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PROVISION TEMPORAL DE PUESTOS DE TRABAJO
ATRIBUCION TEMPORAL DE FUNCIONES

Jefe de Secretaria
Facultad de Economia y Empresa
(Sede Campus San Francisco)

PUEsTO
16556

BASES DE LA CONVOCATORIA

Referencia: LC-05/2024

A tenor de lo establecido en 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 Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracidon
general del Estado, asi como en el Pacto del personal funcionario de administracién y servicios de la
Universidad de Zaragoza, publicado por Resolucién de 28 de julio de 2000, se convoca, por necesidades
del servicio, la provisién temporal en atribucion temporal de funciones, del puesto sefialado en el Anexo,
con arreglo a las siguientes:

BASES
1. Funciones y condiciones de desempeio.

1.1. 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 administracién y servicios, aprobada por
Resolucidn de 24 de enero de 2020, de la Universidad de Zaragoza, —en adelante, RPT-, en la siguiente

pagina https://recursoshumanos.unizar.es/servicio-pas/rpt-pas/relacion-de-puestos-de-trabajo.

1.2. Funciones. Las funciones de los puestos de trabajo convocados podran ser actualizadas de
conformidad con los procedimientos de revisidon de funciones de puestos de trabajo que se establezcan
en esta Universidad. Las vigentes se pueden consultar en la siguiente direccion de internet (plantilla P12):
https://inspecciongeneral.unizar.es/calidad-y-mejora/funciones-de-los-puestos-de-trabajo-nueva

1.3. Retribuciones. Las retribuciones basicas serdn las correspondientes al Grupo de adscripcidn de la
persona adjudicataria del puesto. Las retribuciones complementarias se corresponden con el
complemento de destino igual al nivel 22 y el complemento especifico correspondiente de la RPT. Pueden
ser consultadas en la siguiente direcciéon de internet: https://recursoshumanos.unizar.es/servicio-
pas/retribuciones-pas/retribuciones-pas-inicio

1.4. Jornada de trabajo. La jornada de trabajo y horario se correspondera con la descripcion que figure
en la RPT para el puesto convocado.

2. Condiciones de participacion y requisitos de los aspirantes.

2.1. Participacién. Podran participar el personal funcionario de carrera de la Universidad de Zaragoza y
otro personal funcionario que preste servicios en esta Universidad, que se encuentre en servicio activo

como personal funcionario de carrera en la Universidad de Zaragoza.

2.2. Requisitos. Las personas aspirantes deberdn pertenecer al Grupo A, Subgrupo A2, de la Escala de
Gestion o bien al Grupo C, Subgrupo C1, de la Escala Administrativa de la Universidad de Zaragoza o

equivalente.
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Quienes estén en proceso de consolidacién de un grado personal superior al nivel de complemento de
destino del puesto convocado, consolidaran, como maximo, el nivel del puesto que efectivamente
desempenien.

3. Solicitudes.

3.1. Contenido. Quienes deseen tomar parte en este proceso deberdn hacerlo constar en la solicitud
publicada en la direccion de Internet https://recursoshumanos.unizar.es/servicio-pas/oposiciones-
concursos/periodo-presentacion, en el plazo de cinco dias habiles a contar desde el dia siguiente a la

publicacién de esta convocatoria.

3.2. Forma de presentacidn. La solicitud se presentara exclusivamente a través del Registro Electrénico
de la Universidad de Zaragoza, mediante certificado electrénico digital o identificacion concertada valida
en esta Universidad (N.I.P. y contrasefia administrativa).

Junto con la solicitud se presentard un curriculo donde consten todos aquellos datos que los interesados
deseen aportar en relacién con sus conocimientos y experiencia, que guarden relacidn con las funciones a
desarrollar, asi como los motivos por los que se solicita el puesto. Para acreditar estos extremos se

deberdn presentar los documentos que no obren en el expediente del interesado.

3.3. Discapacidad. Los aspirantes con alguna discapacidad deberdan indicarlo en la solicitud a los efectos
de valorar posibles adaptaciones del puesto o puestos solicitados.

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

4. Listas de admitidos y excluidos.

4.1. Listas provisionales. Una vez finalizado el plazo de presentacidon de solicitudes, se publicara en el
Tablén de Anuncios Oficial de la Universidad (e-TOUZ), asi como en la siguiente direccidn de internet:
https://recursoshumanos.unizar.es/pagina-inicio/seleccion-de-personal-inicio, la relacién provisional de
las personas admitidas y excluidas, con indicacién de las causas de no admisidn, para que, en el plazo de
cinco dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacién, puedan presentar las alegaciones
pertinentes.

4.2. Listas definitivas. Finalizado el plazo anterior, se dictara resolucidon haciendo publica la relacion
definitiva de personas admitidas y excluidas, con indicacion en su caso de las causas de no admisién.

5. Comision de seleccion

5.1. La Comisién de Seleccién estard compuesta de la siguiente forma:

Nombre Cargo

D. Javier Dofagueda Becerril(*) Administrador. Facultad de Economia y Empresa.

D2. Maria Pilar Bueno Arangay Jefa de Secretaria. Facultad de Economia y Empresa

(C. Rio Ebro)
D2. Maria Nieves Puyo Pérez Jefe de Negociado Académico. Facultad de
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Economia y Empresa (C. Rio Ebro)

D. Fernando Chico Chico Jefe de Secretaria. Universa.

D. Luis Antonio Peiré Rubio

Jefe de Secretaria. Facultad de Filosofia y Letras.

D2. Maria José Vera Mufioz (**)

Jefa de Negociado de Oposiciones y Concursos 2

(*) Presidente/a

(**) Secretario/a, actuara con voz pero sin voto

5.2. La Comisién de Seleccidon 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 Gobierno de 23 de febrero

de 2016 : https://observatorioigualdad.unizar.es/sites/observatorioigualdad.unizar.es/files/users/obsigu/

plan_de_igualdad_2016.pdf, de forma que, en caso de no observancia de la relacion equilibrada de

mujeres y hombres, obrard en el expediente la resolucidén que justifique y motive la composicion de la

Comision.

6. Criterios de adjudicacion.

6.1. La Comisidn valorara exclusivamente los datos que las personas aspirantes mencionen en su

curriculum. La valoracion tendra en cuenta los siguientes aspectos concretos, con su correspondiente

4e1868ef64e86f0bdf06a0a8b9a3cbfc

valoracion:
- Puntuacion
Méritos a valorar c:
maxima
Experiencia en gestion académica: admisidn, matricula, planes de estudio grado y
master, reconocimiento de créditos y aplicacién SIGMA. 55 buntos
Experiencia en gestidon administrativa: registro, gastos e ingresos, ejecucion P
presupuestaria, contratos menores y aplicacién UXXI.
Experiencia en gestion de personal: control horario, licencias, permisos. 20 puntos
Experiencia en atencién al publico y a la comunidad universitaria, atendiendo a
N . 5 puntos
criterios de calidad.
Formacidn seguin RPT:
-Gestion académica
-Gestion econdmica, presupuestaria y contabilidad.
L 15 puntos
-Gestidn de personal.
-Organizacion del trabajo: técnicas de gestion.
-Organizacion del trabajo: técnicas de direccidon
Carta de motivacion. 5 puntos
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Cada miembro de la Comisidn emitird una calificaciéon individualizada explicando los motivos que

justifican dicha calificacién. La puntuacién final consistird en la media de las calificaciones de los

miembros de la Comisidn.

6.2. En el supuesto de no haber candidatos, o los existentes no resulten idéneos a las necesidades, se

podra declarar desierto el puesto de trabajo convocado.

6.3. El nombramiento corresponde al Rector.

CSV: 4e1868ef64e86f0bdf06a0a8b9a3cbfc Organismo: Universidad de Zaragoza Péagina: 3/6
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
ALBERTO GIL COSTA Gerente 26/02/2024 14:14:00




Universidad de Zaragoza

TABLON OFICIAL DE ANUNCIOS

Numero: 20240000001230)
Fecha: 26-02-2024

CONVOCATORIA
PROVISION TEMPORAL DE PUESTOS DE TRABAJO

Universidad

1542

Zaragoza

JEFE DE SECRETARIA. FACULTAD DE ECONOMIA Y EMPRESA

4e1868ef64e86f0bdf06a0a8b9a3cbfc

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/4e1868ef64e86f0bdf06a0a8h9a3chfc

6.4. A la persona designada se le reservard el puesto del que es titular mientras ocupe de forma efectiva
el puesto obtenido con caracter provisional.

6.5. La fecha de incorporacion se comunicard en tiempo y forma por la Gerencia de esta Universidad.

6.6. Cuando la adjudicacion implique cambio de localidad, el traslado tendra caracter voluntario y, en
consecuencia, no generara derecho al abono de indemnizaciones por concepto alguno.

7. Publicidad.

La presente convocatoria, asi como las publicaciones que se deriven de los actos integrantes 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 e-TOUZ. También se podran
consultar en la direccion de internet:

siguiente https://recursoshumanos.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 deberdn guardar la oportuna reserva. Sélo podran hacer uso de tales datos a
los efectos de argumentar o plantear tanto una posible reclamacidon como las alegaciones a que hubiere
lugar, en su caso.

Cualquier divulgacion de datos fuera de estos casos podra implicar la exigencia de responsabilidades
conforme a la legislacion vigente.

9. Datos de cardcter personal.

La Gerencia de la Universidad de Zaragoza es la responsable del tratamiento de los datos personales
recabados de las personas que participen en el presente proceso selectivo, que son necesarios de
conformidad con lo dispuesto en el art. 8 de la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de
Datos Personales y garantia de los derechos digitales.

Los datos personales de las personas participantes en este proceso apareceran publicados en las
comunicaciones de las diferentes fases del procedimiento y, sobre ellos, podran ejercitarse los derechos
de acceso, rectificacién, limitacion, portabilidad, supresién y oposicion previstos en los arts. 12 vy
siguientes de la mencionada ley, en la forma determinada por dicha norma.

10. Recursos.

Contra la presente Resolucidn, que agota la via administrativa segun lo previsto en el articulo 38.4 de la
Ley Organica 2/2023, del Sistema Universitario, cabe interponer recurso contencioso-administrativo en el
plazo de dos meses contados a partir del dia siguiente al de la publicacion de esta resolucidn, ante el
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de la circunscripcion en la que usted tenga su domicilio o bien
en el de Zaragoza, segun lo dispuesto en los articulos 8.3 y 14.1 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa.

Alternativamente se podrd interponer contra esta resolucién, recurso de reposicién ante este mismo
drgano, en el plazo de un mes a contar desde el siguiente al de la publicacién de la presente, en cuyo caso
no cabrad interponer el recurso contencioso-administrativo anteriormente citado en tanto recaiga
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resolucion expresa o se haya producido la desestimacion presunta del recurso de reposicidn interpuesto;
de conformidad con lo dispuesto en los arts. 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.
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El Rector. Por delegacion (Resol. 21-01-2021, BOA num. 20, de 1 de febrero), firmado electrénicamente y
con autenticidad contrastable segtin el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015, por Alberto Gil Costa, Gerente.
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ANEXO: PUESTO CONVOCADO

WHTECE Denominacién | Nivel Compler"n.ento Jornada Area Centro
Puesto Especifico
P Facultad de
. A Admini ., ,
16556 Jefe de 22 22.16 a1/ep | Areade Administracion/| o s Empresa
Secretaria Secretaria

(Campus San Francisco)
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