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€ 

 
ADM. 
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Administración 
 
Jefe/a Negociado 
 
Jornada de mañana 

C1‐20  11.454,24 €  Art.73 
L.O.U 

EX11  Conocimientos y experiencia en: 
  
Funciones administrativas y económicas propias de una Unidad de igual 
categoría o equivalente. 
 
Gestión de actividades de integración y acogida orientadas a alumnos de 
nuevo ingreso: plan de acogida, mentorías, encuestas… Gestión de becas y 
ayudas a los alumnos 
 
Gestión de actividades de extensión universitaria: actividades de las 
Asociaciones, organización de eventos, acciones de comunicación y 
seguimiento de egresados. 
 
Gestión y manejo de páginas web, Moodle, ficheros .HTML 
 
Colaboración en la gestión de proyectos y actividades propias de una Unidad 
de igual categoría o equivalente. 
 
Manejo  de  programas  informáticos:  bases  de  datos,  hojas  de  cálculo  y 
tratamiento de textos. 
 
Tramitación  de  documentos,  despacho  de  correspondencia,  archivos  y 
ficheros. 
 
Idioma inglés a nivel básico. 
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LA COMISIÓN DE SERVICIOS QUEDARÁ REVOCADA SEGÚN LO ESTABLECIDO EN EL ART. 64.3 DEL R.D. 364/1995. 


