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PROVISION TEMPORAL DE PUESTOS DE TRABAJO

U n iversidad (ATRIBUCION TEMPORAL DE FUNCIONES)

Za ra g 0Za PUESTO Jefe de Negociado

Servicio de Personal Docente e Investigador

BASES DE LA CONVOCATORIA

Referencia: LC-11/2024

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
Provisién de Puestos de trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
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 provisiéon temporal (encomienda de funciones ) del puesto sefialado en el Anexo, con
arreglo a las siguientes:

BASES
1. Funciones y condiciones de desempeiio.

1.1. Relacidn de puestos. Las funciones y condiciones de desempeiio de los puestos convocados serdn las
indicadas en el Anexo a la presente Resolucion.

2. Condiciones de participacion y requisitos de los aspirantes.

2.1. Participacion. 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 deberan pertenecer al Grupo C, Subgrupo C1, de la Escala
Administrativa de la Universidad de Zaragoza o equivalente.

Con la intencion de cubrir una eventual ausencia de candidatos del subgrupo de adscripcidn del puesto,
para no demorar el proceso con una nueva publicacion, también podra participar personal funcionario del
Grupo C, subgrupo C2, e integrado en la Escala Auxiliar de la Universidad de Zaragoza o equivalente y que
esté en posesion de la titulacién exigida para el subgrupo C1, sin perjuicio de la prevalencia de los
primeros.

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

3. Solicitudes.

3.1. Contenido. Quienes deseen tomar parte en este proceso deberan 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
publicacion de esta convocatoria.

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

3.4. Discapacidad. Los aspirantes con alguna discapacidad deberdn 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
Tabldn Oficial de Anuncios de la Universidad (e-TOUZ), asi como en la siguiente direccién 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 admisién, para que, en el plazo de
cinco dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacion, puedan presentar las alegaciones
pertinentes.

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

5. Comision de seleccion

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

Nombre Cargo

D. Joaquin Asensio Mera (*) Jefe del Servicio de Personal Docente e Investigador

Jefa de la Seccion de Oposiciones, Concursos y

D2. Mirian E S
irian Esteban Garcés Reclamaciones de PDI.

L L, p .
D2. Marfa Dolores Sangiiesa Vicente Jefa de la Seccion de Gestion de RPT y Tratamiento de

Datos de PDI.
D. Roberto Gil Tenorio Coordinador de Procesos de Estabilizacidn
D2. Natalia Serrano de Diego Jefa de Seccion de Gestidn de PDI
D2. Sonia Manzano Soriano(**) Seccion de Seleccién y Formacion

(*) Presidente (**) Secretaria, actuara con voz pero sin voto

5.2. La Comision 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, de forma que, en caso de no observancia de la relacion equilibrada de mujeres y hombres,
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obrara en el expediente la resolucién que justifique y motive la composicién de la Comisidn.
6. Criterios de adjudicacion.
6.1. La Comisidon valorara exclusivamente los datos que las personas aspirantes mencionen en su

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

Méritos a valorar Puntuacion maxima

Experiencia en la gestion de la contratacidon laboral del personal

. . 35 puntos
docente e investigador.
Experiencia en tramitacion de procedimientos administrativos. 10 puntos
Conocimientos sobre el régimen juridico del personal docente e 25 buntos
investigador contratado en régimen laboral. P
Conocimientos de la aplicacién informatica de gestion de

" ” 15 puntos

recursos humanos “PeopleSoft
Formacion en gestion de personal: personal de docencia e
investigacidn; y en procesador de textos y hoja de calculo/bases 10 puntos
de datos/ofimaética.
Carta de motivacién 5 puntos

Cada miembro de la Comisidn emitird una calificacion individualizada explicando los motivos que
justifican dicha calificaciéon. La puntuacidn final consistirda en la media de las calificaciones de los
miembros de la Comisién.

6.2. En el supuesto de no haber personas aspirantes, o que las existentes no resulten idéneas a las
necesidades, se podra declarar desierto el puesto de trabajo convocado.

6.3. El nombramiento corresponde al Rector.

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

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

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

7. Publicidad.
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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 el Tablén oficial electrdnico de
la Universidad (e-TOUZ), accesible en sede.unizar.es.

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

8. 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 Proteccion 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, rectificacion, limitacién, portabilidad, supresion y oposicion previstos en los arts. 12 y
siguientes de la mencionada ley, en la forma determinada por dicha norma.

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 reclamacién como las alegaciones a que hubiere
lugar, en su caso.

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

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 resolucién, 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 resolucion, recurso de reposicién ante este mismo
organo, en el plazo de un mes a contar desde el siguiente al de la publicacion de la presente, en cuyo caso
no cabrd interponer el recurso contencioso-administrativo anteriormente citado en tanto recaiga
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.

El Rector. Por delegacion (Resol. 21-01-2021, BOA num. 20, de 1 de febrero), firmado electronicamente y
con autenticidad contrastable segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015, por Alberto Gil Costa, Gerente.
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ANEXO: PUESTO CONVOCADO

UNIDAD: Servicio de Personal Docente e Investigacion.

SUBGRUPO: C1

RETRIBUCIONES:

¢ Nivel Complemento de destino: 20

¢ Nivel Complemento Especifico: 20.10
ESCALA DE ADSCRIPCION:

* 1C0100 Escala Administrativa
FUNCIONES:

FUNCIONES GENERALES:

Las funciones generales son las correspondientes a la plantilla P20. Se pueden consultar en:
https://inspecciongeneral.unizar.es/sites/inspecciongeneral.unizar.es/files/archivos/calidad_mejora/funci

ones/2_web_plantillas_funciones_generales.pdf

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1 - Coordinacidn y seguimiento de las tareas del personal a su cargo.

2 - Confeccion de documentos en los temas de competencia: informes, cartas, resoluciones...

3 - Tramitacion de las alteraciones o variaciones en las situaciones administrativas del PDI con
contratos temporales.

4 - Tramitacion de solicitudes del PDI temporal (permisos, licencias compatibilidades...), asi como
reconocimientos de trienios, servicios prestados, comisiones de servicios, traslados etc.
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5 - Organizacidn, mantenimiento, control y custodia de los expedientes del PDI temporal.
6 - Elaboracion de certificaciones de cardacter laboral

7 - Redactar y despachar la correspondencia

8 - Organizar y mantener el archivo.

9 - Atencidn al personal docente e investigador.

10 - Realizar, controlar y actualizar el inventario.
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11 - Difusion de la informacion sobre los asuntos de su competencia: elaboracién de folletos,

impresos...

12 - Obtencidn de datos estadisticos y listados de uso general o destinados a la toma de decisiones o

resoluciones.
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13 - Confeccidn de las especificaciones para las aplicaciones informaticas del negociado.
14 - Conocer y aplicar la normativa vigente que afecte a los asuntos de su area.
15 - Realizar y organizar ficheros por medios manuales o informaticos.

16 - Realizar aquellas otras tareas afines al puesto que le sean encomendadas por sus superiores y
resulten necesarias por razon del servicio
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