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UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

RESOLUCION de 3 de diciembre de 2019, de la Universidad de Zaragoza, por la que se
anuncia concurso especifico para la provision de los puestos de Administrador de la
Facultad de Derecho, Administrador de la Oficina de Transferencia de Resultados de la
Investigacion, Jefe de Seccion de Gestion Administrativa de la Investigacion y Jefe de
Seccidn de Asuntos Generales de esta Universidad.

Estando dotados presupuestariamente los puestos de trabajo que se relacionan en el
anexo | de esta Resolucién, este Rectorado acuerda convocar concurso especifico para su
provision definitiva con sujecion a las siguientes.

BASES

1. Normas generales.

Para lo no previsto 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 Administracion General del Estado y de Provisién 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 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), 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 Aragdn”, numero 95, de 9 de agosto de 2000), y la Resolucion de 16
de febrero de 2015 (“Boletin Oficial de Aragén”, nimero 54, de 19 de marzo de 2015), de la
Universidad de Zaragoza, por la que se hace publico el baremo a aplicar en los concursos
para la provision de puestos de trabajo del personal de administracion y servicios funcionario
de la Universidad de Zaragoza (en adelante, Baremo).

2. Puestos convocados.

2.1. Relacién de puestos. Los puestos de trabajo convocados son los que figuran en el
anexo |, y pueden ser consultados en la Relacién de Puestos de Trabajo del personal de ad-
ministracion y servicios (Resolucion de 4 de diciembre de 2018, de la Universidad de Zara-
goza, “Boletin Oficial de Aragén”, numero 1, de 2 de enero de 2019, por la que se publica la
modificacidn de la Relacién de Puestos de Trabajo del personal de administracion y servicios)
-en adelante, RPT vigente-, en la siguiente pagina web: https://recursoshumanos.unizar.es/
servicio-pas/rpt-pas/relacion-de-puestos-de-trabajo.

2.2. Funciones. Las funciones de los puestos de trabajo convocados podran ser actuali-
zadas de conformidad con los procedimientos de revisién de funciones de puestos de trabajo
que se establezcan en esta Universidad. Las vigentes se pueden consultar en la siguiente
direccion de internet: http://unidadcalidad.unizar.es/funciones, con excepcién del puesto de
Jefe de Seccion de Asuntos Generales, cuyas funciones se detallan en el anexo Il

2.3. Retribuciones. Las retribuciones seran las establecidas en la RPT vigente; pueden ser
consultadas en la siguiente direccion de internet: https://recursoshumanos.unizar.es/servicio-
pas/retribuciones-pas/retribuciones-pas-inicio.

3. Condiciones de participacion y requisitos de los aspirantes.

3.1. Participacion. De acuerdo con el articulo 29 del Pacto del PAS, podran participar en
este concurso los funcionarios de carrera con destino definitivo en la Universidad de Zara-
goza, cualquiera que sea su situacion administrativa, excepto los suspensos en firme mien-
tras dure la suspension.

También podran participar los funcionarios de carrera de la Universidad de Zaragoza en
situacién de excedencia.
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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
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.

3.2. Requisitos. Para poder concursar, los candidatos deberan pertenecer al Grupo A,
Subgrupo A1 e integrados en la Escala de Técnicos de la Universidad de Zaragoza, o Sub-
grupo A2 e integrados en la Escala de Gestion de la Universidad de Zaragoza.

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

Soélo se podra concursar si hubieran transcurrido dos afos desde la toma de posesion del
ultimo destino definitivo, referidos a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de soli-
citudes, salvo que el funcionario hubiera sido removido del puesto de trabajo obtenido por el
procedimiento de concurso o de libre designacion, se hubiera suprimido su puesto de trabajo
0 concurse a puestos de nivel superior.

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.

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.

Junto con la solicitud se presentara la memoria o0 memorias que correspondan, asi como
otra documentacion, en los términos establecidos en el apartado 4.6.

El Servicio de PAS y Néminas certificara los méritos de caracter general y méritos relacio-
nados con el puesto de trabajo que se establecen en el articulo 4.2 del Baremo (Apartado A)
puntos a) al f) y Apartado B) puntos g) al h-bis), respectivamente), que consten en el expe-
diente administrativo para su valoracion por la Comision de Seleccién. La Comision sélo va-
lorara los méritos que consten en el certificado.

4.2. Revision de méritos por los solicitantes. A partir del fin del plazo de presentacion de
solicitudes y hasta la fecha de la publicacion de la relacién definitiva de solicitudes, se podra
solicitar al Servicio de PAS y Néminas la consulta del certificado de méritos para la valoracion
de los puntos a), b), ¢), d), e), f) y g) del articulo 4.2 del Baremo, a los efectos de la actualiza-
cion del expediente administrativo, para lo que se debera concertar cita mediante correo
electrénico a la cuenta selfor@unizar.es.

Se podran presentar alegaciones, como maximo, hasta los tres dias habiles siguientes a
la publicacion de las listas definitivas.

La relacién de cursos de formacion y perfeccionamiento, asi como el conocimiento de
idiomas (puntos h) y h-bis) del articulo 4.2 del Baremo) esta disponible en People (menu
principal->e-Gestion del empleado-> Formacion) para su comprobacion, pudiéndose pre-
sentar alegaciones en el mismo plazo indicado en el parrafo anterior.

De no recibirse ninguna alegacién en los plazos indicados, se entendera la conformidad
con los méritos que se certifican y con la formacién que conste en People.

4.3. Forma de Participacion: En la solicitud se hara constar si se desea participar unica-
mente en la fase de concurso, Unicamente en la fase de resultas, o en ambas.

Fase de Resultas. En esta fase, que se realizara en una unica vuelta, se ofertaran los
puestos vacantes como consecuencia de la adjudicacion en la fase de concurso, cuyo com-
plemento de destino sea igual al nivel 24 o 26, el complemento especifico sea igual a 24.20 o
26.12 respectivamente y la forma de provision sea la de concurso, asi como los puestos con-
vocados que no se hayan adjudicado en la fase de concurso.

Podran participar en la fase de resultas quienes lo hayan reflejado asi en la solicitud, ex-
cepto si hubieran obtenido puesto en la fase de concurso. Para ello, se abrira un plazo de 10
dias habiles desde el siguiente a la adjudicacion de la fase de concurso para que aquéllas
personas que no hayan entregado la memoria con anterioridad procedan a su presentacion.

4.4. 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.

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

4.6. Documentacion a presentar.

4.6.1. Memoria. Junto con la solicitud de participacion se presentara una memoria original
por cada uno de los puestos solicitados, con una extensidon maxima de 20 paginas (Letra Arial
10, margenes superior, inferior, izquierdo y derecho, de 2 cm.). La memoria se presentara
obligatoriamente en formato electrénico (archivo pdf) y en papel, en sobre cerrado y firmado
por el candidato, de manera que no se pueda acceder a su contenido sin abrirlo. En el sobre
se identificara el puesto al que se refiere la memoria. El soporte material que contenga el ar-
chivo pdf podréa ser devuelto al interesado si asi lo solicita.

Los sobres con las memorias sélo podran abrirse por la Comision de Valoracion una vez
finalizado el plazo de presentacion de solicitudes.

No se admitira en ningun caso la presentacién de memorias con posterioridad a la fecha
de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

4.6.2. Otra documentacién. Solo se podra aportar documentacion que acredite otras cir-
cunstancias y méritos que se estime oportuno poner de manifiesto, y que no estén incluidos
en los puntos a) al h-bis) del articulo 4.2 del Baremo. En este caso, debera presentarse foto-
copia junto con el original, para su cotejo en la Unidad de Registro.

4.6.3. Devolucion de la documentacion. La documentacién presentada al concurso podra
ser retirada por los interesados una vez transcurrido el plazo de tres meses, a contar desde
la publicacion de la Resolucion del procedimiento, siempre y cuando no se haya presentado
ningun recurso contra dicha Resolucion.

Transcurrido un mes después de dicho plazo, se procedera a la destruccion de la docu-
mentacién que no haya sido retirada.

4.7. Plazos y forma de presentacion. El plazo de presentacion de solicitudes sera de 15
dias habiles a partir del siguiente al de la fecha de publicacién de esta Convocatoria en el
“Boletin Oficial de Aragon”.

Las solicitudes del personal funcionario que se acoja al convenio de movilidad G9 se for-
mularan en el mismo plazo del parrafo anterior y su admision se entendera condicionada a la
no cobertura del puesto convocado.

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes se podra presentar renuncia expresa a
participar en el concurso durante el periodo de alegaciones a la lista provisional de admitidos
y excluidos al concurso.

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 Edificio de Servicios Centrales, ¢/ Pedro Cerbuna, 12, 50009 Zaragoza,
0 en sus registros auxiliares, cuya relacion se puede consultar en la Resolucion de 1 de julio
de 2011, de la Secretaria General de la Universidad de Zaragoza (“Boletin Oficial de Aragoén”,
numero 140, de 18 de julio de 2011).

Las solicitudes suscritas en el extranjero podran cursarse a través de las representaciones
diplomaticas o consulares espafolas correspondientes, que las remitirdn seguidamente a
esta Universidad.

4.8. 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, oposiciéon o
portabilidad sefialando 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 Proteccion de Datos de la Universidad (dpd@unizar.es
Tfno. 876 55 36 13) o en reclamacién a la Agencia Espainola 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.
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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 tratarén 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.

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. Valoracion de méritos.

5.1. El presente concurso constara de dos fases:

Primera Fase. Se valoraran los méritos de los aspirantes en relacion con los apartados A) Mé-
ritos de caracter general y B) Méritos del puesto de trabajo, del articulo 4.2 del Baremo, referidos a
la fecha de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes fijado en la presente Convocatoria.

Segunda Fase. Consistird en la valoracién de la memoria y entrevista, de acuerdo con el
articulo 4.3 del Baremo.

5.2. Para optar a los puestos de trabajo del presente concurso, debera obtenerse, al
menos, un 30% de la puntuacién maxima total fijada en los apartados A) y B), y un 60% de la
puntuaciéon maxima indicada en el apartado de méritos especiales, segun lo establecido en el
articulo 5.2 del Baremo.

6. Comisién de Valoracion.

6.1. La Comisidn de Valoracién estara compuesta de la siguiente forma:

Titulares.

Presidenta:

- D.2 Maria Isabel Luengo Gascon.

Vocales:

- D.2 Raquel Rodriguez Bailera.

- D.% Luz Beltran Agustin.

- D. Aurelio Gomollén Martinez.

- D. Manuel Paramio Bresme.

- D. Juan Manuel Garcia Tenias.

Secretario:

- D. Roberto Gil Tenorio, que actuara con voz pero sin voto.

Suplentes.

Presidenta:

- D.2 Carmen Baras Escola.

Vocales:

- D. Jaime Villares Martinez.

- D. Eduardo Munarriz Bermudo.

- D.? Beatriz Alcalde Ezquerra.

- D.2 Manuela Fleta Legua.

Secretaria:

- D.2 Beatriz Vidal Serrano, que actuara con voz pero sin voto.

6.2. La abstencion y recusacion de los miembros de la Comision de Valoracion se regira
por lo dispuesto en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015 de 1 de octubre, de Régimen Juri-
dico del Sector Publico.

La Comision de Valoracion podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores
especialistas, limitdndose dichos asesores a prestar su colaboracion en sus especialidades
técnicas. La designacién de tales asesores corresponde al Rector, a propuesta de la Comi-
sion de Valoracion.
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7. Resolucion del concurso y toma de posesion.

7.1. El plazo para la Resolucion del presente concurso sera de dos meses, desde la fecha
de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

7.2. La Comisién de Valoracién, efectuados todos los tramites procedimentales, elevara al
Sr. Rector Magnifico la propuesta de Resolucién del concurso, con expresion de las personas
propuestas para el desempefo de los puestos de trabajo. En dicha propuesta podran decla-
rarse desiertos los puestos de trabajo objeto de esta convocatoria, debiendo razonar la misma.

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

7.4. La toma de posesion de los candidatos seleccionados sera comunicada en tiempo y
forma por la Gerencia de la Universidad una vez publicada la Resolucién del concurso en el
“Boletin Oficial de Aragon”.

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

7.6. 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.

7.7. Quien en el presente concurso obtenga un puesto de trabajo de los convocados no
podra participar en otro concurso hasta transcurridos dos afos desde la incorporacién efec-
tiva al puesto de trabajo obtenido en este, salvo en los supuestos de remocion, cese o supre-
sion de puestos de trabajo, o cuando concurse a puestos de nivel superior al obtenido en el
presente concurso.

8. 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 Tablén 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 direcciéon de internet: https://recursoshu-
manos.unizar.es/pagina-inicio/seleccion-de-personal-inicio.

9. 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.

10. 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 drgano, en el plazo de un mes a contar desde el siguiente al de la notificacién 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, a la fecha de la firma.— El Rector. Por delegacién (Resolucién de 19 de abril de
2016, “Boletin Oficial de Aragdn”, numero 75, de 20 de abril de 2016). El Gerente, Alberto Gil
Costa.
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ANEXO II
JEFE DE SECCION DE ASUNTOS GENERALES.

AREA: Administracidn y Servicios.

MISION: Es la unidad que da apoyo al Secretario General en las funciones que le asigna el
articulo 70 de los Estatutos. Concretamente, en su actuaciéon como secretario del
Claustro y del Consejo de Gobierno (convocatorias, actas, acuerdos,...), difusion y
publicacion en el BOUZ de los acuerdos adoptados, expedicion de certificaciones,
organizacion y coordinacion de los procesos electorales generales (Rector y Claustro,
especialmente), organizacion de los actos solemnes universitarios y vigilancia del
protocolo y del ceremonial.

FUNCIONES:
o Area: ORGANIZACION DEL TRABAJO
Subarea: Planificacion y objetivos de la unidad

- COMUNICAR al personal a su cargo la planificacion de actividades y la distribucion de tareas
de la unidad.

- COORDINAR y ORGANIZAR los procesos de trabajo de la unidad distribuyendo,
normalizando, supervisando y ejecutando los trabajos correspondientes.

- DEFINIR los objetivos y criterios de actuacion de su area de responsabilidad de acuerdo con
los objetivos de la unidad.

- ESTABLECER la planificacion y calendario de actuaciones de su unidad en colaboracién con
el superior jerarquico.

- PROGRAMAR, COORDINAR y SUPERVISAR el trabajo desarrollado en su unidad.

- VALORAR los resultados de la gestion de su unidad.

Subdrea: Distribucion y supervision del trabajo del personal

- DISTRIBUIR y SUPERVISAR el trabajo del personal de su unidad.

- ORGANIZAR, DISTRIBUIR Y SUPERVISAR el trabajo del personal de su area de
responsabilidad bajo la direccion del responsable de la unidad, en coordinacién con sus
colaboradores.

- SUPERVISAR y VALORAR el trabajo del personal de su unidad.

Subdrea: Politica de calidad

- APLICAR en el area de su competencia las directrices que en materia de calidad establezcan
los Organos de Gobierno de la Universidad, asi como cumplir con las metas y objetivos
encomendados.

- DISENAR y EJECUTAR proyectos, acciones o programas que mejoren la eficacia, la calidad y
la productividad de la unidad.

- ESTUDIAR y DISENAR proyectos, acciones o programas que faciliten, o mejoren la calidad y
eficacia del servicio, ejecutandolos bajo la direccion del responsable de la unidad.

- REALIZAR las actuaciones que proceda en el marco de la politica de calidad: cartas de
servicio, procedimientos, etc.

Subdrea: Coordinacion con otras unidades
- ESTABLECER relaciones de coordinacion con el resto de areas o secciones de la unidad.
Subdrea: Personal: Deteccion de necesidades, solicitud, distribucion
- SOLICITAR a la Gerencia las sustituciones eventuales por situaciones de bajas u otras que
afecten al correcto funcionamiento de su unidad.
o Area: GESTION DE PERSONAL
Subdrea: Personal

- VELAR por el cumplimiento de la normativa relativa al PAS.
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Subéarea: Jornadas, horarios y permisos

-INFORMAR, en su caso, a su superior jerarquico, sobre el régimen de asistencia y
permanencia.

- PROPONER, al inmediato superior, los turnos de vacaciones garantizando la cobertura del
servicio que presta su unidad, de acuerdo con las instrucciones generales.

Subdrea: Formacion, desarrollo profesional y clima laboral

- FORMARSE profesionalmente, mediante la participacion en programas y actividades
formativas.

- IMPARTIR programas de formacion sobre las materias que conoce por razon de su trabajo.

- PROMOVER la formacion continuada y el desarrollo profesional del personal de su unidad.

- SUPERVISAR la formacion, motivacion, promocion, seguridad del personal de su unidad.

Subédrea: 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.

Subdrea: Comunicacion interna

- ELABORAR la informacion relativa a su area de actividad a incluir en los medios de la UZ
(iUnizar, Bouz).
- MANTENER / FACILITAR la comunicacion con sus compafieros de trabajo.

Area: GESTION ADMINISTRATIVA
Subéarea: Legislacion y normativa

- CONOCER Yy APLICAR las disposiciones legales y normas relacionadas con las 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.

Subarea: Procesos y Procedimientos

- COORDINAR los distintos procesos internos desarrollados en su area de responsabilidad.
- COORDINAR y ORGANIZAR, los procesos de trabajo de su unidad, distribuyendo,
normalizando y ejecutando los trabajos correspondientes.

Subdrea: Expedientes y trémites

-ACTUAR como encargado interno de tratamiento interno del tratamiento de datos,
instrucciones de servicio sobre el tratamiento de datos de caracter personal de la UZ
(BOUZ n° 22).

- INFORMAR al responsable de los recursos y reclamaciones que se presenten, proponiendo la
propuesta de resolucion, en su caso.

- RESPONSABILIZARSE de la custodia, control y uso correcto de la documentacion y bienes
asignados.

Subarea: Recursos materiales y nuevas tecnologias

- COORDINAR el uso y explotacién de las aplicaciones informaticas y bases de datos
asignados a la unidad.

- SUPERVISAR el uso adecuado de la administracion electrénica en su unidad.

- SUPERVISAR y UTILIZAR las aplicaciones informaticas para el desempefo de las tareas
propias del puesto.

Subdrea: Informacion y atencion al publico

- ADOPTAR las medidas necesarias para asegurar una adecuada atencion a los usuarios.

- SUPERVISAR la actualizacion de la informacion que se publica en el portal de transparencia
relativa a su area de actividad.

- ELABORAR y SUPERVISAR la informacion que publica la unidad.

- SUPERVISAR la actualizacién de la informacion que se publica en el portal de transparencia
relativa a su area de actividad.

33303

csv: BOA20191217007



Num. 244

Boletin Oficial de Aragoén

17/12/2019

Area: GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA
Subdrea: Presupuesto

- ELABORACION del presupuesto anual de la UP de Secretaria General.

- EFECTUAR el seguimiento y control del presupuesto asignado a su area de responsabilidad,
en su caso.

- GESTIONAR el presupuesto asignado a su unidad en el ambito de su competencia.

- PROPONER y APLICAR medidas de ahorro y racionalizacién del gasto.

- VELAR por el cumplimiento de las normas de gestidn del gasto, presupuestarias y de todas
las disposiciones que en materia econdmica se dicten.

Subarea: Ejecucion del presupuesto (ingresos y gastos)
- PROPONER la compra de material inventariable.
Subarea: Contratacion

- CONTROLAR y SEGUIR las facturas, liquidacion de ingresos, conciliacion de cuentas
bancarias, gestion de los pagos descentralizados...

Subdérea: Inventario

- FACILITAR los datos necesarios a los Servicios Centrales para actualizar el inventario de la
Universidad.

- RESPONSABILIZARSE de la actualizacion del inventario y facilitar los datos necesarios a los
servicios centrales para actualizar el inventario de la Universidad.

Area: FUNCIONES DE APOYO Y ASESORIA
Subédrea: O'rganos universitarios, Comisiones

- ELABORAR estudios, informes, memorias, estadisticas (a solicitud de sus superiores).
- INFORMAR cuando asi sea requerido, de temas propios de su area a Gerencia y a otros
organos de gobierno.

Subdrea: Representacion

- PARTICIPAR en reuniones y acontecimientos a los que deba asistir en funcion de sus
competencias.

Area: ESPECIFICAS Y TECNICAS
Consejo de Gobierno, Claustro y otros drganos colegiados

- ELABORACION de propuestas de acuerdo para el Consejo de Gobierno y posterior redaccién
de los acuerdos finales.

- COORDINACION de la convocatoria (comunicaciones, orden del dia, logistica, ...)

- COORDI,NACI(')N de la edicién y publicacion en el BOUZ de los diferentes acuerdos.

- REMISION al BOA de los acuerdos que requieran publicacion en este medio.

Organos unipersonales

- SUPERVISIQN de los procesos de nombramiento y cese de los cargos académico.

- ELABORACION de nuevos procedimientos de nombramiento y cese de estructuras
académicas (coordinadores de grado y master, miembros de las comisiones de grado y
postgrado, ...) y atencién a consultas de centros y departamentos.

- SUPERVISIC'),N de las bases de datos de representantes y convenios.

- INFORMACION a los miembros del equipo de direccion sobre la situacion de convenios.

Procesos electorales universitarios

- COORDINACION de los diferentes procesos electorales centrales: redaccion del borrador de
convocatoria y de calendario electoral, preparacion de las instrucciones logisticas y de
voto, redaccion de las resoluciones de la Junta Electoral Central, supervision de la
elaboracion de papeletas, sobres, actas, ...

-ATENCION a consultas de centros y departamentos sobre sus respectivos procesos
electorales.
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- SUPERVISION y, ocasionalmente, actualizacion, de la web de Secretaria General.
Protocolo universitario

- ELABORACION de ceremoniales, revision de publicaciones, coordinacion logistica y
supervisién del proceso de organizacion de los diferentes actos solemnes universitarios
(Apertura del curso académico, San Braulio, Doctor Honoris Causa, ...

- SUPERVISION del apoyo a los actos protocolarios organizados por los centros (toma de
posesion del decano/director, etc.).

- APOYO a otros actos de relevancia organizados desde Rectorado.

- ASESORAMIENTO y APOYO a centros y departamentos sobre temas protocolarios.

- Participacién en la comisién de coordinacién de actividades (reuniéon semanal).

Otros

- Elaboracién del borrador de la memoria del curso académico para su revision por el
Secretario General.

- Relaciones institucionales (DGA, Ayuntamiento de Zaragoza, DPZ, ..) y atencidén de
autoridades en ausencia del Secretario General.

- Revisidon de la normativa publicada en la Web de la Secretaria General y elaboracion de
textos refundidos.

- Programacion y seguimiento de las actividades de la Secretaria General de acuerdo con el
calendario administrativo anual.

- Supervision del funcionamiento del Registro Auxiliar de Paraninfo.

- Cualesquiera otras funciones que en relacion con sus competencias le sean encomendadas
por el Rector o el Secretario General.
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CONVOCATORIA
PROVISION DEFINITIVA

UniverSid ad PROCEDIMIENTO DE CONCURSO ESPECIFICO
Zaragoza

1542 PUESTO

RESOLUCION de de de 2019

ANEXO IlI: SOLICITUD de PARTICIPACION

DATOS PERSONALES

PRIMER APELLIDO
SEGUNDO APELLIDO

NOMBRE
D.N.I.
FORMA DE PARTICIPACION:
[ ] coNcurso [ ]| REsuLTAs
PUESTOS SOLICITADOS
(Rellenar con el dato del numero de puesto -primera columna del Anexo I-)
12 PREFERENCIA 72 PREFERENCIA
22 PREFERENCIA 82 PREFERENCIA
32 PREFERENCIA 92 PREFERENCIA
42 PREFERENCIA 102 PREFERENCIA
52 PREFERENCIA 112 PREFERENCIA
62 PREFERENCIA 122 PREFERENCIA
(...) PREFERENCIA (si necesario, usar nuevo
impreso)
DOCUMENTOS APORTADOS
l:‘ Obligatorio: memoria o memorias para la defensa del/los puesto/s solicitado/s
[INDICAR EN CADA SOBRE EL PUESTO O PUESTOS A DEFENDER]

Otras circunstancias y méritos no incluidos en los puntos a) a h-bis) del Baremo.

ADAPTACION DE PUESTO

l:‘ ‘ Necesitaria revision del puesto para valorar adaptacion por motivos de salud.

........................................ ,a de de 2019
(Localidad) (Firma)

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

Doy mi consentimiento expreso para que la Universidad de Zaragoza pueda utilizar los datos que he facilitado, en las condiciones establecidas
en las Bases de la convocatoria, con la finalidad de gestionar mi participacion en este proceso de seleccion y, de ser el caso, en la
correspondiente lista de espera
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