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ADMINISTRACION

CODIGO DEL PUESTO .eeveeteeteteeteeeeteeeseeeeeseeeteesseseseseesasesesessssestasesenessesentaseseseasesensasesenessenensasesenssesseenseneeneas 3201241
DENOMINACION DEL PUESTO ettt teeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteseeeseseeesesesesessssessasesesensssenssesenessssessesasenensssensaes Jefe/a de Seccién
[N L G B TSRS RRN 24
COMIPL. ESPECIFICO ANUAL .ottt ettt e e et et e e et eeeese e eetaseeeaeaseneeaeasaneeneesenseneeneneenseneneeeens 17.370,36€
JORNADA ...ttt ....Mafiana y dos tardes (M2)
SUBGRUPO ADSC. ..eeeiiieittiieiee ettt e e e ettt iee e e e e e e ea b s aaeseeeesaata s e seessssssaaaaseessssstanneeesssssstannaeeessessssnnnseeesssssnnnns Al/A2
CUERPO/ESCALA ...ttt eeseiaet e e s e sesnraneeee s sneens Escala Técnica Superior de Administracion de la UAM/
Escala Gestion Administrativa de la UAM /

Ex11

FUNCIONES JEFE/A DE SECCION:

- Colaboracién con los érganos superiores en la programacion de actividades y definicidon de objetivos, asi como
en su ejecucién y seguimiento.

- Disefiar y definir los objetivos y criterios de actuacidon de la Seccidn. Direccion, tramitacion, impulso y
supervision de los procedimientos administrativos competencia de la Seccion.

- Direccion de los medios humanos y técnicos a los efectos de coordinar, planificar y programar las tareas de la
unidad para la consecucién 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.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

- Coordinacion de todos los procesos académicos de la Facultad, de Grado y Posgrado, a nivel tanto de
Secretaria, como de Departamentos

- Control de los procesos académicos a través de la aplicacion informatica SIGMA

- Redaccion de escritos de contestacion a solicitudes, reclamaciones y quejas y elaboracién de informes ante la
interposicidn de recursos, sobre temas de cardcter académico.

- Control y seguimiento de la permanencia y situaciones especiales (convocatoria anticipada, tribunal de
compensacion, convocatorias extraordinarias ...).

- Coordinacion y colaboracidn en todas las actividades necesarias para asegurar el correcto desarrollo del
sistema interno de garantia de calidad, orientadas a la verificacion y acreditacion de titulaciones de grado y
master.

- Coordinacion con el Decanato de la Facultad y con los Vicedecanatos encargados del area académica.

- Control de contenidos de la pagina web.
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MERITOS ESPECIFICOS

CURSOS

estudios/Préacticas, Certificados, Movilidad, Planes Docentes)

PUNTUACION
MAXIMA
Experiencia en aplicacion informatica institucional de gestiéon académica Sigma, mddulos:
PDS, Tasas, Titulos, Expedientes, Matricula, Tercer ciclo, Trabajo fin de estudios/Practicas, 5
Certificados, Movilidad, Planes Docentes
Experiencia en manejo y edicidn de Pagina Web 3
Experiencia en gestidon académica 3
Experiencia en direccion de Equipos de Trabajo 2
Experiencia en atencion al publico en inglés hablado y escrito 2
PUNTUACION
MAXIMA
SIGMA (PDS, Tasas, Titulos, Expedientes, Matricula, Tercer ciclo, Trabajo fin de 5

Microsoft Office (Word, Excel, Access)

Gestién Académica

Pagina Web

Inglés minimo nivel B2

Administracion electrdnica
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