PERFIL PLAZA F100009. ETSI INFORMATICOS.

Unidad, denominacién y | Grupo/Nivel C.E ADM. Escala Méritos Especificos Puntos
jornada Anual *)
€
Administracién C1/20- 11.798,64 € | Art.73 EX11 Conocimientos y experiencia en:
C2/18 L.O.U
lefe/a Negociado Conocimiento del programa informatico de Gestion Econdmica de la
Universidad UNIVERSITAS XXI-Econdmico. Tramitacion de justificantes vy
Jornada partida de expedientes de ACF y pago directo. Tramitacién de gastos con cargo al
manana proyecto de cdnones de la escuela. Gestion presupuestaria. Tramitacion de 1
facturas de ingresos.
Conocimiento de la tramitacion de Contratos Menores y Acuerdos Marco, 1
elaboracion de expedientes contables.
Tramitacién de indemnizaciones a miembros de tribunales de Tesis
Doctorales. Experiencia en la realizacién de informes de situacién de 1
tesoreria e informes mensuales de caracter econémico.
Gestidn de inventario de bienes muebles e inmuebles. Tramitacion de altas y
bajas de Inventario. Mantenimiento y seguimiento de bienes inventariados.
Gestion y seguimiento de los pedidos de material de oficina del centro. 1
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 célculo vy 1
tratamiento de textos.
Tramitaciéon 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.




