PERFIL PLAZA F900173. RECTORADO. SECRETARIA GENERAL. Gabinete de Asesoria Juridica.

Unidad, denominacién y | Grupo/Nivel C.E ADM. Escala Méritos Especificos Puntos
jornada Anual *)
€
Administracion A2/24- 15.689,52 € Ad EX11 Conocimientos y experiencia en:
C1/22
Jefe/a de Seccién Apertura, seguimiento y clasificacion de la documentacién y de los expedientes
relativos a los asuntos tramitados en una Unidad equivalente. Conocimiento
Jornada partida de de la tramitacion y fases de los procesos judiciales y de las leyes que los 1
mafana regulan.
Elaboracién del informe anual relativo a los expedientes tramitados en el
Gabinete de Asesoria Juridica para su remision a la Auditoria de la Universidad.
Elaboracién de diversos escritos de tramite para envio a los diferentes 1
juzgados.
Coordinacion y gestion de la preparacién y tramitacion de expedientes
administrativos relativos a los pleitos judiciales defendidos por el Gabinete de 1
Asesoria Juridica.
Coordinacion, gestién y seguimiento de escritos administrativos para
resolucidn de los asuntos relativos a la actividad desarrollada en el Gabinete 1
de Asesoria Juridica.
Gestién de una unidad de igual categoria o equivalente. 2
Manejo de programas informaticos: bases de datos, hojas de calculo y 1
tratamiento de textos.
Legislacion universitaria y administrativa. 2
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.




