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Resolucién de la Universidad de Zaragoza por la que se convoca el proceso selectivo para la creacidon de
una lista de espera de personal de administracion y servicios, conforme a las siguientes bases:

PRIMERA. Normas generales.

REGIMEN JURIDICO Funcionario interino
GRUPO Grupo C, subgrupo C1
Datos del puesto p. - .g P
ESCALA Administrativa
LUGAR DE TRABAJO Dpto. Ingenieria de Disefio y Fabricacién
Condiciones de la
., . Ver Anexo |
prestacion de servicios

7fc0abf071cc903flc3fcbce315a8cla

Copia autentica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/7fcOabf071cc903f1lc3fchce315a8cla

La presente convocatoria se regira por sus propias bases y, en lo que resulte aplicable, por:

e Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

e Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcidn Publica.

e 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
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.

o 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.

e Decreto Legislativo 1/1991, de 19 de febrero, de la Diputacién General de Aragdn, por el que se aprueba
la Ley de Ordenacidn de la Funcion Publica de la Comunidad Autdnoma de Aragén.

e Decreto 80/1997, de 10 de junio, del Gobierno de Aragdn por el que se aprueba el Reglamento de
Provision de puestos de trabajo, carrera administrativa y promocién profesional de los funcionarios de la
Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragon.

e Decreto 1/2004, de 13 de enero, del Gobierno de Aragdn por el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad de Zaragoza.

e Pacto del personal funcionario de administracidn y servicios de la Universidad de Zaragoza, publicado por
resolucidn de 28 de julio de 2000, (“Boletin Oficial de Aragon” ndmero 95, de 9 de agosto de 2000).

e Resolucion de 27 de abril de 2018, de la Universidad de Zaragoza, por la que se regulan los
procedimientos de elaboracién de listas de espera y su aplicacidn para cubrir puestos de trabajo, por
personal temporal de administracion y servicios. (B.O.A. num. 99, de 24 de mayo).- en adelante
Normativa de Listas de Espera.-

Esta convocatoria y las publicaciones que se deriven de los actos integrantes del proceso selectivo, de

conformidad con el art. 45. b) de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, se publicaran en el Tablén oficial

electronico de la Universidad (e-TOUZ) accesible en sede.unizar.es, cuya consulta podra realizarse,

ademds, en los terminales fisicos ubicados en Zaragoza (planta baja del Edificio Interfacultades, en C/

Pedro Cerbuna, 12) y en los Vicerrectorados de Huesca (C/ Ronda Misericordia, 1) y de Teruel (Ciudad

Escolar, s/n).

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

SEGUNDA. Requisitos de los aspirantes.

Para ser admitidos, los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:
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a) Ser espafiol, nacional de un pais miembro de la Unidén Europea o nacional de cualquiera de los estados
a los que en virtud de tratados internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por
Espafia, sea de aplicacidn la libre circulacion de trabajadores en los términos en que ésta se halla
definida en el Tratado constitutivo de la Unidn Europea.

b) Tener cumplidos 16 afios de edad y no haber cumplido la edad de jubilacion.

c) No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacién fisica o psiquica que sea incompatible con el
desempeiio de las correspondientes funciones.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el desempefio de funciones publicas.

Los aspirantes a que se refiere la letra a) de este apartado, cuya nacionalidad no sea la espafiola,
deberan acreditar, igualmente, no estar sometidos a sancidn disciplinaria o condena penal que impida,
en su Estado, el acceso a la Funcidn Publica.

e) Titulos académicos: Los aspirantes deberdn estar en posesién o en condiciones de obtener el titulo de
Bachiller o Técnico. Asimismo, se estara a lo dispuesto en la Orden EDU/1603/2009, del0 de junio (BOE
n2 146 de 17 de junio de 2009), por la que se establecen equivalencias con los titulos de Graduado en
Educacién Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacién, modificada mediante Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberd estarse en posesion de la credencial que
acredite su homologacion en Espafia, debiendo acompafiarse a la solicitud fotocopia de la misma.

Todos los requisitos enumerados en la presente base deberan poseerse el dia de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes y mantenerse hasta el momento del nombramiento.

Los aspirantes son responsables de la veracidad de todos los datos que hagan constar en la solicitud y en la
documentacion aportada, pudiendo exigirseles la responsabilidad correspondiente de falsedad en los
mismos y sin perjuicio, en su caso, de su exclusién del proceso selectivo.

7fc0abf071cc903flc3fcbce315a8cla

TERCERA. Solicitudes.

1. Quien desee tomar parte en esta convocatoria deberd hacerlo constar en la solicitud disponible en la
siguiente direccidn: https://recursoshumanos.unizar.es/servicio-pas/oposiciones-concursos/pasap, en
el plazo de cinco dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacidn de esta convocatoria.

2. Las solicitudes se presentaran a través del Registro Electrénico de la Universidad de Zaragoza
(https://regtel.unizar.es), mediante certificado electrénico digital, servicio de identificacién Cl@ve o
identificacidén concertada valida en esta Universidad (N.I.P. y contrasefia administrativa), o en la forma
establecida en el art 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de procedimiento administrativo comdn
de las administraciones publicas.

También se podran presentar en soporte papel, exclusivamente, en el Registro General de la
Universidad de Zaragoza, sito en Edificio de Servicios Centrales, C/ Pedro Cerbuna, 12, 50009 Zaragoza,
0 en sus registros auxiliares, cuya relacion se puede consultar en la siguiente direccién de Internet:
https://secregen.unizar.es/registro-general.

Copia autentica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/7fcOabf071cc903f1lc3fchce315a8cla

3. Conforme a lo dispuesto en la legislacidon vigente en materia de proteccién de datos de cardcter
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
drgano competente en la materia su Gerente (Edificio Paraninfo 12 planta, Plaza de Basilio Paraiso n2? 4,
50005- Zaragoza) ante quien se pueden ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, limitacion,
oposicion o portabilidad sefialando concretamente la causa de la solicitud y acompafiando copia del
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documento acreditativo de identidad. La solicitud podrd hacerse mediante escrito en formato papel o
por medios electrénicos.

Caso de no haber obtenido satisfaccién 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
reclamacién a la Agencia Espafiola de Proteccidn 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 seleccidn incluyendo, si el aspirante ha prestado su
consentimiento explicito, la gestion de la correspondiente Lista de espera y también con fines de
investigacion histdrica o fines estadisticos.

El acceso a una de las plazas ofertadas conllevara el que los datos personales aqui facilitados pasardn a
ser tratados para las finalidades de gestién en materia de personal que seran debidamente indicadas
en dicho momento.

La Universidad se encuentra legitimada para su tratamiento al ser necesarios para la ejecucién de la
relacién 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 legislacion 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 legislacién 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.
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La Universidad de Zaragoza cuenta con una pagina de Proteccién de Datos en la que incluye legislacion,
informacién y modelos en relacion con la Proteccién de Datos Personales a la que puede acceder desde
el siguiente enlace: https://protecciondatos.unizar.es/

4. Ala solicitud se debera acompaniar:

a. Fotocopia del D.N.l., documento equivalente que acredite la nacionalidad o permiso de residencia
en vigor.

Copia autentica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/7fcOabf071cc903f1lc3fchce315a8cla

b. Fotocopia del titulo académico o resguardo acreditativo de estar en posesion del mismo y, en su
caso, fotocopia de la credencial mencionada en la base segunda e).

c. Curriculo en el que consten titulos académicos, afios de servicio, puestos de trabajo desempefiados
en las distintas Administraciones Publicas o empresas privadas, estudios y cursos realizados, asi
como otros méritos y circunstancias que se desee poner de manifiesto.

Para poderse valorar, todo lo que se haga constar deberd acompafiarse de las correspondientes
fotocopias o certificaciones, tales como el certificado de la vida laboral.

d. Los ciudadanos de paises cuya lengua oficial no sea el espafiol, deberan presentar fotocopia del
Diploma de Espariol nivel C2 o equivalente establecido por el RD. 1137/2002, de 31 de octubre, o del
Certificado de aptitud en espafiol para extranjeros, expedido por las Escuelas Oficiales de Idiomas.
No sera exigible para los extranjeros que tengan el titulo expedido en Espafia.
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En caso contrario deberan acreditar el conocimiento del castellano mediante la realizacién de una
prueba en la que se comprobara que poseen un nivel adecuado de comprension y expresion oral y
escrita en esta lengua, de acuerdo con el citado Decreto.

La no presentacion de la documentacion de los apartados a, b y ¢, dara lugar a la exclusién del proceso
selectivo.

5. Devolucidon de la documentacion

La documentacién presentada al procedimiento 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 ninguin recurso contra dicha resolucién.

Transcurrido un mes después de dicho plazo, se procedera a la destruccién de la documentacion que no
haya sido retirada.

CUARTA. Admisidn de aspirantes.

1. Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes la Universidad de Zaragoza dictard resolucion
declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos con sus causas, que se publicard
conforme a lo establecido en la base primera.

2. Los aspirantes excluidos dispondran de un plazo de tres dias habiles contados a partir del siguiente al
de la publicacién de la resolucion para poder subsanar el defecto que haya motivado la exclusidn.

Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no subsanen la causa de exclusién o no aleguen su
ausencia en las listas, justificando su derecho a ser incluidos en la relacion de admitidos, seran
definitivamente excluidos.

3. Los aspirantes admitidos dispondran de idéntico plazo para subsanar los errores materiales o de hecho
qgue hayan podido detectarse.

7fc0abf071cc903flc3fcbce315a8cla

4. Transcurrido el plazo de subsanacién se dictard resolucion que declare aprobada la lista definitiva de
aspirantes admitidos y excluidos, que se publicara conforme a lo establecido en la base primera.

QUINTA. Comision de Valoracion.

Los méritos seran valorados por una Comisién compuesta por los siguientes miembros:

Copia autentica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/7fcOabf071cc903f1lc3fchce315a8cla

Nombre
Presidente Soledad Pérez Pérez
Vocal Ana Garcia Orgillés
Vocal Enrique Luna Garcia
Vocal Nieves Soriano Felipe
Vocal M2 Cruz Lasierra Pérez
Secretaria (*) Beatriz Vidal Serrano

(*) actuara con voz pero sin voto

La Comisién podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas, limitandose dichos
asesores a prestar su colaboracién en sus especialidades técnicas. La designacion de tales asesores
corresponde al Rector, a propuesta de la Comision de Valoracion.
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SEXTA. Proceso selectivo.
1. Fase 1. Valoracion de méritos.

La Comisién valorara los méritos alegados y debidamente acreditados por los aspirantes en su solicitud,
teniendo en consideracién especialmente lo que se indica en el Anexo Il. El curriculo presentado debera
estar relacionado lo maximo posible con el perfil de la plaza y los méritos a valorar.

Los méritos a valorar seran los realizados y debidamente acreditados hasta la fecha de publicacién de
esta convocatoria y la puntuacion maxima a obtener sera de 100 puntos.

No se valoraran los méritos no alegados en la solicitud.
2. Fase 2. Entrevista.

La Comision podrd realizar una entrevista y/o prueba practica, que versara sobre la formacion
necesaria y funciones a desarrollar en la escala/puesto objeto de esta convocatoria, segun figuran en el
Anexo |, si lo considera necesario, debiendo quedar justificada la necesidad en el expediente del
proceso selectivo.

3. Creacidn de la lista.

La Comision de Valoracidn establecerd la creacion de la lista de espera objeto de esta convocatoria, de
acuerdo con la Normativa de listas de espera, pudiendo determinar una puntuacidon minima para poder
formar parte de la misma, y elaborara la propuesta de candidatos, ordenados por puntuacién, que sera
remitida al Sr. Rector Magnifico.

SEPTIMA. Seleccidn de candidatos para la formalizacién de contratos.

7fc0abf071cc903flc3fcbce315a8cla

El comienzo de la prestacidn de servicios se determinara por el responsable del Proyecto/Programa previa
peticion a la Seccion de Seleccion y Formacion (selfor@unizar.es).

Para garantizar el respeto a lo establecido en la Constitucidon sobre el acceso a la funcién publica y a las
limitaciones a la contratacién laboral temporal establecidas en el Estatuto de los Trabajadores, y de
conformidad con la Disposicion Adicional Cuadragésimo Tercera de la Ley 6/2018, de 3 de julio, de
Presupuestos Generales del Estado para el afo 2018, no podrd ser contratado ningln aspirante
seleccionado cuando, a partir de la entrada en vigor de la citada Ley de presupuestos, su proxima
contratacion o prérroga pudiera dar lugar a su conversion en trabajador indefinido no fijo.

Copia autentica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/7fcOabf071cc903f1lc3fchce315a8cla

Si el candidato seleccionado esta desempefiando otro puesto de trabajo o actividad, bien en el sector
publico bien en el sector privado, no podra incorporarse hasta que no se haya autorizado o reconocido la
compatibilidad, de conformidad con lo establecido en la Ley 53/1984, de Incompatibilidades del personal
al servicio de las Administraciones Publicas.

Cuando, a la vista del candidato seleccionado, se produzcan desajustes entre la disponibilidad
presupuestaria del proyecto y la valoracion econdmica final de costes, las condiciones de la prestacion de
servicios previstas inicialmente en los apartados 2 y 3 del Anexo | podran ser reajustadas.
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OCTAVA. Acceso a expediente.

Quienes accedan al expediente y consulten datos de otros aspirantes estdn 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 divulgacién de datos fuera de estos casos podrd implicar la exigencia de responsabilidades
conforme a la legislacidn vigente.

NOVENA. Recursos.

Contra la presente Resolucién, que agota la via administrativa de conformidad con lo establecido en el art®
6.4 de la Ley Orgénica 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 publicacion de la
presente, ante el Juzgado de lo Contencioso-administrativo de Zaragoza, segun lo dispuesto en los arts. 8.3
y 14.2 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdicciéon Contencioso-administrativa.

Alternativamente se podra interponer contra esta Resolucion, recurso de reposicién ante este mismo
drgano, 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
resolucién expresa o se haya producido la desestimacién presunta del recurso de reposicién 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 delegacién (Res. 19/4/2016 B.0O.A. n 75, de 20 de abril) 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 I. PRESTACION DE SERVICIOS
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1. FUNCIONES y TAREAS DEL PUESTO
FUNCIONES GENERALES:

- FUNCIONES DE APOYO Y ASESORIA
O REPRESENTACION
= PARTICIPAR en reuniones y acontecimientos a los que deba asistir en funcidon de sus
competencias
- GESTION ADMINISTRATIVA
0 LEGISLACION Y NORMATIVA
= APLICAR las normas, métodos, criterios y procedimientos establecidos por la direccién
= CONOCER y APLICAR las disposiciones legales y normas relacionadas con las materias de su
competencia
O EXPEDIENTES Y TRAMITES
=  CREAR vy ACTUALIZAR ficheros de datos
= ELABORAR certificados en las materias de su competencia
=  INFORMAR al responsable de los recursos y reclamaciones que se presenten
=  LLEVAR registros de actividad, incluyendo las incidencias y anomalias.
®  ORGANIZAR y MANTENER el archivo.
=  ORGANIZAR, MANTENER, CONTROLAR y CUSTODIAR expedientes
= REDACTAR escritos de tramite con la supervision del jefe correspondiente.
= REDACTAR y DESPACHAR la correspondencia (postal, electrénica)
=  TRAMITAR los documentos y expedientes relativos a la actividad en materia de su competencia.
O RECURSOS MATERIALES Y NUEVAS TECNOLOGIAS
=  COORDINAR y TRAMITAR asuntos a través de la administracion electrénica
=  REALIZAR el mantenimiento administrativo de las aplicaciones informdticas encomendadas en
materia de su competencia, uso y explotacidn del paquete ofimatica oficial de la Universidad y
control de la correccidn, confidencialidad y seguridad de los datos contenidos en ellos.
= UTILIZAR las aplicaciones informaticas para el desempefio de las tareas propias del puesto.
O INFORMACION Y ATENCION AL PUBLICO
= ATENDER consultas de estudiantes, PAS, profesorado y publico en general (incluye atencién
telefénica).
= CITAR, IDENTIFICAR y ATENDER a las visitas.
®  DIFUNDIR la informacién sobre los asuntos de su competencia (elaborar folletos, impresos).
=  MANTENER Y ACTUALIZAR los canales de informacion (paginas web, redes sociales...) de la
unidad.
®  ORGANIZAR la informacidn general en su unidad siguiendo las indicaciones del responsable
- GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA
O PRESUPUESTO
®  CONOCER Yy APLICAR las normas de ejecucion presupuestaria
®  REALIZAR el seguimiento contable de las diferentes partidas econdmicas y, en su caso, efectuar
los pagos.
O EJECUCION DEL PRESUPUESTO (INGRESOS Y GASTOS)
= CONTACTAR con proveedores y realizar pedidos.
=  CONTROLAR / COMPROBAR / COTEJAR ingresos
=  ELABORAR / TRAMITAR propuestas de gastos y otros documentos contables.
O INVENTARIO
=  CONTROLAR / ACTUALIZAR el inventario
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- GESTION DE PERSONAL
O COMUNICACION INTERNA
®  COLABORAR en la elaboracion de la informacion relativa a su area de actividad a incluir en los
medios de la UZ (iUnizar, Bouz)
- ORGANIZACION DEL TRABAJO
O POLITICA DE CALIDAD
= EJECUTAR proyectos, acciones o programas que mejoren la eficacia, la calidad y la productividad
de la unidad

FUNCIONES ESPECIFICAS Y TECNICAS

- Protocolo y organizacién de actos.

- Tramitacién de documentacion en inglés o francés en funcidn de las peticiones de alumnos o empresas.

- Apoyo en diseflo, coordinacidn y seguimiento de campafias de marketing, apoyo comercial y campaias de
captacion.

- Gestidn de actividades extraacadémicas en el marco del estudio propio: visitas a empresas con el grupo de
alumnos, ofertas de empleo para exalumnos.

CLAUSULA FINAL

“Las funciones tendran como limite la titulacion exigida para el puesto; en caso de que el trabajador discrepara en
alguna de las tareas encomendadas podrd reclamar, sin efectos suspensivos, a la Gerencia, la cual resolverd con el
acuerdo de la Junta de Personal; si este acuerdo no se produjera a cuestion se trasladard para su resolucion a la
CIVEA” (Articulo 16.2 Pacto Personal Funcionario UZ).

1.1. DURACION DE LA CONTRATACION INICIAL.

Inicio: El comienzo de la prestacién de servicios quedara determinado conforme a la base séptima.

Fin: Previsiblemente hasta el 13/09/2020.
1.2. DEDICACION, JORNADA Y HORARIOS DE LA CONTRATACION

7fc0abf071cc903flc3fcbce315a8cla

La prestacién de servicios se realizara a tiempo parcial de 10 horas/semana, distribuidas en 2 horas
diarias, entre las 10.00 h. y las 12.00 h.

Asimismo, se establece la posibilidad de realizar horas complementarias, conforme a lo dispuesto en
el apartado 5 del articulo 12 del Real Decreto 2/2015 de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

El nimero de horas del contrato laboral podra ser modificado hasta un 10%, siempre que no suponga
un cambio en el régimen de dedicacidn, previa justificacion y con el acuerdo del trabajador.

1.3 RETRIBUCIONES.

Las retribuciones basicas seran las que correspondan al Grupo C subgrupo C1. Las retribuciones
complementarias se corresponden con el complemento de destino igual al nivel 20 y complemento
especifico 20.09, y, en su caso, las que se hayan establecido en el apartado 2.3. en funcién de la
jornada a realizar y pueden ser consultadas en la siguiente direccién de internet:

Copia autentica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/7fcOabf071cc903f1lc3fchce315a8cla

https://recursoshumanos.unizar.es/servicio-pas/retribuciones-pas/retribuciones-pas-inicio

En caso de que el desempefio sea a tiempo parcial seran proporcionales a las horas de dedicacion.
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ANEXO Il. Baremo
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