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ANEXO |

N° de orden: |

Puesto de Trabajo: Jefe/a de Seccion (Cod. 2562). Dependencia: Rectorado — Gerencia General.
Numero de Puestos: uno. Area funcional: Area de Desarrollo Profesional (Formacién).
Grupo/Subgrupo: A2/CI Nivel: 22. Complemento Especifico: 20.801,20 € (en 14 mensualidades).
Administracion Publica: Funcionarios de Escalas propias de la URJC y de otros cuerpos y escalas
con destino en la misma. Localidad: Madrid.
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Funciones Jefe/a de Seccion:

digo: https://sede.urjc.es/verifica

on co
.

Colaborar con los superiores jerarquicos en la definicion de objetivos y programacion
de las tareas asignadas al area.
e Colaborar en la ejecucion y seguimiento de objetivos y tareas asignadas al area.
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Verificaci

e Coordinar y controlar las tareas del personal adscrito a la seccion.

e Asegurar la calidad y eficacia del trabajo realizado.

e Coordinar y controlar la correcta asignacion y utilizacion de los medios materiales
adscritos al drea.

e Colaborar en los proyectos de evaluacion de los servicios adscritos al area.

e Asistir e intervenir en reuniones y eventos propios de los servicios del area.

e FEjecutar las instrucciones precisas que le sean encomendadas por los superiores
jerarquicos.

Funciones especificas del puesto:

e Colaborar en la gestion de los planes de formacién continua y tramitar las solicitudes de
subvenciones correspondientes a los mismos.

e Coordinar y supervisar la gestion de la formacion correspondiente a la seccion:
programacion, profesorado, inscripciones y adjudicacion de plazas, gestion de espacios,
calendario, documentacion y demas recursos materiales necesarios para la formacion,
evaluacion de cursos y de los resultados de la formacion, expedicion de acreditaciones
a los asistentes, etc.

e Recopilar y canalizar la oferta de formacién de caracter externo de interés para el
personal.

e Coordinar y supervisar la gestion de la formacion organizada externamente a la que
deba asistir el PAS.

e Realizar estudios, informes, memorias, estadisticas, etc.

¢ Proponer iniciativas a sus superiores, asi como prestar asesoramiento técnico.

e Atenderay resolvera cuestiones individuales que le sean planteadas relacionadas con su
materia.
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