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Anexo I. Relacion de puestos convocados
Puesto numero: 01
. Importe C.
Plazas vae{ ¢ Especifico Administracién¥ Grup?s de Cuerpo?
Destino Adscripcion
Anual
1 18 10.506,58 € A3/A4 c1/c2
Localidad:  LEGANES
Jornada: M0/M2
Formacion Especifica:
Unidad: DEPARTAMENTOS CAMPUS LEGANES
Denominacién del puesto: SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
Descripcidon de funciones:

e Tareas de secretaria y de apoyo administrativo general al Departamento.

e Apoyo a la gestion de contratacion de personal docente del Departamento.
e Apoyo en la organizacion de tareas docentes: Aulas, horarios, grupos, etc.
e Apoyo a la organizacién de Seminarios y Jornadas.

e Tramitacion de expedientes econdmicos del Departamento.

e  Publicacidon y mantenimiento de la pagina web del Departamento.

Méritos Especificos:

Experiencia acreditada en el ambito universitario en:

Desarrollada en los 10 afios anteriores a esta convocatoria:

e  Gestion administrativa en Departamentos universitarios.
e Apoyo a la gestidn de contratacién de personal docente del Departamento.

e Apoyo al Director/a en las Comisiones del Departamento, en el seguimiento de la carga docente y
del capitulo | del Departamento.

e  Gestion econdmica universitaria: tramitacion de documentos contables de compras propias del
Departamento y de expedientes de gastos relativos a anticipos, dietas e indemnizaciones por
razon del servicio.

e Manejo de aplicaciones de gestion de la docencia: BOA, REINA, Tablon PFC, CRONOS.

e Publicacion en paginas web.

| Cursos de formacion especifica:

Administracidn electrénica. Preparacion para puestos de secretaria. Trabajo en equipo. Archivo. Gestidn
presupuestaria. Gestidn del tiempo. Gestion de conflictos. Inteligencia emocional. Publicacién y/o disefio

de paginas web. Redes Sociales. Idioma inglés.

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

FIRMADO POR

FECHA FIRMA

ABRIL-MARTORELL HERNANDEZ SALOME

27-11-2023 12:00:38

C/ Madrid, 126-128 GETAFE - Madrid - 28903. Tfno.: 916249500 Fax.: 916249500 - https://sede.uc3m.es

Péagina: 1/1




