PERFIL PLAZA F900174. RECTORADO. SECRETARIA GENERAL. Asesoria Juridica

Unidad, denominacién y | Grupo/Nivel C.E ADM. Escala Méritos Especificos Puntos
jornada Anual ™)
€
Administracion C1/20- 12.334,44 € A4 EX11 Conocimientos y experiencia en:
C2/18

Jefe/a Negociado Recepcidn de facturas adeudadas por empresas a todos los Departamentos de la UPM; 0,5

organizacion y tramitacion de expedientes para la reclamacidn del cobro de las
. mismas; preparacién de requerimientos dirigidos a las empresas; coordinacién
Jornada partida de 18s; Prep . gidos P ' n Y
- seguimiento del proceso hasta el cobro de las cantidades adeudadas a la UPM bajo la

manana supervision de la Directora del Gabinete de Asesoria Juridica y Letrados. Atender
llamadas telefdnicas relacionadas con las deudas de empresas a la UPM.
Apertura, seguimiento, tramitacidn y archivo de los expedientes relativos a los asuntos 0,5
tramitados en el Gabinete de Asesoria Juridica, asi como de gestiones administrativas
con Abogados, Procuradores y Juzgados.
Tramitacion de facturacion especifica del Gabinete de Asesoria Juridica. 0,25
Preparacién y tramitacion de expedientes administrativos para remitir a los juzgados. 0,25
Elaboraciéon de informes de auditoria relativos a expedientes de reclamacién de 0,25
deudas, tramitados en el Gabinete de Asesoria Juridica
Preparacién de antecedentes y documentacion necesaria para dar asistencia a los 0,25
Letrados del Gabinete de Asesoria Juridica.
Gestion de competencias y habilidades de una Unidad equivalente. 3
Gestidn de materias y contenidos de una Unidad equivalente. 2
Legislacion 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.




