PERFIL PLAZA F060029. ETSI MINAS Y ENERGIA.

Unidad, denominacién y | Grupo/Nivel C.E ADM. Escala Méritos Especificos Puntos
jornada Anual *)
€
Administracion C1-20 11.014,08 € | Art.73 EX11 Conocimientos y experiencia en:
L.O.U
lefe/a Negociado - Tramitacién de los actos administrativos relacionados con la gestion de
alumnos de Centro en las titulaciones de Master: admisidon, matriculacion,
Jornada de mafiana becas, certificados académicos, anulacién o cancelacién de asignaturas,
evaluacion curricular, reconocimiento y transferencia de créditos,
devolucidn de precios publicos, tramitacién de Proyectos Fin de Master,
expedicion de titulos, Suplemento Europeo al Titulo. Informes,
seguimiento y control de expediente académico de alumnos. Gestidn vy
control del archivo académico de los alumnos. Atencién al publico: 4
presencial, telefénica y telematica.
- Funciones administrativas y econémicas propias de una Unidad de igual
categoria o equivalente. 2
- Colaboracion en la gestion de proyectos y actividades propias de una
Unidad de igual categoria o equivalente. 1
- Manejo de programas informaticos: bases de datos, hojas de célculo y
tratamiento de textos. 1
- Tramitacién de documentos, despacho de correspondencia, archivos y
ficheros. 1
- Idioma inglés a nivel basico. 1

LA COMISION DE SERVICIOS QUEDARA REVOCADA SEGUN LO ESTABLECIDO EN EL ART. 64.3 DEL R.D. 364/1995.




