PERFIL PLAZA FO50012. ETSI INDUSTRIALES.

Unidad, denominacién y | Grupo/Nivel C.E ADM. Escala Méritos Especificos Puntos
jornada Anual *)
€
Administracién C1/20- 11.798,64 € A4 EX11 Conocimientos y experiencia en:
C2/18
lefe/a Negociado Tramitacion de los actos administrativos relacionados con la gestion de
estudiantes en las titulaciones de Grado, Mdster y Doctorado: matriculacion,
Jornada partida de becas, certificados académicos, traslados de expediente,
mafiana anulacién/cancelacién de asignaturas, evaluacién curricular, reconocimiento
de estudios, devolucion de precios publicos, tramitaciéon de Trabajos Fin de 1
Titulacidn.
Informes, seguimiento y control del expediente académico de los
estudiantes. Atencién al publico: presencial, telefénica y telematica. Gestion
de programas informaticos especificos a nivel de puesto de trabajo:
UNIVERSITAS XXI (Gestiéon Académica), APOLO (Gestion académica), 1
Escritorio UPM, UPMDrive.
Gestion de competencias y habilidades de una Unidad equivalente. 3
Gestidn de materias y contenidos de una Unidad equivalente. 2
Legislacidn universitaria y administrativa vigente. 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad. 1

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




