PERFIL PLAZA F900558. RECTORADO. SECRETARIA GENERAL (UNIDAD DE APOYO)

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 - Experiencia en tramitacion y gestion de verificacion de Titulos Oficiales y

Titulos Propios, asi como seguimiento, sellado y registro de Titulos Propios
Jornada de mafiana de Postgrado, Estudios Avanzados y Titulos Propios de Grado. 2

- Funciones de gestién, tramitacién y elaboracién de Actas del Consejo de
Gobierno de la Universidad Politécnica de Madrid. 2

- Funciones administrativas y econdmicas propias de una Unidad de igual 2
categoria o equivalente.

- Colaboraciéon en la gestiéon de proyectos y actividades propias de una 1
Unidad de igual categoria o equivalente.

- Manejo de programas informaticos: bases de datos, hojas de cdlculo y 1
tratamiento de textos.

- Tramitacion de documentos, despacho de correspondencia, archivos vy 1
ficheros.
- 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.




