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N COMISION DE SERVICIOS

U n iverSidad JEFE DE NEGOCIADO DE MASTER EN

Zara goza PUESTO PROFESORADO
21483 AREA DE ADMINISTRACION-SECRETARIA
FACULTAD DE EDUCACION

BASES DE LA CONVOCATORIA

Referencia: LC-28/2024

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 Administracion general del Estado y de
Provision de Puestos de trabajo y Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracién general del Estado, asi como en el Pacto del personal funcionario de administracion 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 comisién de servicios del puesto seialado en el
Anexo |, con arreglo a las siguientes:

BASES

1. Descripcion del puesto y condiciones de desempeiio

1.1. Puesto convocado. El puesto convocado es el que figura en el Anexo |, y puede ser consultado en
la Relaciéon de Puestos de Trabajo del personal de administracidn y servicios, aprobada por Resolucién
de 24 de enero de 2020, de la Universidad de Zaragoza (en adelante, RPT), en la siguiente pdagina
https.//recursoshumanos.unizar.es/servicio-pas/rpt-pas/relacion-de-puestos-de-trabajo.

1.2. Funciones. Las funciones del puesto convocado corresponden a la plantilla P20, que se puede
consultar en la pagina https://inspecciongeneral.unizar.es/calidad-y-mejora/funciones-de-los-
puestos-de-trabajo-nueva.

1.3. Retribuciones. Las retribuciones basicas seran las correspondientes al Grupo de adscripcion de la
persona adjudicataria del puesto. Las retribuciones complementarias, indicadas en el Anexo I, son las
establecidas en la RPT.

1.4. Jornada de trabajo. La jornada de trabajo se correspondera con la determinada en la RPT.
2. Condiciones de participacion y requisitos de las personas aspirantes.

Podra participar en esta convocatoria el personal funcionario de carrera de la Universidad de Zaragoza,
cualquiera que sea su situacion administrativa, excepto los suspensos en firme mientras dure la
suspension, asi como otro personal funcionario que preste servicios en esta Universidad y que se
encuentre en situacidn de servicio activo como personal funcionario de carrera en la Universidad de
Zaragoza, todos ellos pertenecientes al Grupo C, Subgrupo C1, de la Escala de Administrativa de la
Universidad de Zaragoza o equivalente.

Con la intencion de cubrir una eventual ausencia de candidatos del subgrupo de adscripcién del
puesto, para no demorar el proceso con una nueva publicacion, también podra participar personal
funcionario de carrera del Grupo C, subgrupo C2, integrados en la Escala Auxiliar y que esté en
posesion de la titulacidn necesaria para el desempefio del puesto, sin perjuicio de la prevalencia de los
primeros.

Para poder concursar se deberan reunir las condiciones generales exigidas y los requisitos
determinados en esta convocatoria en la fecha que termine el plazo de presentacion de las solicitudes
de participacion.
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Quienes estén en proceso de consolidacion 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 esta convocatoria deberan hacerlo constar
presentando la solicitud del Anexo Il a través del Registro Oficial Electrénico de la Universidad de
Zaragoza, utilizando el certificado electronico digital, el sistema de identificacion Cl@ve o
identificacién concertada valida en esta Universidad (N.I.P. y contrasefia administrativa).

3.2. Plazo de presentacidn. El plazo de presentacién de solicitudes sera de cinco dias habiles a partir
del dia siguiente al de la fecha de publicacion de esta convocatoria en el Tablon Oficial de Anuncios de
la Universidad de Zaragoza.

3.3. Documentacidn a presentar. Junto con la solicitud se presentara un curriculo donde consten todos
aquellos datos que las personas aspirantes deseen aportar en relacién con sus conocimientos y
experiencia, que guarden relacién con las funciones a desarrollar, asi como los motivos por los que
solicita el puesto. Para acreditar estos extremos se deberan presentar los documentos que no obren
en el expediente de las personas interesadas.

3.4. Discapacidad. Las personas aspirantes con alguna discapacidad deberdn indicarlo en la solicitud
a los efectos de valorar posibles adaptaciones del puesto solicitado. La procedencia de la adaptacién
del puesto a la discapacidad de la persona solicitante, asi como, en su caso, la compatibilidad con el
desemperio de las tareas y funciones del puesto en concreto, seran determinadas por la Unidad de
Prevencién de Riesgos Laborales.

4. Listas de personas admitidas y excluidas.

4.1. Listas provisionales. Una vez finalizado el plazo de presentacién de solicitudes se publicara la
relacién provisional de las personas admitidas y excluidas, con indicacién, en su caso, de las causas
de exclusién, otorgando un plazo de tres dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacién
para presentar las alegaciones oportunas. Las personas aspirantes que, dentro del plazo senalado,
no subsanen la causa de exclusién serdn definitivamente excluidas de este concurso.

4.2, Listas definitivas. Transcurrido el plazo para la subsanacion y una vez resueltas las que se hubieran
presentado, se dictara resolucién que declare aprobada la lista definitiva de las personas aspirantes
admitidas y excluidas.

5. Comisién de seleccion
5.1. La Comisidn de seleccidén estard compuesta de la siguiente forma:

Presidente: D. Alfonso Francisco Arifio Barrabés

Vocal: D2 Maria Teresa Gonzalo Garcés

Vocal: D2 Sylvia Catalina Jordan Célera

Vocal: Alberto Lobera Serrano

Vocal: Luis Andrés Gil

Secretaria, que actuard con voz pero sin voto: D2. Maria José Vera Mufioz
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5.2. La Comisidn de seleccién queda configurada segun lo dispuesto en el Plan de Igualdad de la
Universidad de Zaragoza vigente, de forma que, en caso de no observancia de la relacion equilibrada
de mujeres y hombres, obrara en el expediente la resolucién que justifique y motive la composicidn
de la Comisién.

5.3. La abstencién y recusacion de los miembros de la Comisidn de seleccidn se regira por lo dispuesto
en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015 de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

6. Criterios de adjudicacion.

6.1. La Comision valorara exclusivamente los datos que las personas aspirantes mencionen en su
curriculum. La valoracién tendrd en cuenta los siguientes aspectos concretos, con su correspondiente
valoracion:

- Puntuacion

Méritos a valorar i
maxima

Experiencia en gestion académica: admisidn, matricula, planes de estudio de 30
master, reconocimiento de créditos y aplicacion SIGMA.
Experiencia en gestion académica: admisién, matricula, planes de estudio de 25
grado, reconocimiento de créditos y aplicacién SIGMA.
Experiencia en el uso de la base de datos FileMaker y hojas de calculo (Excel, 15
LibreOffice)
Experiencia en atencién al publico y a la comunidad universitaria, atendiendo a 10
criterios de calidad.
Formacion segun RPT:
- Gestidn académica: acceso y 12 y 22 ciclo. 10
- Procesador de textos y hoja de calculo/bases de datos/ofimatica
Carta de motivacion 10

6.2. Cada miembro de la Comisién emitird, por escrito, una calificacidn individualizada explicando los
motivos que justifican dicha calificacion. La puntuacion final consistird en la media de las calificaciones
de los miembros de la Comisidn.

6.3. La Comisidn podrd establecer una puntuacion minima de los méritos a valorar.

6.4. 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.

7. Resolucion.

7.1. La Comision publicara la propuesta de resolucién provisional incluira, por orden de puntuacion, a
todas aquellas personas aspirantes que hayan obtenido la puntuacién minima, con indicacién de la
puntacion obtenida en cada uno de las fases del Baremo y la total, otorgando un plazo de tres dias
habiles para presentar las reclamaciones a que hubiere lugar.

7.2. Finalizado el plazo anterior y contestadas las posibles reclamaciones, la Comisién elevara al Sr.
Rector la propuesta de resolucion de la plaza, con indicacion de la personan que ha obtenido el puesto
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convocado. La propuesta podra declarar desierto el puesto, debiendo incluir la motivacién razonada
de la misma.

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

8. Nombramiento y toma de posesion.
8.1. El nombramiento corresponde al Rector mediante resolucién publicada en Tablén de Anuncios.

8.2. La fecha de incorporacidn se comunicard en tiempo y forma por la Gerencia de la Universidad de
Zaragoza.

8.3. 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.

9. 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 el Tablén
Oficial de Anuncios de la Universidad. También se podrdan consultar en la direccién
https://recursoshumanos.unizar.es/servicio-pas/oposiciones-concursos/ultimas-resoluciones

10. 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, rectificacidn, limitacién, portabilidad, supresidon y oposicién previstos en los arts.
12 y siguientes de la mencionada ley, en la forma determinada por dicha norma.

11. Acceso a expediente.

Quienes accedan al expediente y consulten datos de otros aspirantes estdan 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 reclamacién 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.

12. Recursos.

Contra la presente Resolucion, 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 publicacién de esta resolucién,
ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de la circunscripcién en la que usted tenga su
domicilio o bien en el de Zaragoza, segun lo dispuesto en los articulos 8.3y 14.1 de la Ley 29/1998, de
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13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa. Alternativamente se podra

§ interponer contra esta resolucion, recurso de reposicion ante este mismo érgano, en el plazo de un
% mes a contar desde el siguiente al de la publicacidn de la presente, en cuyo caso no cabrd interponer
% el recurso contencioso-administrativo anteriormente citado en tanto recaiga resolucion expresa o se
5 haya producido la desestimacién presunta del recurso de reposicion interpuesto; de conformidad con
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ANEXO I: PUESTO CONVOCADO
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ANEXO Il

SOLICITUD DE PARTICIPACION

i Za ra g OZa PUESTO JEFE DE NEGOCIADO DE MASTER EN
1542 21483 PROFESORADO
FACULTAD DE EDUCACION
DATOS PERSONALES
PRIMER APELLIDO
SEGUNDO APELLIDO
NOMBRE
D.N.I.
DOCUMENTOS APORTADOS

Curriculum Vitae

Motivacion de la

solicitud

Otros (documentacion que no obre en el expediente administrativo):

1e177d41770525a42bdbcfe59dc0f54b

ADAPTACION DE PUESTO

Necesitaria revision del puesto para valorar adaptacion por motivos de salud

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/1e177d41770525a42bdbcfe59dc0f54b
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(Localidad)
Sr. Rector Magnifico de la Universidad de Zaragoza
[Unidad tramitadora: Seccién de Seleccion y Formacion]
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