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11.566,80 € Art.73 
L.O.U 

EX11 Conocimientos y experiencia en: 
  
Experiencia en la utilización de la plataforma informática de Prácticas de la 
UPM y conocimiento de los textos normativos en esta materia pudiendo dar 
soporte a estudiantes, empresas y Oficinas de Prácticas, así como, el 
tratamiento de toda la documentación generada (convenios marco y anexos 
de prácticas). 
 
Experiencia en la tramitación de las altas y bajas en seguridad social de los 
estudiantes que realizan prácticas académicas curriculares no remuneradas en 
instalaciones de la UPM y en aquellas instituciones en las que UPM asume esas 
obligaciones mediante adenda o convenio marco. Comunicación trimestral de 
los días efectivos de prácticas. Comunicación de las bases de cotización y 
cualesquiera otros relacionados con este tema. 
 
Funciones administrativas y económicas propias de una Unidad de igual 
categoría o equivalente. 
 
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 QUE SE ESTABLECE EN EL ART. 64.3 DEL R.D. 364/1995. 


