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ANEXO |

N° de orden: |

Puesto de Trabajo: 04082207 - Jefe/a de Seccion

Dependencia: Gerencia General ~ Area funcional: Direccién Tecnologias de la Informacion
(Servicio Desarrollo y Aplicaciones Corporativas)

Grupo/Subgrupo: A2/B/CI Nivel: 22 Complemento Especifico: 23.735,74 €

Administracién Publica: Cuerpos o Escalas (A1/A4) Area de Informatica  Jornada: JPI
Localidad: Méstoles.

Funciones orientativas del puesto:

« Desarrollar funcionalmente la plataforma de gestion del Plan de Ordenacion Docente
(POD) Recursos Docentes

« Desarrollar funcionalmente la plataforma de gestion de listas de espera de Grado.

. Adaptar normativamente las plataformas de gestion de la evaluacion de acceso a la
Universidad (EVAU).

. Adaptar normativamente las plataformas de gestion de TFGs y TGMs.

« Contribuir a la planificacién y el disefo, de aplicaciones y servicios informaticas dirigidos a
la comunidad universitaria.

« Contribuir a la implantacién y el mantenimiento de aplicaciones y servicios informaticas
dirigidos a la comunidad universitaria.

« Monitorizar los componentes del software y verificar que los cambios se producen segln
las previsiones realizadas.

. General documentos de referencia.

. Colaborar en la difusién del conocimiento en el servicio.

« Cualesquiera otras similares o relacionadas, que les sean encomendadas por sus superiores.
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N° de orden: 2

Puesto de Trabajo: 04022204 - Jefe/a de Seccion

Dependencia: Gerencia General ~Area funcional: Area de Gestion de Personal (Servicio de
Noéminas y Seguridad Social)

Grupo/Subgrupo: A2/B/CI Nivel: 22 Complemento Especifico: 23.735,74 €

Administracion Pablica: Al/A4  Jornada: JPl Localidad: Méstoles.

Funciones orientativas del puesto:

« Organizar, supervisar y colaborar en las tareas de gestion de la némina.

. Elaboracion y preparacion de la némina del personal de la URJC.

« Tramitacion de las altas, bajas y variaciones en Seguridad Social del personal de la URJC.

« Emision de certificados de retribuciones, de empresa y cualquier otro solicitado por el
personal de la URJC que tenga que ver con la némina.

« Preparacion y tramitacion de las solicitudes de los anticipos de nomina del mes o de las
pagas extras del personal de la UR|C.

« Informacién, tramitacion y gestion de las bajas maternales/paternales

« Organizar, tramitar y colaborar en las tareas de gestion de las cotizaciones a la Seguridad
Social

« Elaboracion y preparacion de los Recibos de Liquidacion de Cotizaciones y de las Relaciones
Nominales de los Trabajadores

« Tramitacion y gestion de las Incapacidades Temporales

« Tramitacion de los Accidentes de Trabajo/Enfermedades Profesionales

« Preparacion y elaboracion de los conceptos en nomina por causa de Incapacidad Temporal

« Seguimiento y control de las devoluciones por pago delegado del Régimen General de la
Seguridad Social

« Seguimiento y gestion de las deudas contraidas con la Seguridad Social

« Elaboracion y preparacion del CRA solicitado por la TGSS

. Seguimiento y control de las notificaciones electronicas de la Seguridad Social
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N° de orden: 3

Puesto de Trabajo: 04092201 - Jefe/a de Seccion

Dependencia: Gerencia General - Area funcional: Direccion de Estudiantes, Proyeccion Social y
Sostenibilidad (Servicio de Publicaciones).

Grupo/Subgrupo: A2/B/C1 Nivel: 22 Complemento Especifico: 23.735,74 € (14 mensualidades)
Administracion Pablica: Al/A4  Jornada: JPl  Localidad: Méstoles.

Funciones orientativas del puesto:

. Colaborar en la planificacion de las actividades a realizar en las distintas areas de trabajo
(Publicaciones, OfiLibre, Universidad de Mayores y Clinicas Sociales).

« Colaborar en la planificacion y supervision de la gestion administrativa de las distintas areas
de trabajo.

« Colaborar en la elaboracién y ejecucion de proyectos, programas, convocatorias u otras
iniciativas relacionadas con materias de la competencia de su seccion, especialmente las
relacionadas con publicacion en abierto.

. Colaborar, preparar documentacion y participar en los 6rganos y comisiones relacionados
con materias de su competencia.

. Colaboracion con el resto de unidades y servicios.

« Colaboracion en la elaboracion de normas internas o instrucciones de funcionamiento
sobre materias de su competencia.

. Control, seguimiento y resolucion de expedientes de sede electronica, resultantes de las
convocatorias de publicacion en abierto en activo: monografias y revistas.

« Supervisar el flujo editorial de las distintas plataformas de publicacién en abierto de la URJC,
especialmente OJS y OMP.

. Apoyar en la mejora de indizaciones y sellos de calidad, especialmente de las publicaciones
en abierto.

« Recabar y custodiar los permisos o autorizaciones sobre los materiales a publicar.

o Facilitar la informacion necesaria sobre Licencias en Abierto a los usuarios de las
plataformas OJS y OMP.

« Colaborar en la organizacion de eventos a realizar en las distintas areas de trabajo
(Publicaciones, OfiLibre, Universidad de Mayores y Clinicas Sociales).

« Cualesquiera otras similares o relacionadas, que les sean encomendadas por sus superiores
y resulten necesarias por razon del servicio.
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N° de orden: 4

Puesto de Trabajo: 04072404 - Gestor/a

Dependencia: Gerencia General Area funcional: Subdireccién de Internacionalizacién (Servicio
de Alianzas Internacionales)

Grupo/Subgrupo: A1/A2/B  Nivel: 24 Complemento Especifico: 24.886,54 €
Administracion Publica: AI/A4  Jornada: JPl  Localidad: Mostoles.

Funciones orientativas del puesto:

. Gestion y Organizacion de la participacion de la URJC en la Alianza de Universidades
Europeas EULIST, asi como otras alianzas que en el futuro pudieran derivarse a la gestion
de este Servicio de Alianzas Internacionales.

« Localizar y proporcionar informacion sobre las convocatorias publicas y privadas de
financiacion de la investigacion (becas, contratos, proyectos de investigacion,
infraestructuras cientificas, premios, etc.) y de educacion (Erasmus, ...)

« Colaborar en la preparacion de las propuestas de financiacion elaboradas por el Servicio de
Alianzas Internacionales y la tramitacién de dichas propuestas.

. Gestionar administrativamente el mantenimiento de las subvenciones de investigacion
obtenidas.

« Participar en la elaboracion de los informes financieros y cientificos del proyecto EULIST,
asi como de otros proyectos que pudieran derivarse del mismo.

« Redaccion de informes, elaboracion de documentos, y apoyo técnico al Servicio de Alianzas
Internacionales.

« Realizacion de instrucciones y normativas especifica dirigidas para la correcta gestion de los
procesos necesarios de la Alianza EULIST, y de aquellas que puedan surgir, relacionados
entre otros con: convocatorias y o actividades de movilidad de estudiantes, movilidad de
personal docente e investigador y PTGAS.

. Control de los procedimientos, de los requisitos y de la documentacion generada tanto en
la Alianza, en el proyecto en si, como otros proyectos derivados de la misma.

« Tramitacion de la documentacion, de los entregables y de las actividades desarrolladas en
el ambito de la Alianza EULIST y otras que se gestionaran en el Servicio de Alianzas
Internacionales.

« Atender por via telefonica, telematica y por correo electronico a las Universidades socias
de la Alianza, ademas de otras universidades, centros, organismos y empresas con relacion
con la Alianza.

. Atender por via telefénica, telematica y por correo electrénico a las miembros de la
Comunidad universitaria con relacién a las actividades propias del Servicio.

« Coordinacién y utilizacion de las aplicaciones informaticas necesarias para la gestion del
Servicio.

« Asistencia a las reuniones en el ambito de la Alianza EULIST tanto en la URJC, como en
otras ciudades, tanto nacionales, como internacionales, asi como la gestion y coordinacion
de las mismas.
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N° de orden: 5

Puesto de Trabajo: 04071803 - Técnico/a Auxiliar

Dependencia: Gerencia General - Area funcional: Subdireccién de Internacionalizacién (Servicio
de Alianzas Internacionales)

Grupo/Subgrupo: B/C1/C2 Nivel: 18 Complemento Especifico: 12.149,2 € (14 mensualidades).
Administracion Pablica: Al/A4  Jornada: JPl  Localidad: Méstoles.

Funciones orientativas del puesto:

. Apoyo en Gestion y Organizacion en el Servicio de Alianzas Internacionales tanto en las
labores relacionadas con la participacion de la URJC en la Alianza de Universidades
Europeas EULIST, asi como otras alianzas que en el futuro pudieran derivarse a la gestion
de este Servicio.

« Apoyo en la gestion administrativamente del mantenimiento de las subvenciones de
investigacion obtenidas.

. Apoyar en la elaboracion de los informes financieros y cientificos del proyecto EULIST, asi
como de otros proyectos que pudieran derivarse del mismo.

. Tramitacion, control y seguimiento administrativo del proyecto, solicitud y registro de
documentacion. Apoyo a la tramitacion de gastos, viajes y otras actividades derivadas de la
actividad de la Alianza EULIST, asi como de los proyectos que de ésta pudieran derivarse.

« Tramitacion de la documentacion, de los entregables y de las actividades desarrolladas en
el ambito de la Alianza EULIST y otras que se gestionaran en el Servicio de Alianzas
Internacionales.

« Atender por via telefonica, telematica y por correo electroénico a las Universidades socias
de la Alianza, ademas de otras universidades, centros, organismos y empresas con relacion
con la Alianza.

. Atender por via telefonica, telematica y por correo electrénico a las miembros de la
Comunidad universitaria con relacién a las actividades propias del Servicio.

« Utilizacion de las aplicaciones informaticas necesarias para la gestion del Servicio.

« Cualesquiera otras similares o relacionadas, que les sean encomendadas por sus superiores.



