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UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

RESOLUCION de 12 de septiembre de 2019, de la Universidad de Zaragoza, por la que
se anuncia convocatoria publica para la provision definitiva, por el sistema de libre
designacion, de los puestos de trabajo de Director de la Inspeccion General de Servi-
cios y Subdirector del Area de Innovacion y Prospectiva en la Inspeccion General de
Servicios.

Estando dotados presupuestariamente los puestos de trabajo que se relacionan en el
anexo | de esta Resolucion, este Rectorado acuerda convocar su provision por el sistema de
libre designacion, con sujecion a las siguientes:

BASES

1. Normas generales.

Para lo no dispuesto en la presente convocatoria, regira lo dispuesto en la Ley Organica
6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades; la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas
para la Reforma de la Funcién Publica; el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
(“Boletin Oficial del Estado”, numero 261, de 31 de octubre de 2015); el Real Decreto 364/1995,
de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracién General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Pro-
mocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado; el
Decreto Legislativo 1/1991, de 19 de febrero, de la Diputacion General de Aragoén, por el que
se aprueba el texto refundido de la Ley de Ordenacion de la Funcién Publica de la Comunidad
Auténoma de Aragon; el Decreto 80/1997, de 10 de junio, del Gobierno de Aragén, por el que
se aprueba el Reglamento de Provisién de puestos de trabajo, carrera administrativa y pro-
mocién profesional de los funcionarios de la Administracién de la Comunidad Auténoma de
Aragon; el Decreto 1/2004, de 13 de enero, del Gobierno de Aragon, por el que se aprueban
los Estatutos de la Universidad de Zaragoza (“Boletin Oficial de Aragdn”, numero 8, de 19 de
enero de 2004) y el Pacto del personal funcionario de administracion y servicios de la Univer-
sidad de Zaragoza (en adelante, Pacto del PAS), publicado por Resoluciéon de 28 de julio de
2000, (“Boletin Oficial de Aragén”, numero 95, de 9 de agosto de 2000).

2. Puestos convocados.

2.1. Relacién de puestos. Los puestos de trabajo objeto del presente concurso figuran en
el anexo | y pueden ser consultados en la Relacién de Puestos de Trabajo del personal de
administracion y servicios (Resolucién de 4 de diciembre de 2018, de la Universidad de Zara-
goza, “Boletin Oficial de Aragén”, niumero 1, de 2 de enero de 2019, por la que se publica la
modificacién de la Relacién de Puestos de Trabajo del personal de administracion y servicios)
-en adelante, RPT vigente-, en la siguiente pagina web: http://www.unizar.es/gobierno/ge-
rente/vg_humanos/pas/rpt/rpt_2014.html.

2.2. Funciones. Las funciones de los puestos convocados se pueden consultar en el anexo
Il de esta Resolucion.

2.3. Retribuciones. Las retribuciones seran las establecidas en la RPT vigente y pueden
ser consultadas en la siguiente direccién de internet: http://www.unizar.es/gobierno/gerente/
vg_humanos/pas/retribuciones.html.

3. Condiciones de participacion y requisitos de los aspirantes.

Podran participar los funcionarios de carrera de la Universidad de Zaragoza, cualquiera
que sea su situacion administrativa, excepto los suspensos en firme mientras dure la suspen-
sion, asi como otros funcionarios que presten servicios en esta Universidad y que estén en
servicio activo como funcionarios de carrera, pertenecientes al Grupo A, Subgrupo A1, para el
puesto de Director de la Inspeccion General de Servicios, o al Grupo A, Subgrupos A1y A2
para el puesto de Subdirector del Area de Innovacién y Prospectiva de la Inspeccién General
de Servicios.

Los funcionarios en excedencia voluntaria por interés particular sélo podran participar si
llevan mas de dos afos en dicha situacion en la fecha de finalizacién del plazo de presenta-
cion de solicitudes.

De conformidad con el convenio de movilidad de Personal de Administracion y Servicios
del G9 de Universidades, firmado el 11 de mayo de 2007 (en adelante, convenio de movilidad
G9), podran participar en la presente convocatoria, siempre que retinan los mismos requisitos
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exigidos al personal funcionario de la Universidad de Zaragoza, el personal de carrera con
destino definitivo en una de las Universidades siguientes: Cantabria, La Rioja, Extremadura,
Islas Baleares, Oviedo y Publica de Navarra.

Ademas, habran de reunirse los requisitos concretos para el puesto convocado, previstos
en la RPT vigente.

4. Solicitudes.

4.1. Contenido. Quienes deseen tomar parte en el presente concurso deberan hacerlo
constar en la solicitud que se publica como anexo Il en la siguiente direccion de Internet:

https://recursoshumanos.unizar.es/servicio-pas/oposiciones-concursos/ultimas-resolu-
ciones.

4.2. Plazo. El plazo de presentacion de solicitudes sera de 15 dias habiles a partir del si-
guiente al de la fecha de publicacion de esta convocatoria en el “Boletin Oficial de Aragén”.

Las solicitudes se presentaran a través del Registro Electrénico de la Universidad de Za-
ragoza (https://regtel.unizar.es), si el interesado posee certificado electrénico digital o identifi-
cacion concertada valida en esta Universidad (N.I.P. y contrasefa administrativa), o en la
forma establecida en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

También se podran presentar en soporte papel en el Registro General de la Universidad
de Zaragoza, sito en el Edificio de Servicios Centrales, c/ Pedro Cerbuna, 12, 50009 Zara-
goza, o en sus registros auxiliares, cuya relacion se puede consultar en la siguiente direccion
de Internet: https://secregen.unizar.es/registro-general.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes no podra presentarse renuncia a las
mismas.

4.3. Puestos solicitados. En el apartado de la solicitud de participacion: “Puestos Solici-
tados”, se consignara el numero de puesto que aparece en la primera columna del anexo I.

4.4. Discapacidad. Los aspirantes con alguna discapacidad deberan indicarlo en la soli-
citud a los efectos de valorar posibles adaptaciones del puesto o puestos solicitados.

La procedencia de la adaptaciéon del puesto o puestos solicitados a la discapacidad del
solicitante, asi como, en su caso, la compatibilidad con el desempefio de las tareas y fun-
ciones del puesto en concreto, seran determinadas por los érganos técnicos correspondientes
(Unidad de Prevencién de Riesgos Laborales).

4.5. Datos de caracter personal. Conforme a lo dispuesto en la legislacion vigente en ma-
teria de proteccion de datos de caracter personal (Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril),
los datos personales facilitados por los aspirantes pasaran a ser tratados por la Universidad
de Zaragoza como responsable del tratamiento, siendo érgano competente en la materia su
Gerente (Edificio Paraninfo, 1.2 planta, Plaza de Basilio Paraiso, numero 4, 50005- Zaragoza)
ante quien se pueden ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, limitacion, oposicion o
portabilidad sefalando concretamente la causa de la solicitud y acompafiando copia del do-
cumento acreditativo de identidad. La solicitud podra hacerse mediante escrito en formato
papel o por medios electrénicos.

En caso de no haber obtenido satisfaccion en el ejercicio de sus derechos los aspirantes
pueden dirigirse a la Delegada de Proteccién de Datos de la Universidad (dpd@unizar.es.
Tfno. 876 55 30 13) o mediante reclamacion a la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos a
través de los formularios que esa entidad tiene habilitados al efecto y que son accesibles
desde su pagina web: https://sedeagpd.gob.es.

Los datos personales de los aspirantes seran tratados conforme a lo establecido en las
presentes Bases con la finalidad de gestionar este proceso de seleccion incluyendo, si el as-
pirante ha prestado su consentimiento explicito, la gestion de la correspondiente Lista de es-
pera, y también con fines de investigacién histérica o fines estadisticos.

El acceso a una de las plazas ofertadas conllevara el que los datos personales aqui facili-
tados pasaran a ser tratados para las finalidades de gestion en materia de personal que seran
debidamente indicadas en dicho momento.

La Universidad se encuentra legitimada para su tratamiento al ser necesarios para la eje-
cucion de la relacion juridica que se establece entre el interesado y la Universidad al participar
en esta Convocatoria y para que ésta pueda cumplir con sus obligaciones conforme a la le-
gislacion expresada en las presentes Bases.

Los datos de caracter personal se trataran y conservaran por la Universidad por el tiempo
que sea necesario conforme a la legislacion expresada incluyendo, en su caso, la Resolucién
de reclamaciones y recursos.

Se prevé la comunicacién de datos mediante la publicacién de listas y resultados conforme
a lo establecido en las Bases de esta Convocatoria.
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La Universidad de Zaragoza cuenta con una pagina de Proteccion de Datos en la que in-
cluye legislacion, informacion y modelos en relacion con la Proteccion de Datos Personales a
la que puede acceder desde el siguiente enlace: https://protecciondatos.unizar.es/.

5. Seleccioén.

Se podra convocar a los aspirantes que se considere oportuno para la celebracion de en-
trevistas personales que permitan deducir las aptitudes para el desempefio del puesto convo-
cado.

Podra declararse desierto el puesto de trabajo convocado si ninguno de los aspirantes
resultase idéneo para su desempefio, a juicio de este Rectorado.

6. Resolucion y toma de posesion.

6.1. Mediante Resolucion de la Universidad de Zaragoza, se publicara en el “Boletin Oficial
de Aragon” la adjudicacion de los puestos de trabajo convocados.

6.2. La toma de posesion de los candidatos seleccionados sera de acuerdo con el articulo
48 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General
de Ingreso del Personal al servicio de la Administracion General del Estado y de Provisién de
Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
General del Estado.

6.3. El destino adjudicado sera irrenunciable, salvo que antes de finalizar el plazo de toma
de posesion se hubiera obtenido otro destino mediante convocatoria publica.

6.4. Cuando el nuevo destino implicase cambio de localidad, el traslado tendra caracter
voluntario y, en consecuencia, no generara derecho al abono de indemnizaciones por con-
cepto alguno.

7. Publicidad.

La presente convocatoria, asi como las publicaciones que se deriven de los actos inte-
grantes del proceso selectivo, de conformidad con el articulo 45.1.b) de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, se
efectuaran en el Tablon oficial electronico de la Universidad (e-TOUZ), accesible en sede.
unizar.es, cuya consulta podra realizarse, ademas, en los terminales fisicos ubicados en Za-
ragoza (planta baja del Edificio Interfacultades, en c/ Pedro Cerbuna, 12) y en los Vicerrecto-
rados de Huesca (c/ Ronda Misericordia, 1) y de Teruel (Ciudad Escolar, s/n).

También se podran consultar en la siguiente direccidon de internet: https://recursoshu-
manos.unizar.es/servicio-pas/oposiciones-concursos/ultimas-resoluciones.

8. Acceso a expediente.

Quienes accedan al expediente y consulten datos de otros aspirantes estan sometidos al
deber de confidencialidad, por lo que deberan guardar la oportuna reserva. Sélo podran hacer
uso de tales datos a los efectos de argumentar o plantear tanto una posible reclamaciéon como
las alegaciones a que hubiere lugar, en su caso.

Cualquier divulgacién de datos fuera de estos casos podra implicar la exigencia de respon-
sabilidades conforme a la legislacion vigente.

9. Recursos.

Contra la presente Resolucion, que agota la via administrativa de conformidad con lo es-
tablecido en el articulo 6.4 de la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades,
cabe interponer recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses contados a
partir del dia siguiente al de la notificacién de la presente, ante el Juzgado de lo Contencioso-
administrativo de Zaragoza, segun lo dispuesto en los articulos. 8.3 y 14.2 de la Ley 29/1998,
de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-administrativa.

Alternativamente se podra interponer contra esta Resolucion, recurso de reposicion ante
este mismo 6rgano, en el plazo de un mes a contar desde el siguiente al de la notificaciéon de
la presente, en cuyo caso no cabra interponer el recurso contencioso-administrativo anterior-
mente citado en tanto recaiga Resolucion expresa o se haya producido la desestimacion
presunta del recurso de reposicion interpuesto; de conformidad con lo dispuesto en los ar-
ticulos 30.4, 123 y 124, de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas.

Zaragoza, 12 de septiembre de 2019.— El Rector, P.D. (Resoluciéon de 19 de abril de
2016), (“Boletin Oficial de Aragdn”, nimero 75, de 20 de abril de 2016), El Gerente, Alberto Gil
Costa.
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ANEXO |
N2 Puesto Denominaciéon Area Unidad destino Localidad
5 Inspeccion General de Inspeccion General de Zaragoza
1 Director - .
Servicios Servicios
i Innovacién y Inspeccion General de Zaragoza
2 Subdirector . .
Prospectiva Servicios
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ANEXO II. FUNCIONES

DIRECTOR. INSPECCION GENERAL DE SERVICIOS

ORGANIZACION DEL TRABAJO
PLANIFICACION Y OBJETIVOS DE LA UNIDAD

Dirigir, coordinar, planificar y supervisar la actuacién de la IGS y sus unidades.
Elaborar la propuesta de planificacion de las actuaciones de la IGS
REALIZAR estudios, informes de actividad, memorias, estadisticas, etc...

VALORAR y RESPONSABILIZARSE de los resultados de la gestion realizada en la IGS

DISTRIBUCION Y SUPERVISION DEL TRABAJO DEL PERSONAL

Planificar y asignar, de entre el personal adscrito a la IGS, el equipo o grupo de trabajo que
estime conveniente para llevar a cabo las actuaciones propias de las areas de calidad y
mejora e innovacion y prospectiva.

DIRIGIR, DISTRIBUIR y COORDINAR el trabajo del personal adscrito a las areas de su
responsabilidad de su unidad

SUPERVISAR Y VALORAR el trabajo del personal de su unidad

POLITICA DE CALIDAD (Y MEJORA CONTINUA)

DETERMINAR la politica y estrategias en su area de responsabilidad, de acuerdo con las
directrices de la Universidad

IMPLANTAR y SEGUIR planes de mejora en procesos de su responsabilidad.
LIDERAR, COORDINAR y ANIMAR la participacién en grupos de trabajo vinculados a los planes
de Gerencia

PROPONER iniciativas a sus superiores orientadas a la mejora continua de la calidad.

ESTABLECER y comunicar una misién del Servicio

DESARROLLAR una cultura de trabajo y un sistema de organizacién. Promover actividades
conjuntas de mejora.

ELABORAR y ACTUALIZAR las cartas de servicio, asi como los informes periédicos de
seguimiento

Establecer sistemas para mejorar la gestion y los resultados de la Unidad o Servicio,
disefiando métodos de trabajo que garanticen la maxima eficacia y eficiencia.

COORDINACION CON OTRAS UNIDADES

COORDINAR / COOPERAR / RELACIONARSE con otras Unidades de la Universidad cuando sea
necesario para la consecucidn de objetivos comunes.

GESTION DE PERSONAL
PERSONAL

La direccidén y coordinacion técnica del personal adscrito a la IGS y la jefatura de personal
dentro del marco establecido por la Universidad de Zaragoza a través de la Gerencia

REALIZAR las funciones de gestiéon de personal que le sean encomendadas.

GESTIONAR el equipo humano de su unidad, procurando optimizar sus capacidades a través
del trabajo ene quipo y la cooperacion

PERSONAL: DETECCION DE NECESIDADES, SOLICITUD, DISTRIBUCION

EVALUAR y DIMENSIONAR los recursos humanos necesarios del Servicio y proponer las
modificaciones de la RPT necesarias
REORGANIZAR, con caracter temporal, al personal del Servicio
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SOLICITAR a Gerencia personal para cubrir necesidades de caracter temporal

JORNADAS, HORARIOS Y PERMISOS
CONTROLAR el régimen de asistencia y permanencia
PROGRAMAR las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la
normativa y las necesidades de servicio

FORMACION Y DESARROLLO PROFESIONAL
ACTUALIZAR y ADECUAR su formacidn profesional a la actividad desarrollada
IMPARTIR formacidn sobre las materias que conoce por razén de su trabajo.
ANIMAR y MOTIVAR al personal de su Area, y contribuir a su desarrollo profesional.

SALUD LABORAL Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
ASUMIR las funciones y responsabilidades especificas asignadas en el Plan de Prevencién de
Riesgos Laborales de la Universidad de Zaragoza para su puesto de trabajo
SUPERVISAR el cumplimiento de las normas de Seguridad y Salud laboral de su unidad

COMUNICACION INTERNA
Impulsar cauces de comunicacidon interna para comunicar los objetivos de la unidad,
favorecer el intercambio de informacién y propiciar la motivacion y participacion de los
trabajadores a su cargo
Disefiar y mantener una estrategia de comunicaciéon que permita al equipo de trabajo
identificar claramente los objetivos del servicio, drea o unidad bajo su direccién.

GESTION ADMINISTRATIVA

LEGISLACION Y NORMATIVA
CONOCER y APLICAR las disposiciones legales y normas relacionadas con las materias de su
competencia
COLABORAR en la elaboracién y aplicacion de normas internas o directrices de
funcionamiento sobre materias de su competencia
SUPERVISAR la actualizacién, transmision y aplicacion de las disposiciones legales y normas
relacionadas con las materias de su area de responsabilidad

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLANIFICAR, SUPERVISAR y COORDINAR los distintos procesos internos desarrollados en su
area de responsabilidad

EXPEDIENTES Y TRAMITES
ACTUAR como responsable interno del tratamiento de datos de caracter personal
ESTUDIAR y PROPONER la resolucién de todos aquellos asuntos que le sean encomendados
en materia de su competencia.
SUPERVISAR el adecuado uso, gestion y archivo de la documentacion, fisica o electrdnica, en
su area de responsabilidad

MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURAS E INSTALACIONES
COORDINAR las tareas necesarias para el adecuado estado y funcionamiento de las
infraestructuras e instalaciones

RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
PROPONER, y en su caso DECIDIR, las aplicaciones informaticas adecuadas para el desarrollo
de los procesos y procedimientos de la unidad, dentro de las directrices de la UZ en esta
materia.
IMPULSAR la implantacion y desarrollo de la administracion electrénica en las areas de su
responsabilidad.
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SUPERVISAR y COORDINAR el contenido y la actualizacién de la pagina web

INFORMACION Y ATENCION AL PUBLICO (ORIENTACION AL USUARIO)
Asegurar la correcta atencién a los clientes internos y/o externos, la busqueda de
informacién sobre sus problemas, las alternativas para solucionarlos y su asesoramiento.
SUPERVISAR la difusién de la informacidn relativa a su drea de actividad, y los canales mas
adecuados.
GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA

PRESUPUESTO
Informar, en su caso, de la prevision de ingresos y gastos de la unidad / centro para la
elaboracidn del presupuesto de la UZ
COLABORAR en la busqueda de financiacion, siguiendo las directrices e instrucciones de los
correspondientes miembros del Equipo de Gobierno

EJECUCION DEL PRESUPUESTO (INGRESOS Y GASTOS)

APROBAR / PROPONER a los responsables de las UP la compra de material inventariable

PLANIFICACION y SEGUIMIENTO de la ejecucién del presupuesto asignado
CONTRATACION

ELABORAR, en su caso, los pliegos técnicos de condiciones para la contratacion
ACTUAR, cuando le corresponda, como responsable del contrato (obras, suministros,
servicios) conforme la normativa de contratacion.

PARTICIPAR en las mesas de contratacién en que esté prevista una representacion del
servicio

DETERMINAR (en su caso) la politica de adquisicion de bienes y servicios de su area de
responsabilidad de acuerdo con las directrices de la Universidad.
GESTIONAR / SUPERVISAR los contratos con los proveedores que intervienen en su unidad
PROGRAMAR (en su caso) las compras de reposiciéon de material fungible y de pequeia
infraestructura

INVENTARIO
RESPONSABILIZARSE de la actualizacidn del inventario y facilitar los datos necesarios a los
servicios centrales para actualizar el inventario de la Universidad
RESPONSABILIZARSE de la custodia, control y uso correcto de la documentacién y bienes
asignados

FUNCIONES DE APOYO Y ASESORIA
ORGANOS UNIVERSITARIOS, COMISIONES

Asesorar a los Organos de Gobierno de la Universidad en las materias propias de la IGS.
ELABORAR estudios, informes, memorias, estadisticas (a solicitud de los Organos de
Gobierno o de sus superiores)
Asistir a las reuniones y comisiones en las que, por razén de su naturaleza, sea pertinente su
presencia.

REPRESENTACION

ACOMPARNAR a los responsables universitarios en los actos en los que se le requiera

FORMAR parte de los érganos colegiados que se determine

PARTICIPAR en reuniones y acontecimientos a los que deba asistir en funcién de sus
competencias

REPRESENTAR al Servicio y establecer y desarrollar alianzas con otras organizaciones
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ESPECIFICAS Y TECNICAS

Elaborar la propuesta de planificacion de las actuaciones de la IGS y la memoria anual relativa
al funcionamiento y las actividades de la IGS y presentarlas al Rector y al Consejo de
Gobierno, de la que informara al Claustro Universitario.

Practicar inspecciones ordinarias y las extraordinarias que le sean encomendadas por el
Rector.

Proponer al Rector la incoacion de expedientes disciplinarios a los empleados publicos de la
Universidad de Zaragoza que hubieran podido incurrir en conductas sancionables por
incumplimiento de sus obligaciones.

Formular propuestas y/o recomendaciones en orden a la mejora continua de las actividades y
los servicios de la Universidad.

Formar parte, como miembro nato, de la comisién de elaboracién del plan general de gestién
y mejora de la calidad de los servicios.

Informar periddicamente al Rector sobre el desarrollo de las actuaciones, dar traslado de los
informes y propuestas que se elaboren en el marco de las competencias atribuidas a la IGS y
elevar las actas incoadas al Rector.

Cuantas otras funciones o tareas que, en relacidon con las competencias atribuidas a la IGS, le
sean encomendadas por el Rector

26269

csv: BOA20190920008



Num. 185 Boletin Oficial de Aragon

20/09/2019

SUBDIRECTOR. AREA DE INNOVACION Y PROSPECTIVA. INSPECCION GENERAL DE
SERVICIOS

ORGANIZACION DEL TRABAJO

PLANIFICACION Y OBJETIVOS DE LA UNIDAD

DEFINIR los objetivos y criterios de actuacion de la unidad de acuerdo con los objetivos
generales de la Universidad.

Planificar, organizar, controlar y orientar las distintas areas de trabajo en que se estructura la
Unidad o Servicio.

REALIZAR estudios, informes de actividad, memorias, estadisticas, etc...

VALORAR y RESPONSABILIZARSE de los resultados de la gestidn realizada en su unidad

DISTRIBUCION Y SUPERVISION DEL TRABAJO DEL PERSONAL
DIRIGIR, DISTRIBUIR y COORDINAR el trabajo del personal adscrito a las areas de su
responsabilidad de su unidad
SUPERVISAR Y VALORAR el trabajo del personal de su unidad

POLITICA DE CALIDAD (Y MEJORA CONTINUA)
DETERMINAR la politica y estrategias en su area de responsabilidad, de acuerdo con las
directrices de la Universidad
IMPLANTAR y SEGUIR planes de mejora en procesos de su responsabilidad.

LIDERAR, COORDINAR y ANIMAR la participacién en grupos de trabajo vinculados a los planes
de Gerencia

PROPONER iniciativas a sus superiores orientadas a la mejora continua de la calidad.

ESTABLECER y comunicar una mision del Servicio
DESARROLLAR una cultura de trabajo y un sistema de organizacidon. Promover actividades
conjuntas de mejora.
ELABORAR y ACTUALIZAR las cartas de servicio, asi como los informes periddicos de
seguimiento
Establecer sistemas para mejorar la gestion y los resultados de la Unidad o Servicio,
disefiando métodos de trabajo que garanticen la maxima eficacia y eficiencia.

COORDINACION CON OTRAS UNIDADES
COORDINAR / COOPERAR / RELACIONARSE con otras Unidades de la Universidad cuando sea
necesario para la consecucion de objetivos comunes.

GESTION DE PERSONAL
PERSONAL

REALIZAR las funciones de gestidén de personal que le sean encomendadas.

GESTIONAR el equipo humano de su unidad, procurando optimizar sus capacidades a través
del trabajo ene quipo y la cooperacion

JORNADAS, HORARIOS Y PERMISOS
CONTROLAR el régimen de asistencia y permanencia

PROGRAMAR las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la
normativa y las necesidades de servicio
FORMACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

ACTUALIZAR y ADECUAR su formacion profesional a la actividad desarrollada
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IMPARTIR formacién sobre las materias que conoce por razon de su trabajo.

ANIMAR y MOTIVAR al personal de su Area, y contribuir a su desarrollo profesional.

SALUD LABORAL Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
ASUMIR las funciones y responsabilidades especificas asignadas en el Plan de
Prevencion de Riesgos Laborales de la Universidad de Zaragoza para su puesto de
trabajo

SUPERVISAR el cumplimiento de las normas de Seguridad y Salud laboral de su unidad

COMUNICACION INTERNA
Impulsar cauces de comunicacion interna para comunicar los objetivos de la unidad,
favorecer el intercambio de informacidn y propiciar la motivacién y participacién de los
trabajadores a su cargo

Disefiar y mantener una estrategia de comunicacidon que permita al equipo de trabajo
identificar claramente los objetivos del servicio, area o unidad bajo su direccidn.

GESTION ADMINISTRATIVA

LEGISLACION Y NORMATIVA
CONOCER y APLICAR las disposiciones legales y normas relacionadas con las materias de
su competencia
COLABORAR en la elaboracidon y aplicacion de normas internas o directrices de
funcionamiento sobre materias de su competencia

SUPERVISAR la actualizacién, transmision y aplicacién de las disposiciones legales y
normas relacionadas con las materias de su area de responsabilidad

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PLANIFICAR, SUPERVISAR y COORDINAR los distintos procesos internos desarrollados en
su area de responsabilidad

EXPEDIENTES Y TRAMITES

ACTUAR como responsable interno del tratamiento de datos de caracter personal

ESTUDIAR y PROPONER la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean
encomendados en materia de su competencia.
SUPERVISAR el adecuado uso, gestion y archivo de la documentacion, fisica o
electrénica, en su area de responsabilidad

MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURAS E INSTALACIONES

COORDINAR las tareas necesarias para el adecuado estado y funcionamiento de las
infraestructuras e instalaciones
RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

PROPONER, y en su caso DECIDIR, las aplicaciones informaticas adecuadas para el
desarrollo de los procesos y procedimientos de la unidad, dentro de las directrices de la
UZ en esta materia.

IMPULSAR la implantaciéon y desarrollo de la administracién electrénica en las areas de
su responsabilidad.

SUPERVISAR y COORDINAR el contenido y la actualizacién de la pagina web

INFORMACION Y ATENCION AL PUBLICO (ORIENTACION AL USUARIO)

Asegurar la correcta atencidén a los clientes internos y/o externos, la busqueda de
informacidn sobre sus problemas, las alternativas para solucionarlos y su
asesoramiento.
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SUPERVISAR la difusién de la informacién relativa a su drea de actividad, y los canales
mas adecuados.

GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA

PRESUPUESTO
Informar, en su caso, de la previsidn de ingresos y gastos de la unidad / centro para la
elaboracion del presupuesto de la UZ
COLABORAR en la busqueda de financiacidn, siguiendo las directrices e instrucciones de
los correspondientes miembros del Equipo de Gobierno

EJECUCION DEL PRESUPUESTO (INGRESOS Y GASTOS)

APROBAR / PROPONER a los responsables de las UP la compra de material inventariable

PLANIFICACION y SEGUIMIENTO de la ejecucién del presupuesto asignado
CONTRATACION

ELABORAR, en su caso, los pliegos técnicos de condiciones para la contratacién

ACTUAR, cuando le corresponda, como responsable del contrato (obras, suministros,
servicios) conforme la normativa de contratacion.
PARTICIPAR en las mesas de contratacion en que esté prevista una representacién del
servicio
DETERMINAR (en su caso) la politica de adquisicién de bienes y servicios de su area de
responsabilidad de acuerdo con las directrices de la Universidad.
GESTIONAR / SUPERVISAR los contratos con los proveedores que intervienen en su
unidad
PROGRAMAR (en su caso) las compras de reposicidon de material fungible y de pequefia
infraestructura

INVENTARIO
RESPONSABILIZARSE de la actualizacién del inventario y facilitar los datos necesarios a
los servicios centrales para actualizar el inventario de la Universidad
RESPONSABILIZARSE de la custodia, control y uso correcto de la documentacion y
bienes asignados

FUNCIONES DE APOYO Y ASESORIA

ORGANOS UNIVERSITARIOS, COMISIONES
Asesorar al Rector y al Consejo de Direccién sobre los procesos de gestion de la
innovacion y mejora.
ELABORAR estudios, informes, memorias, estadisticas (a solicitud de los Organos de
Gobierno o de sus superiores)
Asistir a las reuniones y comisiones en las que, por razén de su naturaleza, sea
pertinente su presencia.

REPRESENTACION

ACOMPANAR a los responsables universitarios en los actos en los que se le requiera

FORMAR parte de los érganos colegiados que se determine

PARTICIPAR en reuniones y acontecimientos a los que deba asistir en funcién de sus
competencias

REPRESENTAR al Servicio y establecer y desarrollar alianzas con otras organizaciones
ESPECIFICAS Y TECNICAS

Elaborar informes y propuestas de mejora para la simplificacién, agilizacion y
transparencia de los procedimientos de actuacidn administrativa y los métodos y
procedimientos de trabajo.
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Impulsar, coordinar y apoyar técnicamente los planes, programas e iniciativas de
modernizacién y mejora de la calidad del servicio publico de educacién superior, con el
alcance y dimensién que en cada plan o proyecto se establezcan.

Coordinar la elaboracion de estudios y trabajos que, con fines diagndsticos y
descriptivos, ayuden a comprender las causas y prever situaciones futuras
proporcionando informaciéon necesaria para planificar, evaluar y, en su caso, corregir
tendencias.

Impulsar la adopcion de medidas de perfeccionamiento de las actividades, programas y
servicios, asi como la propuesta o adopcion de medidas correctoras de las anomalias y
deficiencias advertidas en la gestion.

Definir y desarrollar medidas y actuaciones de coordinacién, direccién, seguimiento,
impulso o evaluacion en relacidn con los proyectos, planes y programas de
modernizacion, simplificacion y reduccién de cargas.

Colaborar en la gestion del portal de transparencia, gestion de solicitudes y apoyo a las
unidades y servicios en la aplicacion de la ley.
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«ss Universidad
Al Zaragoza
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CONVOCATORIA

PROVISION DEFINITIVA
PROCEDIMIENTO DE LIBRE DESIGNACION

Director de la Inspeccion General de Servicios
PuesTOs | Subdirector del Area de Innovacion y Prospectiva en la
Inspeccion General de Servicios

RESOLUCION de 12 de septiembre de 2019

ANEXO lil: SOLICITUD de PARTICIPACION

DATOS PERSONALES

PRIMER APELLIDO
SEGUNDO APELLIDO

NOMBRE
D.N.I.

(Rellenar con el dato del numero de puesto que aparece en el Anexo |)

PUESTOS SOLICITADOS

12 PREFERENCIA

62 PREFERENCIA

22 PREFERENCIA
32 PREFERENCIA

72 PREFERENCIA
82 PREFERENCIA

42 PREFERENCIA

92 PREFERENCIA

52 PREFERENCIA

102 PREFERENCIA

DOCUMENTOS APORTADOS

(Localidad)

de . de 2019

(Firma)

Sr. Rector Magnifico de la Universidad de Zaragoza
[Unidad tramitadora: Seccién de Seleccion y Formacién]
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