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Unidad, denominación y 
jornada 

 
Grupo/Nivel  

 
C.E 

Anual 
€ 

 
ADM. 

 
Escala 

(*) 

 
Méritos Específicos 

 
Puntos 

Administración 
 
Jefe/a de Sección 
 
Jornada partida de 
mañana 

A2/24‐
C1/22 

14.646,24 €  Art.73 
L.O.U 

EX11  Conocimientos y experiencia en: 
  
Elaboración,  tramitación,  modificación,  control  y  cierre  del  presupuesto. 
Elaboración de memorias e informes económicos para los órganos del centro. 
 
Programa UNIVERSITAS XXI de gestión económica y presupuestaria. 
  
Gestión contable del Centro: gestión de expedientes de gasto, tramitación de 
cuentas de  anticipos de Caja  Fija,  expedientes de Pago Directo;  gestión de 
expedientes  de  ingresos,  emisión  cargos  internos  y  facturas,  así  como  su 
remisión  y  seguimiento  a  través  de  Face.gob.;  elaboración  de  órdenes  de 
transferencias bancarias,  conciliaciones bancarias,  seguimiento  y  control de 
tesorería. Gestión de inventario. 
 
Tramitación  de  contratos  menores  y  acuerdos  marco.  Tramitación  de 
expedientes derivados de la encomienda de gestión a Fundaciones de la UPM, 
en relación con la actividad de la Escuela. 
 
Gestión de una unidad de igual categoría o equivalente. 
 
Manejo  de  programas  informáticos:  bases  de  datos,  hojas  de  cálculo  y 
tratamiento de textos. 
 
Legislación universitaria y administrativa. 
 
Idioma inglés a nivel básico. 
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LA COMISIÓN DE SERVICIOS QUEDARÁ REVOCADA SEGÚN LO ESTABLECIDO EN EL ART. 64.3 DEL R.D. 364/1995. 


