PERFIL PLAZA F580007. ETSI CIVIL

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
Jefe/a Negociado Utilizacién del programa informatico de Gestion Econdmica de la Universidad
UNIVERSITAS XXI- Econdmico. Gestion de Justificantes de Gasto, Expedientes vy
Jornada de mafana Documelt\,tos Cc’mtables. Tramitacion 'de Contr'atos M'eno.r,es y Acuerdos Marco.
Elaboracion de érdenes de transferencias bancarias, realizacion de pagos a terceros y
seguimiento de saldos disponibles. Gestion y recepcién de compras de material
fungible. Tramitacidon de la facturacién correspondiente. Gestiéon de inventario de
bienes muebles e inmuebles. Tramitacion de altas y bajas de inventario.
Mantenimiento y seguimiento de bienes inventariados. 0.5
Realizacion y tramitacién de la documentacion necesaria para la celebracién de
eventos (alquiler de espacios, rodajes, celebracién de actos). Emision, y tramitacion 0.5
de facturas, asi como su seguimiento.
Tramitacion de expedientes derivados de la encomienda de gestion a Fundacidn de la 2
UPM, en relacién con la actividad de la Escuela.
Colaboracion y apoyo a la Unidad responsable en la gestion de Residuos Soélidos
Urbanos. Planificacion y gestion de medios necesarios. Elaboracion de informes de 1
seguimiento y estadisticas.
Funciones administrativas y econdmicas propias de una Unidad de igual categoria o 2
equivalente.
Colaboracion en la gestion de proyectos y actividades propias de una Unidad de igual 1
categoria o equivalente.
Manejo de programas informaticos: bases de datos, hojas de calculo y tratamiento 1
de textos.
Tramitacion 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. 364/1955.




