PERFIL PLAZA F560008. ETS DE INGENIERIA Y DISENO INDUSTRIAL.

Unidad, denominacién y | Grupo/Nivel C.E ADM. Escala Méritos Especificos Puntos
jornada Anual *)
€
Administracion C1/20- 11.566,80 € Art.73 EX11 Conocimientos y experiencia en:
C2/18 L.O.U

Jefe/a Negociado Trabajos de apoyo al Director del Centro tales como: Conocimiento de la
normativa especifica aplicable al PDI y al P AS. Normativa relativa a 6rganos de

Jornada partida de gobierno del Centro y de la Universidad. Manejo del programa de gestion de

mafiana personal de la UPM y de la aplicacion de gestidn académica en el modulo de
concurso de plazas PDI. Tramitacion y control de plazas PDI adscrito al Centro. 2

Apoyo administrativo a las Comisiones de Seleccion.

Apoyo a la Secretaria Académica del Centro en los procesos electorales que se
realicen en el Centro. Apoyo al Administrador del Centro. Control y
actualizacién de los expedientes del personal adscrito al Centro. Gestion y

atencién al personal. Tramitacidn y control de permisos, licencias y bajas por 2
enfermedad.
Funciones administrativas y econdémicas propias de una Unidad de igual 2

categoria o equivalente.

Colaboracién en la gestion de proyectos y actividades propias de una Unidad 1
de igual categoria o equivalente.

Manejo de programas informaticos: bases de datos, hojas de cdlculo vy 1
tratamiento de textos.

Tramitacién de documentos, despacho de correspondencia, archivos vy 1
ficheros.
Idioma inglés a nivel basico. 1

LA COMISION DE SERVICIOS QUEDARA REVOCADA: SEGUN LO QUE SE ESTABLECE EN EL ART. 64.3 DEL R.D. 364/1995 O HASTA LA INCORPORACION DEL TITULAR DE LA PLAZA.



