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UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

RESOLUCION de 21 de julio de 2023, de la Universidad de Zaragoza, por la que se anun-
cia concurso de méritos para la provision del puesto de Responsable de Administra-
cioén en el area de administraciéon-clinica odontolégica de la Facultad de Ciencias de la
Salud y del Deporte de Huesca.

Referencia: CM-05/2023.

Estando dotado presupuestariamente el puesto de trabajo que se relaciona en el anexo |
de esta Resolucion, este Rectorado acuerda convocar concurso de méritos para su provision
definitiva con sujecién a las siguientes:

BASES

1. Normas generales.

Para lo no dispuesto en la presente convocatoria, regira lo dispuesto en la Ley Organica
2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario; la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de me-
didas 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); 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 provision de puestos de trabajo, carrera administrativa y promo-
cion profesional de los funcionarios de la Administraciéon 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. El puesto de trabajo convocado es el que figura en el anexo |, y
puede ser consultado en la Relacién de Puestos de Trabajo del personal de administracion y
servicios (Resolucién de 24 de enero de 2020, de la Universidad de Zaragoza, “Boletin Oficial
de Aragén”, numero 23, de 4 de febrero de 2020, por la que se publica la Relaciéon de Puestos
de Trabajo del personal de administracion y servicios (-en adelante, RPT en vigor-), en la si-
guiente pagina web: https://recursoshumanos.unizar.es/servicio-pas/rpt-pas/relacion-de-
puestos-de-trabajo.

2.2. Funciones. Las funciones del puesto convocado seran las indicadas en el anexo Il de
la presente Resolucion.

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. Participacién. 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.

De conformidad con el Convenio de movilidad de Personal de Administracién 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.

3.2. Requisitos. Para poder concursar, se debera pertenecer a la Escala de Gestion de la
Universidad de Zaragoza, integrada en el Grupo A, Subgrupo A2, o a la Escala Administrativa
de la Universidad de Zaragoza, integrada en el Grupo C, Subgrupo C1.

Sdlo 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 disponible en la siguiente direccion: https://sede.unizar.es/solicita. Para
acceder a la sede electrénica el interesado podra utilizar certificado electrénico digital, el sis-
tema de identificacién Cl@ve o claves concertadas (NIP y contrasefia) validas en la Univer-
sidad de Zaragoza.

Junto con la solicitud se presentara la memoria o0 memorias que correspondan, asi como
otra documentacion, en los términos establecidos en el apartado 4.5.

4.2. Forma de Participacion: Se podra participar unicamente en la fase de concurso.

4.3. Puestos solicitados. En el apartado de la solicitud de participacion: “Datos de la soli-
citud”, (“Lista de opciones”) se consignara el nimero de puesto que aparece en la primera
columna del anexo |.

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 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).

4.5. Documentacion a presentar.

4.5.1. Memoria. Junto con la solicitud de participacidn se presentara una memoria original,
con una extension maxima de 20 paginas (letra arial 10, margenes superior, inferior, izquierdo
y derecho, de 2 cm.). La memoria se presentara obligatoriamente en formato electrénico (ar-
chivo zip encriptado con contrasefa) en la forma indicada en el formulario de solicitud.

La Comisién de Valoracion unicamente podra acceder a la memoria una vez finalizado el
plazo de presentacion de solicitudes.

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

4.5.2. 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.

4.6. Plazos de presentacion. El plazo de presentacién de solicitudes sera de 15 dias ha-
biles 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.

4.7. Datos de caracter personal. Conforme a lo dispuesto en la legislacién 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 sefalando concretamente la causa de la solicitud y acompafiando copia del do-
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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 36 13) o en 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.

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. Méritos.

5.1. Certificacion de méritos. El Servicio de PAS y Néminas certificara los méritos de ca-
racter general y méritos relacionados 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), respectiva-
mente), que consten en el expediente administrativo para su valoracion por la Comision de
Seleccién. La Comisidn sélo valorara los méritos que consten en el certificado.

5.2. Revisidon de méritos por los solicitantes. A partir del fin del plazo de presentacion de
solicitudes y hasta la fecha de la publicacion de la relacion definitiva de personas admitidas y
excluidas, se podra solicitar al Servicio de PAS y Nominas la consulta del certificado de mé-
ritos para la valoracion de los puntos a), b), c), d), e), f) y g) del articulo 4.2 del Baremo, a los
efectos de la actualizacion 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 cinco 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 la aplicacion People.
Soft (menu principal->e-Gestién del empleado-> Formacién) para su comprobacién, pudién-
dose presentar 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 formacion que conste en la aplicacion People.Soft.

6. Listas de admitidos y excluidos.

6.1. Listas provisionales. Una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, este
Rectorado publicara en el Tablon oficial electrénico de la Universidad (e-TOUZ) accesible en
sede.unizar.es, asi como en la siguiente direccion de internet: https://recursoshumanos.
unizar.es/pagina-inicio/seleccion-de-personal-inicio, la relaciéon provisional de las personas
admitidas y excluidas, con indicacion de las causas de no admision, para que, en el plazo de
cinco dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacién, puedan presentar las ale-
gaciones pertinentes.

6.2. Listas definitivas. Si transcurrido el plazo no se ha formulado alegacion alguna, la lista
se elevara a definitiva sin necesidad de nueva publicacién. Los aspirantes que dentro del plazo
sefialado no subsanen la exclusion o aleguen la omision seran definitivamente excluidos.

Si se hubieran presentado alegaciones, este Rectorado, a la vista de las mismas, dictara
resolucion haciendo publica la relacion definitiva de admitidos y excluidos, con indicacion de
las causas de no admision.
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7. Valoracién de méritos.

7.1. El presente concurso constara de dos fases:

Primera fase. Se valoraran los méritos de los aspirantes en relaciéon con los apartados A)
méritos de caracter general y B) Méritos del puesto de trabajo, del articulo 4.2 del Baremo,
referidos a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes fijado en la pre-
sente Convocatoria.

Segunda fase. Consistira en la valoracion de la memoria y entrevista, de acuerdo con el
apartado C) méritos especiales, del articulo 4.2 del Baremo.

7.2. Para obtener el puesto de trabajo del presente concurso debera obtenerse, al menos,
un 30% de la puntuacion maxima total fijada en los apartados A) y B), y la puntuacién minima
del apartado de méritos especiales que no podra ser inferior al 60% de la sefalada, segun lo
establecido en el apartado 5.2 del Baremo.

8. Comisién de Valoracion.

8.1. La Comision de Valoracion de estas pruebas estara compuesta de la siguiente forma:

Titulares

Presidenta: D.? Nieves Sierra Campo.

Vocal: D. Francisco Javier Borau Salcedo.

Vocal: D.2 Ana Delia Jauregui Calvo.

Vocal: D. Juan Carlos Casterad Mas.

Vocal: D.2 Ana Belén Benedicto Expdsito.

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

Suplentes

Presidenta: D.2 Maria Amor Jaime Siso.

Vocal suplente 1: D. Juan Ignacio Escartin Otin.

Vocal suplente 2: D.2 Maria Loreto Almazan Garcia.

Vocal suplente 3: D. José Pascual Fernandez Candoén.

Vocal suplente 4: D.2 Maria Inmaculada Carilla Monclus.

Secretaria: D.2 Maria Begoa Marqués de Pablo, que actuara con voz pero sin voto.

La Comision de Valoracion queda configurada segun lo dispuesto en la medida 4.2. del
Plan de Igualdad de la Universidad de Zaragoza, aprobado por Acuerdo del Consejo de Go-
bierno de 23 de febrero de 2016, de forma que, en caso de no observancia de la relacién
equilibrada de mujeres y hombres, obrara en el expediente la resolucion que justifique y mo-
tive la composicion de la Comision.

8.2. 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 Ju-
ridico del Sector Publico.

La Comision de Valoracion podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores
especialistas, limitandose dichos asesores a prestar su colaboraciéon en sus especialidades
técnicas. La designacién de tales asesores corresponde al Rector, a propuesta de la Comi-
sion de Valoracion.

9. Resolucioén del concurso y toma de posesion.

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

9.2. La Comision de Valoracion, efectuados todos los tramites procedimentales, elevara al
Rector la propuesta de resolucién del concurso con expresion de la persona propuesta, para
el desempefio del puesto de trabajo. En dicha propuesta podra declararse desierto el puesto
de trabajo objeto de esta convocatoria, debiendo razonar la misma.

9.3. Mediante resolucion de la Universidad de Zaragoza, se publicara en el “Boletin Oficial
de Aragon” la adjudicacion del puesto de trabajo convocado.

9.4. La toma de posesion del candidato seleccionado 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 Administracién general del Estado y de Provisién de
Puestos de Trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
general del Estado.

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

9.6. 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.
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9.7. Quien en el presente concurso obtenga el puesto de trabajo convocado no podra par-
ticipar en otro concurso hasta transcurridos dos afnos desde la incorporacion efectiva al puesto
de trabajo obtenido en este, salvo en los supuestos de remocion, cese o supresion de puestos
de trabajo, o cuando concurse a puestos de nivel superior al obtenido en el presente con-
Ccurso.

10. 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.

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

11. 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.

12. Recursos.

Contra la presente Resolucion, que agota la via administrativa de conformidad con lo es-
tablecido en el articulo 38.4 de la Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Univer-
sitario, cabe interponer recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos meses con-
tados 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 resolucién expresa o se haya producido la desestimacién pre-
sunta del recurso de reposicién interpuesto; de conformidad con lo dispuesto en los articulos
30.4, 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

Zaragoza, 21 de julio de 2023.— EI Rector. Por delegacién (Resolucion de 21 enero de
2021, “Boletin Oficial de Aragon”, numero 20, de 1 de febrero de 2021). El Gerente, Alberto
Gil Costa.
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ANEXO I
FUNCIONES

Organizacion del trabajo.

1. Planificacion y objetivos de la unidad:

- Colaborar con el superior jerarquico en las tareas por éste asignadas y asumir las fun-
ciones que le sean encomendadas por ausencia o delegacion.

- Comunicar al personal a su cargo la planificacion de actividades y la distribucion de ta-
reas 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 en su area de responsabilidad de acuerdo
con los objetivos del centro y las directrices del equipo de direccion y del responsable del
servicio de practicas odontolégicas.

- Establecer la planificacién y calendario de actuaciones de su unidad en colaboracién con
el superior jerarquico.

- Programar, coordinar y supervisar el trabajo desarrollado en su unidad.

- Responsabilizarse de los resultados de la gestion realizada en su unidad.

- Valorar los resultados de la gestidon de su unidad.

2. Distribucion y supervision del trabajo del personal:

- Distribuir y supervisar el trabajo del personal de su unidad.

3. Politica de calidad:

- Aplicar, en el area de su competencia, las directrices que en materia de calidad se esta-
blezcan, realizando las acciones que procedan: cartas de servicio, procedimientos, etc.

- Impulsar y fomentar la politica de calidad entre colaboradores.

- Participar en los grupos de trabajo en los que se le designe por los responsables e im-
pulsar entre los colaboradores la participacion en grupos de mejora.

4. Coordinacion con otras unidades:

- Coordinar / cooperar / relacionarse con otras unidades de la universidad cuando sea
necesario para la consecucion de objetivos comunes.

- Establecer relaciones de coordinacion con el resto de areas del centro o de otras uni-
dades.

Gestion de personal.

1. Personal: gestion, personal: deteccion de necesidades y solicitud:

- Realizar las funciones de gestién de personal que le sean delegadas o encomendadas
por el superior jerarquico.

- Velar, en su ambito de competencia, por el cumplimiento de la normativa relativa al pas.

- Gestionar el equipo humano de su unidad, procurando optimizar sus capacidades.

- Proponer al administrador las sustituciones eventuales por situaciones de bajas o de otra
naturaleza que afecten al correcto funcionamiento del area.

2. Jornadas, horarios y permisos:

- Controlar el régimen de asistencia y permanencia, autorizando las ausencias temporales.

- Programar las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la nor-
mativa general.

3. Formacioén, desarrollo profesional y clima laboral:

- Adecuar su formacion profesional a la actividad desarrollada.

- Impartir programas de formacién sobre las materias que conoce por razén de su trabajo.

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

4. 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.

- Colaborar en las situaciones de evacuacion del edificio y en la aplicaciéon de los planes
de emergencia.

- Comunicar al inmediato superior las posibles anomalias observadas en seguridad y salud
laboral.

- Supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad y salud laboral de su unidad.

5. Comunicacion interna:

- Elaborar la informacion relativa a su area de actividad a incluir en los medios de la uz
(iunizar, bouz) o del centro (boletines, redes sociales...).

- Mantener y facilitar la comunicaciéon con sus compafieros de trabajo.

29696

csv: BOA20230803006



Num. 148

Boletin Oficial de Aragoén 03/08/2023

Gestidon administrativa.

1. Legislacién y normativa:

- Conocer y aplicar las disposiciones legales y normas relacionadas con las materias de su
competencia.

- Supervisar la actualizacion, transmision y aplicacion de las disposiciones legales y
normas relacionadas con las materias de su area de responsabilidad.

2. Procesos y procedimientos:

- Colaborar con su superior jerarquico y funcional en el disefio, revisién y mejora de los
métodos y procedimientos.

- Coordinar y organizar los distintos procesos internos desarrollados en su area de respon-
sabilidad.

3. Expedientes y tramites:

- Actuar como encargado interno en el tratamiento de datos.

- Elaborar propuesta de resolucion de los recursos y reclamaciones.

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

4. Mantenimiento de infraestructuras e instalaciones:

- Supervisar e informar sobre el estado de mantenimiento y conservacion de las instala-
ciones y dependencias necesarias para el desempefio de sus funciones en el &mbito de su
competencia.

5. Recursos materiales y tecnologias de la informacion:

- Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informaticas y bases de datos asig-
nados a la unidad.

- Dirigir la aplicacién de la administracion electronica en su unidad.

6. Informacion y atencion al publico:

- Adoptar las medidas necesarias para asegurar una adecuada atencién a los usuarios.

- Atender a estudiantes, profesores y personal de administracién y servicios y visitas en
general.

- Colaborar, en su caso, en la elaboracién de las respuestas a las peticiones de acceso a
la informacién.

Gestion econdmica y presupuestaria.

1. Presupuesto. Seguimiento y ejecucion:

- Colaborar en la elaboracion del presupuesto.

- Controlar el cumplimiento de las normas de gestion del gasto, presupuestarias y de todas
las disposiciones que en materia econdémica se dicten.

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

- Proponer y aplicar medidas de ahorro y racionalizacién del gasto.

- Aprobar / proponer a los responsables de las up la compra de material inventariable.

- Elaborar los presupuestos solicitados por clientes, con las indicaciones necesarias del
personal técnico, en su caso.

- Proponer al administrador la compra de material inventariable.

2. Contratacion:

- Controlar y seguir las facturas, liquidacion de ingresos, conciliacion de cuentas banca-
rias, gestion de los pagos descentralizados....

- Gestionar / supervisar los contratos con los proveedores que intervienen en su unidad.

3. Inventario:

- Responsabilizarse de la actualizacion 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.

1. Organos universitarios, comisiones:

- Elaborar estudios, informes, memorias, estadisticas (a solicitud de sus superiores).

- Informar, cuando asi sea requerido, de temas propios de su area a los responsables del
centro.

2. Representacion:

- Participar en reuniones y acontecimientos a los que deba asitir en funcién de sus compe-
tencias.
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