOMICA / INVESTIGACION:
CAJAFIJAY CONCILIACION
DERECHO TRIBUTARIO BASICO
GESTION FINANCIERA Y PRESUPUESTARIA DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS
GESTION PRESUPUESTARIA
LEY DE CONTRATOS DEL SECTOR PUBLICO
NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA ADAPTADAS AL SECTOR PUBLICO ESPANOL. NIA-ES-SP
PF2024_GESTION ECONOMICA UNIVERSITARIA
PF2024_CONTABILIDAD PUBLICA: GESTION PRESUPUESTARIA
JURIDICO PROCEDIMENTAL:
CURSO DE LAS LEYES 39/2015 DE PAC DE LAS AAPP Y 40/2015 DE REGIMEN JURIDICO DEL SECTOR
PUBLICO
INICIACION A LA LOSU. LEY ORGANICA DEL SISTEMA UNIVERSITARIO
LEGISLACION UNIVERSITARIA
PROTECCION DE DATOS
PF2024_ADMINISTRACION ELECTRONICA
OFIMATICA:
ALMACENAMIENTO EN LA NUBE DE MICROSOFT 365: ONEDRIVE Y SHAREPOINT
EXCEL AVANZADO. 2025
GESTION DE CORREO ELECTRONICO CON OTRS

Otros cursos no contemplados en el anexo IV:

- HABILIDADES PARA LA GESTION DE EQUIPOS
-INGLES NIVEL B2




