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ANEXO I: RELACION DE PUESTOS

CONCURSO INTERNO CI_050225
Puesto numero: 01

I te C.
Plazas Nivel C. Destino m;’u')r ec Administracion'¥ Grup?s de Cuerpo?
Especifico Anual Adscripcion
1 22 13.298,18 € A3/A4 A2/C1 EX11

Localidad: GETAFE
Jornada: MO/M2

Formacion Especifica:

Unidad:

APOYO A LA DOCENCIA'Y GESTION DEL GRADO

Denominacion del puesto: TECNICO/A DE GESTION

Descripcion de funciones:

Gestion de expedientes de solicitud de admision a la Universidad.

Gestidn de convocatorias de admisién a estudios oficiales de grado.

Tareas de gestion y mantenimiento del programa de Formacion Complementaria.

Apoyo en la elaboracién de informes académicos.

Atencion de segundo nivel a usuarios/as, por correo electrénico, teléfono, presencialmente o cualquier
herramienta de atencion de la Universidad (SALESFORCE, Sede electrdnica).

Gestidon econdmica del drea: elaboracién documentos contables, contacto con proveedores, etc.

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

Gestion de expedientes de admisidon por preinscripcion general, recibidas a través de plataforma
ADMDUM.

Gestidn y tramitacién de convocatorias de traslados de expediente desde universidades espafiolas o
extranjeras a través de Sigma mddulos ACCS y PAU.

Gestion y tramitacion de convocatorias de cambios de titulacidon de estudiantes de la UC3M.

Gestion de la convocatoria del Programa de Formacion Complementaria.

Gestidn de convocatoria de incumplimiento de permanencia.

Tareas de informacién a usuarios a través de SALESFORCE y Sede electrdnica, actualizacion de la Web de
Grado.

Cursos de formacion especifica:

Procedimiento administrativo, Ley de contratos, Ley de proteccion de datos, Excel avanzado, Aplicaciones de
Google, Atencidn a usuarios en Salesforce, Administracién electronica.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.
La Comisidn de Valoracién podra realizar entrevista personal.

FIRMADO POR FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO 06-02-2025 17:22:37

C/ Madrid, 126-128 GETAFE - Madrid - 28903. Tfno.: 916249500 Fax.: 916249500 - https://sede.uc3m.es
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Cl 050225
Puesto numero: 02

c

Importe C. Grupos de
8 Plazas Nivel C. Destino p ) Administracion'¥ p. » Cuerpo?
s Especifico Anual Adscripcion
§ 1 22 13.298,18 € A3/A4 A2/C1 EX11
B
= Localidad:  GETAFE
3 Jornada: MO/M2
3 Formacion Especifica:
3
?i Unidad: APOYO A LA DOCENCIA'Y GESTION DEL GRADO
= Denominacion del puesto: TECNICO/A DE GESTION
e
o
-_g’ Descripcién de funciones:

| D DOCUMENTO.  DLDHGGs HY9

O

g ® Gestion de procesos y convocatorias de becas de caracter general del Ministerio de Educacion y
'g Formacién Profesional (MEFPD). Seguimiento econémico de las becas MEFPD.

L ® Mantenimiento y actualizacion del médulo de becas de SIGMA para la convocatoria. Gestion de
E recalculos, control de requisitos académicos, causas de denegacién.

® Preparacion e imparticion de talleres y sesiones formativas a estudiantes y gestores/as de oficinas de
informacidn y orientacion.

® Preparacion de la convocatoria y apoyo técnico de la Comision de Seleccion de Becarios/as (Jurado de
Becas).

® Preparacion de informes y documentacion para enviar al MEFPD: Compensacion de tasas, auditorias.

® Apoyo y seguimiento en materia de proteccién de datos en el Servicio.

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

® Gestidn de aplicaciones para la tramitacion de becas (SIGMA y Extranet MEFPD).

e Difusidn convocatoria de becas para centros de ensefianza secundaria y en la universidad (talleres y
sesiones formativas, web, etc.).

e Apoyo en la preparacion de documentacién y reuniones Jurado de Becas y para la compensacion de tasas
y auditorias ante el MEFPD.

e Interlocucion de proteccion de datos del Servicio con Proteccidn de datos de la Universidad.

® Mantenimiento SIGMA (Becas): Cartas de comunicacidn, Cartas de recalculos, Mantenimiento causas de
denegacion, Control de requisitos académicos a efectos de matriculacién.

® Procesos en la tramitacion de becas: Gestidn de lotes, gestion de recalculos, Reparto de solicitudes

Cursos de formacion especifica:

Excel avanzado, Google Workspace, Ley de Protecciéon de Datos, Gestion de cambio: de la amenaza a la
oportunidad, Gestion de conflictos en el entorno de las AAPP, Administracion electrdnica.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.
La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.

FIRMADO POR FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO 06-02-2025 17:22:37

C/ Madrid, 126-128 GETAFE - Madrid - 28903. Tfno.: 916249500 Fax.: 916249500 - https://sede.uc3m.es
- Péagina: 2/9
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Puesto numero: 03
I te C. G d
Plazas Nivel C. Destino m;’u?r € Administracion™ ruP?s ,,e Cuerpo?
Especifico Anual Adscripcion
1 20 11.859,96 € A3/A4 A2/C1 EX11
Localidad: GETAFE
Jornada: MO0/M2
Formacion Especifica:
Unidad: APOYO A LA DOCENCIA Y GESTION DEL GRADO
Denominacion del puesto: TECNICO/A DE GESTION

Descripcion de funciones:

® Gestidon de procesos de la organizacion docente de los estudios de Grado: Calendario Académico y
programacion docente anual; coordinacidn con los centros para su puesta en funcionamiento.

e Gestidon de procesos de asignaturas transversales en los estudios de Grado: preparacidn de la oferta y
seguimiento de la programacion docente en los centros. Validacidn y gestidon de reconocimiento de
créditos optativos y de humanidades.

e Gestidn y atencion de incidencias de aplicaciones académicas en los estudios de grado (BOA, SIGMA,
TITAN, REINA): coordinacién con Servicio de informatica, Area Sigma de Procesos Académicos,
departamentos y centros.

e Colaboracion en procesos académicos: comprobacién de datos de docencia para el complemento
retributivo, ceremonias de graduacion y Cursos Cero.

o Gestidn de actividades de soporte administrativo y documentos contables del Centro Universitario de la
Guardia Civil.

e Apoyo en la organizacion y gestion de proyectos del Area de gestién académica de los estudios de grado.

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

® Programacién de procesos académicos en estudios de Grado: seguimiento de la programacién docente
de cada curso académico y coordinacién entre centros. Programacidon docente de las asignaturas
transversales. Elaboracién del calendario académico de Grado.

e Validacidn y gestidn de reconocimiento de créditos optativos y de humanidades y coordinacién con los
centros.

® Gestidn y soporte de aplicaciones informdticas de gestion académica y docente en diferentes procesos
académicos: Bases de datos de ordenacion docente (BOA) y fichas de asignatura (REINA).

o Organizacién de las “Unidades compartidas del Servicio de Grado (DRIVE)” para la organizacién y
accesibilidad de la documentacién del Servicio.

® Apoyoy colaboracién en procesos de acreditacion y evaluacion de planes de estudio y en la implantacion
de nuevas titulaciones.

o Colaboracion administrativa en las tareas de organizacién docente y resolucion de incidencias del Centro
Universitario de la Guardia Civil.

Cursos de formacion especifica:

Intraemprendizaje en la administracidon publica. La nueva e-administracién. Aplicaciones de Google nivel
avanzado. Transformacién digital. Excel avanzado. Gestion del Tiempo Propio y del Equipo, Competencias
Digitales: Comunicacién, Busqueda y Gestion de la Informacién.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.
La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.

FIRMADO POR FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO 06-02-2025 17:22:37

C/ Madrid, 126-128 GETAFE - Madrid - 28903. Tfno.: 916249500 Fax.: 916249500 - https://sede.uc3m.es
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Cl 050225
Puesto numero: 04
1 te C. G d
Plazas Nivel C. Destino mporte Administracion™ rupos ae Cuerpo®?
g Especifico Anual Adscripcion
‘S
_S 1 22 13.298,18 € A3/A4 A2/C1 EX11
% Localidad:  GETAFE
Q Jornada: MO0/M2
(«E) Formacion Especifica:
=
()]
3 Unidad: OFICINA DE ESTUDIANTES Y GESTION DOCENTE DE LA FACULTAD DE
_éf HUMANIDADES, COMUNICACION Y DOCUMENTACION
fé’_ Denominacién del puesto: TECNICO/A DE GESTION
<
,S» Descripcion de funciones:
]

| D DOCUMENTO.  DLDHGGs HY9

O

g ® Apoyo a docencia: Gestidn y elaboracion de horarios, calendario y horarios de examenes, agrupaciones,
?g modificaciones y cambios de horarios y adjudicacion de aulas para docencia y examenes.

8 ® Gestion administrativa: Gestién de actas de docencia y actas especiales de Trabajo Fin de Grado y
"a:: Practicas externas. Coordinacion de matricula, calendario, grupos y citas de matricula. Apoyo a los/las
> Vicedecanos/as en la organizacion de los expedientes para la Comision de Evaluacion Académica.

Tramitacidn de documentos contables de devolucion de tasas.

Organizacidn y gestion de las Ceremonias de Graduacidn para los Grados de la Oficina.

Organizacién y gestion de la documentacion de la Oficina para su remisidn al Archivo General.
Tramitacidn del certificado electréonico FNMT de Persona Fisica.

Manejo de bases de datos de organizacion docente (CRONOS y TITAN), de gestidén académica (SIGMA)
de tramitacion econdmica (Aplicacidn Universitas XXI), el software bdsico de Google, tramitacidn
electrdnica (Sede electrénica).

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

® Apoyo a docencia: Gestidn y elaboracion de horarios, calendario y horarios de examenes,
agrupaciones, modificaciones y cambios de horarios y adjudicacion de aulas para docencia y exdmenes.

® Gestion administrativa: Gestion de actas de docencia y actas especiales de Trabajo Fin de Grado y

Practicas externas. Coordinacion de matricula, calendario, grupos y citas de matricula. Apoyo a los/as

Vicedecanos/as en la organizacion de los expedientes para la Comisidn de Evaluacion Académica.

Tramitacidon de documentos contables de devolucion de tasas.

Organizacion y gestion de las Ceremonias de Graduacién para los Grados de la Oficina.

Organizacién y gestion de la documentacion de la Oficina para su remision al Archivo General.

Tramitacidn del certificado electréonico FNMT de Persona Fisica.

Manejo de bases de datos de organizacién docente (CRONOS y TITAN), de gestidn académica (SIGMA)

de tramitacion econdmica (Aplicacion Universitas XXI), el software basico de Google, tramitacion

electronica (Sede electrénica).

Cursos de formacion especifica:

Procedimiento administrativo, Administracién electrénica, Redes sociales, Google Suite, Ley Organica del
Sistema Universitario, Transformacién Digital, Tramitacidn electronica FNMT.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.
La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.

FIRMADO POR FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO 06-02-2025 17:22:37

C/ Madrid, 126-128 GETAFE - Madrid - 28903. Tfno.: 916249500 Fax.: 916249500 - https://sede.uc3m.es
- Péagina: 4/9
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Puesto numero: 05
I te C. G d
Plazas Nivel C. Destino m;’n?r € Administracion™ ruP?s ,,e Cuerpo?
Especifico Anual Adscripcion
1 18 11.719,12 € A3/A4 c1/c2 EX11
Localidad: GETAFE
Jornada: MO0/M2
Formacién Especifica®: IDIOMA INGLES
Unidad: OFICINA DE ESTUDIANTES Y GESTION DOCENTE DE LA FACULTAD DE
HUMANIDADES, COMUNICACION Y DOCUMENTACION
Denominacién del puesto: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A

Descripcion de funciones:

o Gestidn integral del expediente administrativo del estudiantado: Informacién, atencién y apoyo al
estudiantado en el desarrollo de su expediente académico, traslado de expediente, consulta y acceso a
programas de asignaturas para reconocimiento de créditos en general, optativos y Cupos, seguimientoy
control de tasas y morosidad, apoyo a coordinadores/as y tutores/as en el proceso de entrega, presentacion
y defensa del TFG, coordinacion de practicas externas, acreditaciones, certificados académicos, solicitud,
incidencias, validacion y entrega de titulos.

® Proceso de matricula nuevo ingreso y estudiantes antiguos: Resolucién de incidencias, recepcion y

reclamacion de documentacién en nuevo ingreso, tasas, modificacion y cambios en la matricula, etc.

Tramitacidn de cintas de devolucion, conciliacidn de tasas y gestion de incidencias.

Publicaciéon y mantenimiento de paginas web: Secretaria Virtual.

Comunicacion oral y escrita en inglés con estudiantes internacionales.

Manejo de bases de datos de gestién académica (SIGMA), cintas de devolucion (JANO), aplicacidon TFG (TRIBU)

publicacién en web (Oracle Webcenter sites) y resolucién de incidencias (Salesforce), acceso a programas

(DOCUFILE), certificados y titulos, (Sede electrdnica).

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

® Gestidn integral del expediente administrativo del estudiantado: Informacion, atencion y apoyo al
estudiantado en el desarrollo de su expediente académico, traslado de expediente, consulta y acceso a
programas de asignaturas para reconocimiento de créditos en general, optativos y Cupos, seguimientoy
control de tasas y morosidad, apoyo a coordinadores/as y tutores/as en el proceso de entrega, presentacion
y defensa del TFG, coordinacion de practicas externas, acreditaciones, certificados académicos, solicitud,
incidencias, validacion y entrega de titulos.

® Proceso de matricula nuevo ingreso y estudiantes antiguos: Resolucién de incidencias, recepcion y

reclamacion de documentacién en nuevo ingreso, tasas, modificacion y cambios en la matricula, etc.

Tramitacidn de cintas de devolucién, conciliacidn de tasas y gestion de incidencias.

Publicacion y mantenimiento de paginas web: Secretaria Virtual.

Comunicacién oral y escrita en inglés con estudiantes internacionales.

Manejo de bases de datos de gestién académica (SIGMA), cintas de devolucion (JANO), aplicacion TFG

(TRIBU) publicacién en web (Oracle Webcenter sites) y resolucion de incidencias (Salesforce), acceso a

programas (DOCUFILE).

Cursos de formacidn especifica:

Procedimiento administrativo, Google Suite, Publicacién en web, Salesforce, Administracién electrénica, Proteccion
de datos, Ley Organica del Sistema Universitario, Lenguaje inclusivo.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.
La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.

FIRMADO POR FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO 06-02-2025 17:22:37

C/ Madrid, 126-128 GETAFE - Madrid - 28903. Tfno.: 916249500 Fax.: 916249500 - https://sede.uc3m.es
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® Gestion integral del expediente administrativo del estudiantado: Informacion, atencién y apoyo al estudiantado
en el desarrollo de su expediente académico, traslado de expediente, consulta y acceso a programas de

Cl 050225
Puesto numero: 06
I te C. G d
Plazas Nivel C. Destino m;’n'ar € Administracion'” ruprs ”e Cuerpo?
Especifico Anual Adscripcion
g 1 18 11.254,18€ A3/A4 c1/c2 EX11
‘S
8 Localidad: GETAFE
é Jornada: MO0/M2
g Formacion Especifica:
£ Unidad: OFICINA DE ESTUDIANTES Y GESTION DOCENTE DE LA FACULTAD DE
§ HUMANIDADES, COMUNICACION Y DOCUMENTACION
_qoj Denominacién del puesto: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A
3
E—L Descripcién de funciones:
£
S
2
]

-
:
a3
o
g
:
e

3 asignaturas para reconocimiento de créditos en general, optativos y Cupos, separacion de expedientes,
c seguimiento de tasas y morosidad, apoyo a coordinadores/as y tutores/as en el proceso de entrega,
el . . . e . . e L.

‘S presentacidn y defensa del TFG, coordinacion de practicas externas, acreditaciones, certificados académicos,
ISt L. L ) o .,

o solicitud, incidencias, validacidn y entrega de titulos.

=

5 ® Proceso de matricula nuevo ingreso y estudiantes antiguos: Resolucién de incidencias, recepcion de

>

documentacion en nuevo ingreso, tasas, modificacion y cambios en la matricula, etc.

e Tramitacidn, gestidn y mantenimiento de formularios de contacto para solicitudes sobre el expediente
administrativo.

e Acreditacion y tramitacidn de la firma electrénica de FNMT.

® Gestidn, seguimiento y mantenimiento de las redes sociales de la oficina.

® Manejo de bases de datos Word, Excel, aplicaciones de gestion académica (SIGMA), aplicacion TFG TRIBU,
aplicacion formularios Uc3m, resolucidn de incidencias (SALESFORCE), acceso a programas de asignaturas
(DOCUFILE), certificados y titulos, (Sede electrdnica).

’ Meéritos Especificos:

‘ Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

® Gestion integral del expediente administrativo del estudiantado: Informacion, atencién y apoyo al
estudiantado en el desarrollo de su expediente académico, traslado de expediente, consultay acceso a
programas de asignaturas para reconocimiento de créditos en general, optativos y Cupos, separacién de
expedientes, seguimiento de tasas y morosidad, apoyo a coordinadores/as y tutores/as en el proceso de
entrega, presentacién y defensa del TFG, coordinacion de précticas externas, acreditaciones, certificados
académicos, solicitud, incidencias, validacién y entrega de titulos.

® Proceso de matricula nuevo ingreso y estudiantes antiguos: Resolucion de incidencias, recepcién de
documentacion en nuevo ingreso, tasas, modificacién y cambios en la matricula, etc.

e Tramitacidn, gestién y mantenimiento de formularios de contacto para solicitudes sobre el expediente
administrativo.

e Acreditacion y tramitacidn de la firma electrénica de FNMT.

® Gestidn, seguimiento y mantenimiento de las redes sociales de la oficina.

® Manejo de bases de datos Excel, aplicaciones de gestion académica (SIGMA), aplicacién TFG (TRIBU),
aplicacidn formularios uc3m, resolucion de incidencias (SALESFORCE), acceso a programas de asignaturas
(DOCUFILE), certificados y titulos, (Sede electrdnica).

’ Cursos de formacion especifica:

Procedimiento Administrativo, Redes sociales, Excel, Proteccidon de datos, Atencidn a usuarios/as, Tramitacién
electrénica FNMT, Lenguaje inclusivo.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.
La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.

FIRMADO POR FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO 06-02-2025 17:22:37

C/ Madrid, 126-128 GETAFE - Madrid - 28903. Tfno.: 916249500 Fax.: 916249500 - https://sede.uc3m.es
- Péagina: 6 /9
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Puesto numero: 07
1 te C. G d
Plazas Nivel C. Destino mporte Administracion™ rupos ae Cuerpo®?
Especifico Anual Adscripcion
1 22 13.298,18 € A3/A4 A2/C1 EX11
Localidad: GETAFE
Jornada: MO0/M2
Formacion Especifica:
Unidad: OFICINA DE ESTUDIANTES Y GESTION DOCENTE DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
SOCIALES Y JURIDICAS
Denominacion del puesto: TECNICO/A DE GESTION

Descripcion de funciones:

o Gestion de las asignaturas de practicas en empresa de las titulaciones de Grado: convocatoria y
adjudicacion de plazas de practicas; contacto con los/as tutores/as académicos, el estudiantado y el
Servicio de Orientacién y Empleo; gestidn de las calificaciones; seguimiento del proceso y resolucién de
incidencias.

® Gestion de la informacion de las practicas del estudiantado de la UC3M, tanto curriculares como
extracurriculares, que solicitan Certificados de Practicas para la Cotizacidn en la Seguridad Social.

® Gestidn de los Trabajos Fin de Grado de las titulaciones de la Facultad: Publicacidn de las convocatorias
y las ofertas de temas de cada titulacién; gestidn de los procesos de solicitud, asignacion y matriculacion;
contacto con tutores/as, tribunales y estudiantes y resolucion de sus incidencias; organizacién de los
tribunales de defensa de TFG, gestion de las calificaciones.

® Atencion, tanto presencial como por teléfono o correo electrdnico, a estudiantes en cuestiones relativas
a practicas y a trabajos fin de grado. Celebracién de reuniones informativas.

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

o Gestidn de las practicas en empresa en titulaciones de Grado (convocatoria y adjudicacion, calificacion,
colaboracion con el servicio de Orientacién y Empleo y con los/as tutores/as académicos, atencién a
estudiantes)

e Busqueda de informacidn relativa a practicas realizadas con anterioridad para la emisién de certificados.

® Gestidn de los trabajos fin de grado (mantenimiento y adjudicacion de ofertas en SIGMA, creacion de
tribunales, calificacion, atencidn a estudiantes)

e Manejo de la aplicacion SIGMA, en concreto de los mddulos de Trabajo Fin de Grado, Expedientes,
Matricula, Tasas, Validacion Académica, Certificados y Gestion de Actas

® Celebracion de reuniones informativas con estudiantes sobre las practicas en empresa.

Cursos de formacion especifica:

Ley 39/2015 de 1 de octubre de Procedimiento Administrativo Comun de las AA.PP., La Administracion
Electrénica en el Ambito de la UC3M, Gestién y Administracién de Personal en Administraciéon Central,
Andlisis de Gestion del Tiempo, Coaching en las Organizaciones para mejorar el rendimiento personal y
profesional.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.
La Comision de Valoracion podra realizar entrevista personal.

FIRMADO POR FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO 06-02-2025 17:22:37

C/ Madrid, 126-128 GETAFE - Madrid - 28903. Tfno.: 916249500 Fax.: 916249500 - https://sede.uc3m.es
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Cl 050225
Puesto numero: 08
1 te C. G d
Plazas Nivel C. Destino m;’u?r € Administracion™ ruP?s ,,e Cuerpo?
g Especifico Anual Adscripcion
‘S
_S 1 20 11.859,96 € A3/A4 A2/C1 EX11
% Localidad:  GETAFE
Q Jornada: MO0/M2
% Formacion Especifica:
3 Unidad: OFICINA DE ESTUDIANTES Y GESTION DOCENTE DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
3 SOCIALES Y JURIDICAS
$ Denominacion del puesto: TECNICO/A DE GESTION
g
? Descripcion de funciones:
o
(o))
S o Confeccidn y grabacion de horarios y calendarios de exdmenes para las titulaciones de Grado de la

| D DOCUMENTO.  DLDHGGs HY9

E facultad.

.‘g ® Apoyo al Vicedecanato de Ordenacion Académica en la elaboracidn de la oferta de grupos y asignaturas
8 de la facultad.

3‘% ® Apoyo a la gestion e implantacién de los planes de estudio.

> o Confeccién de certificados de docencia para el profesorado de la facultad, para la acreditacion en ANECA,

y de informes para las convocatorias de méritos docentes.

® Gestidn de espacios para la docencia de las titulaciones de Grado, elaboracién de formularios y gestion
de listas de distribucion.

® Atencidn e informacidn a estudiantes y profesores/as.

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

e Confeccidn de horarios y exdmenes, y grabacion en la herramienta CRONOS.

Apoyo a los/las responsables académicos en la elaboracién de la oferta de grupos y asignaturas de la
facultad.

Gestidn de planes de estudio (implantacién, agrupaciones, etc).

Elaboracién de certificados de docencia y quinquenios.

Reservas de espacios, elaboracion de formularios, gestidn de listas de distribucion.

Manejo de aplicaciones informaticas del entorno académico: SIGMA, BOA, CRONOS, asi como de
herramientas ofimaticas.

Cursos de formacion especifica:

Ley Orgénica 2/2023 del sistema universitario; Andlisis de las leyes 39/2015 y 40/2015, Transformacion
Digital, Lenguaje Inclusivo, Aplicaciones Google (nivel avanzado), Atencién a usuarios/as.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional.
La Comision de Valoracién podra realizar entrevista personal.
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Notas aclaratorias:

Complemento Especifico Anual: Esta cantidad incluye la cuantia del complemento en las pagas
extraordinarias.

@) Administracién: Adscripcién a Administraciones Publicas. Al: Admoén. General del Estado y
Comunidades Auténomas, A3: Admon. General del Estado, Comunidades Autonomas y Administracion
Local, A4: Escalas propias de las Universidades.

(2) Cuerpo: Adscripcién a Cuerpos o Escalas. EX11: Todos los Cuerpos o Escalas, excluidos los comprendidos
en los sectores de docencia, investigacion, sanidad, instituciones penitenciarias, transporte aéreo y
meteorologia. AC22: Cuerpos o Escalas de Archivos y Bibliotecas.

#) Los candidatos/as que no acrediten la formacién especifica en idioma inglés no podran ser
adjudicatarios del puesto, siendo excluidos del proceso por la Comisidn, sin realizar valoraciéon de sus
méritos especificos. Esta acreditacidn se llevard a cabo mediante la procedencia de un puesto de trabajo
definido en la Relacion de Puestos de Trabajo de esta Universidad como de idioma inglés o bien por la
realizacion de una prueba especifica de inglés, cuya superacidn implique estar en posesion de
conocimientos de idioma inglés con un nivel minimo equivalente al Cambridge First Certificate.
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