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Unidad, denominación y 
jornada 

 
Grupo/Nivel  

 
C.E 

Anual 
€ 

 
ADM. 

 
Escala 

(*) 

 
Méritos Específicos 

 
Puntos 

Administración 
 
Jefe/a Negociado apoyo 
Dirección 
 
Jornada partida de 
mañana 

C1/20-
C2/18 

11.798,64 € A4 EX11 Conocimientos y experiencia en: 
  
Apoyo al Secretario/a Académico en la tramitación de las reuniones de la 
Junta de Escuela, Comisión de Gobierno y demás órganos colegiados del 
Centro. Gestión de las actas correspondientes de dichos órganos. 
 
Apoyo al Secretario/a Académico y a la Comisión Electoral del Centro en los 
procesos electorales de los órganos colegiados y unipersonales en los que 
participe la Escuela: elecciones de representación alumnos, junta de Escuela, 
Director/a de Centro, etc… 
 
Labores de protocolo y preparación de eventos: actos académicos (de 
inauguración y clausura del curso, entrega de diplomas y premios, etc.), 
jornadas, reuniones de trabajo, seminarios, etc. 
 
Atención a los usuarios por vía presencial, telefónica y telemática. 
 
Gestión de competencias y habilidades de una Unidad equivalente. 
 
Gestión de materias y contenidos de una Unidad equivalente. 
 
Legislación universitaria y administrativa vigente. 
 
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad 
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3 
 

2 
 

2 
 

1 
 

 

LA COMISIÓN DE SERVICIOS QUEDARÁ REVOCADA: SEGÚN LO QUE SE ESTABLECE EN EL ART. 64.3 DEL R.D. 364/1995. 

 


