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Anexo I. Relación de puestos convocados 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Plazas Nivel C. Destino 
Importe C. Específico 
Anual 

Administración(1) 
Grupos de 
Adscripción 

 Cuerpo(2) 

1 25 17.256,40 € A3/A4 A1/A2 EX11 

Localidad: Getafe 
Jornada: M0/M2 
Formación Específica: - 
Unidad: Recursos Humanos y Organización 
Denominación del puesto: Jefe/a de Sección 

Descripción de funciones: 

 • Coordinación de la contratación y tramitación de cotizaciones de Seguridad Social de contratos con cargo 

a proyectos de investigación. 

• Coordinación de la gestión de convocatorias públicas de ayudas a la investigación.  

• Coordinación del seguimiento presupuestario de capítulo I. 

• Seguimiento presupuestario de ingresos de subvenciones y ayudas. 

• Mejora de procesos de gestión de recursos humanos. 

• Automatización y digitalización de procesos de gestión de recursos humanos. 

 
Méritos Específicos: 

Experiencia acreditada en: 

 • Dirección y organización de equipos de trabajo. 

• Seguimiento y control presupuestario de la ejecución de Capítulo I.  

• Coordinación de la gestión, y tramitación de cotizaciones a la Seguridad Social. 

• Manejo de las aplicaciones informáticas Sorolla 2, RED, y Portafirmas.  

• Ingles B2. 

 
Cursos de formación: 

 Procedimiento administrativo. Dirección de equipos. Ley de Contratos del Sector Público. Derechos y deberes de los 

empleados públicos. Protección de datos y transparencia. Liderazgo desde la influencia. Competencias digitales para 

los Empleados Públicos. Sensibilización en igualdad de oportunidades. Procedimiento en la Administración 

Electrónica. Lenguaje administrativo.  
Las personas interesadas deberán presentar para su valoración curriculum vitae profesional. La Comisión de 
Valoración podrá realizar entrevista personal. 

 
Puesto número: 01  
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Notas aclaratorias: 

Complemento Específico Anual:  Esta cantidad incluye la cuantía del complemento en las pagas extraordinarias. 
 
(1) Administración: Adscripción a Administraciones Públicas. A1: Admón. General del Estado y Comunidades Autónomas, 
A3: Admón. General del Estado, Comunidades Autónomas y Administración Local, A4: Escalas propias de las 
Universidades. 
 
(2) Cuerpo: Adscripción a Cuerpos o Escalas. EX11: Todos los Cuerpos o Escalas, excluidos los comprendidos en los sectores 
de docencia, investigación, sanidad, instituciones penitenciarias, transporte aéreo y meteorología. AC22: Cuerpos o 
Escalas de Archivos y Bibliotecas. 
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