PERFIL PLAZA F900659. RECTORADO. Vicerrectorado para Universidad Digital. Secretaria

Unidad, denominacién y | Grupo/Nivel C.E ADM. Escala Méritos Especificos Puntos
jornada Anual *)
€
Administracion A2/24- 15.766,80 € A4 EX11 Conocimientos y experiencia en:
C1/22

Jefe/a de Seccion Gestidn contable: expedientes de gasto, tramitacidén de cuentas de anticipos
de Caja Fija, expedientes de Pago Directo. Elaboracién de documentos

Jornada partida de contables (gastos de pago directo y caja fija, contratacion etc. Gestidn de

mafiana inventario (altas, bajas y mantenimiento) de bienes muebles e inmuebles. 1
Aplicacién de Ley Contratos del Sector Publico. ayuda en la elaboracién de
expedientes de contratacion, de concursos vy licitaciones. Colaboracién en la
elaboracion de los pliegos y de su revision. Seguimiento de procedimientos, 0,5
tramitacién de facturas y renovaciones.
Apoyo en la elaboracidn del presupuesto y de los objetivos para el ejercicio
econdmico. Revision de gastos previos y estimacion de costes futuros.
cumplimentacidn de fichas, tramitacidn de las transferencias de crédito 0,5
Gestidn de competencias y habilidades de una Unidad equivalente. 3
Gestidn de materias y contenidos de una Unidad equivalente. 2
Legislacidn universitaria y administrativa vigente 2
Manejo de herramientas de trabajo propias de la Unidad 1

LA COMISION DE SERVICIOS QUEDARA REVOCADA: SEGUN LO QUE SE ESTABLECE EN EL ART. 64.3 DEL R.D. 364/1995.




