
PERFIL PLAZA F050016. E.T.S.I. INDUSTRIALES. Departamento Ingeniería de Organización, Administración de empresas y Estadística. 

 
Unidad, denominación y 
jornada 

 
Grupo/Nivel  

 
C.E 

Anual 
€ 

 
ADM. 

 
Escala 

(*) 

 
Méritos Específicos 

 
Puntos 

Administración 
 
Secretario/a de 
Administración de 
Departamento 
 
Jornada Partida de 
mañana 

C1/20-
C2/18 

11.515,42€ 
 

A4 EX11 Conocimientos y experiencia en: 
 

Funciones económicas y administrativas propias de una Unidad de igual 
categoría o equivalente. 

 
Apoyo en la gestión administrativa de las asignaturas de las titulaciones 
oficiales de grado, master y doctorado con docencia e investigación asignada 
al Departamento. 

 
Manejo de programas informáticos: bases de datos, hojas de cálculo y 
tratamiento de textos. 

 
Tramitación de proyectos de investigación y demás actividades de gestión 
propias del Departamento. 

 
Tramitación de documentos, despacho de correspondencia, archivos y 
ficheros. 
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 LA COMISIÓN DE SERVICIOS QUEDARÁ REVOCADA SEGÚN LO ESTABLECIDO EN EL ART. 64.3 DEL R.D. 364/1955 o HASTA LA INCORPORACIÓN DEL TITULAR DE LA PLAZA. 


