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PROVISION TEMPORAL DE PUESTOS DE TRABAJO

] . M PROCEDIMIENTO DE LIBRE CONCURRENCIA
: Universidad

Director de Area
Za ra g O0Za PuesTo Area de Aplicaciones del Servicio de Informdtica y
[12640] Comunicaciones

BASES DE LA CONVOCATORIA

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
Provisidon de Puestos de trabajo y Promocion 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 (atribucién temporal de funciones) del puesto sefalado en el Anexo I por
el procedimiento de libre concurrencia, con arreglo a las siguientes:

BASES
1. Funciones y condiciones de desemperio.

1.1. Relacién de puestos. El puesto de trabajo convocado es el que figura en el Anexo I, y puede ser
consultado en la Relacion de Puestos de Trabajo del personal de administracién y servicios (Resolucién de
24 de enero de 2020, de la Universidad de Zaragoza, “Boletin Oficial de Aragdn” n® 23 de 4 de febrero de
2020, por la que se publica la Relacién de Puestos de Trabajo del personal de administracién y servicios) —
en adelante, RPT 2020, en la siguiente pagina web:

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

1.2. Funciones. Las funciones del puesto convocado podran ser actualizadas de conformidad con los
procedimientos de revision de funciones de puestos de trabajo que se establezcan en esta Universidad. Las
vigentes son las indicadas en el Anexo II de esta Resolucién.

1.3. Retribuciones. Las retribuciones basicas seran las que correspondan al Grupo de pertenencia del
candidato. Las retribuciones complementarias se corresponden con el complemento de destino igual al
nivel 26 y el complemento especifico correspondiente de la RPT 2020. Pueden ser consultadas en la
siguiente direccion 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 descripcién que figure
en la RPT 2020 para el puesto convocado.

2. Condiciones de participacion y requisitos de los aspirantes.

2.1. Participacion. Podran participar los funcionarios de carrera de la Universidad de Zaragoza,
cualquiera que sea su situacién administrativa, excepto los suspensos en firme mientras dure la
suspension, asi como otros funcionarios que presten servicios en esta Universidad y que estén en servicio
activo como funcionarios de carrera.

2.2. Requisitos. Los candidatos deberan pertenecer al Grupo A, Subgrupo Al, de la Escala de Técnicos
Superiores de Informatica, o al Subgrupo A2, de la Escala de Técnicos Medios de Informatica.

Se considerara mérito preferente para el desempeio del puesto estar en posesion del titulo de Ingenieria
Informatica, Telecomunicaciones, o Graduado o Master en titulos universitarios con competencias en el
area de la informatica y comunicaciones.

Se valorara tener conocimientos en la formacion indicada en la RPT 2020.
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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
desempefien.

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
publicacidn de esta convocatoria.

3.2. Forma de presentacion. La solicitud se presentara exclusivamente a través del Registro Electrénico
de la Universidad de Zaragoza (https://regtel.unizar.es), mediante certificado electronico digital o
identificacion concertada valida en esta Universidad (N.I.P. y contrasefia administrativa).

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

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

La procedencia de la adaptaciéon 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 drganos técnicos correspondientes (Unidad de Prevencidn de Riesgos
Laborales).

3.4. Datos de caracter personal.

Conforme a lo dispuesto en la legislacion vigente en materia 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 6rgano competente
en la materia su Gerente (Edificio Paraninfo 1.2 planta, Plaza de Basilio Paraiso n® 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 documento acreditativo de
identidad. La solicitud podra hacerse mediante escrito en formato papel o por medios electrénicos.

Caso de no haber obtenido satisfaccion en el ejercicio de sus derechos los aspirantes pueden dirigirse a la
Delegada de Proteccidn de Datos de la Universidad (dpd@unizar.es Tfno. 876 55 36 13) o en reclamacién
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 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 pasaran a ser
tratados para las finalidades de gestién en materia de personal que seran debidamente indicadas en dicho
momento.
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La Universidad se encuentra legitimada para su tratamiento al ser necesarios para la ejecucion 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 tratardn 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 comunicacion de datos mediante la publicacion 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 incluye 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/

4. Listas de admitidos y excluidos.

4.1. Listas provisionales. Una vez finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, este Rectorado
publicara en el Tabldn oficial electrénico de la Universidad (e-TOUZ) accesible en sede.unizar.es, cuya
consulta podra realizarse, ademas, en el terminal fisico ubicado en Zaragoza (planta baja del Edificio
Interfacultades, en C/ Pedro Cerbuna, 12), asi como en la siguiente direccion de internet:
https://recursoshumanos.unizar.es/pagina-inicio/seleccion-de-personal-inicio, la relacién provisional de
las personas admitidas y excluidas, con indicacion de las causas de no admision, para que, en el plazo de
tres dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacion, puedan presentar las alegaciones
pertinentes.

4.2. Listas definitivas. Si transcurrido el plazo no se ha formulado alegacion alguna, la lista se elevara
a definitiva sin necesidad de nueva publicacion. Los aspirantes que dentro del plazo senalado no
subsanen la exclusién 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 indicacién de las causas de no
admision.

5. Criterios de adjudicacion.

5.1. Una vez estudiada la documentacién aportada por los candidatos, se podra realizar una entrevista y/o
prueba practica con aquellos que se considere oportuno.

5.2. 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.

5.3. El nombramiento corresponde al Rector, previo informe de la Directora Técnica del Servicio de
Informatica y Comunicaciones.

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

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

5.6. Cuando la adjudicacién implique cambio de localidad, el traslado tendra caracter voluntario y, en
consecuencia, no generara derecho al abono de indemnizaciones por concepto alguno.
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6. 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 Tabldn oficial electrénico de la
Universidad (e-TOUZ), accesible en sede.unizar.es, cuya consulta podra realizarse, ademas, en el terminal
fisico ubicado en Zaragoza (planta baja del Edificio Interfacultades, en C/ Pedro Cerbuna, 12).

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

7. 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 reclamacion 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 legislacién vigente

8. Recursos.

Contra la presente Resolucion, que agota la via administrativa segln lo previsto en el articulo 6.4 de la Ley
Organica 6/2001, de Universidades, puede interponerse recurso contencioso-administrativo en el plazo de
dos meses contados desde el dia siguiente a la publicacion de la presente, ante los Juzgados de lo
Contencioso-administrativo de la ciudad de Zaragoza. Todo ello de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 8.3 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-administrativa.

Alternativamente se podra interponer contra esta Resolucién, recurso de reposicion 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 cabra interponer el recurso contencioso-administrativo anteriormente citado en tanto recaiga resolucion
expresa 0 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 en funciones (Decreto 8/2020, de 10 de febrero, del Gobierno de Aragén) Por delegacion (Resol.
19-04-2016. BOA num. 75, de 20 de abril), firmado electrénicamente y con autenticidad contrastable
segun el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015, por Alberto Gil Costa, Gerente en funciones (Resolucion de 13
de febrero de 2020, del Rector en funciones).
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ANEXO I: RELACION DE PUESTOS

Cadigo de Puesto

Denominacién Area

Servicio

00012640

Director de Area | Area de Aplicaciones

Servicio de Informdatica y Comunicaciones
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ANEXO II: FUNCIONES

FUNCIONES DE APOYO Y ASESORIA
ORGANOS UNIVERSITARIOS, COMISIONES

e APOYAR Y ASISTIR al profesorado en las actividades que desarrollan en el centro: cursos,
congresos y ponencias, practicas docentes e investigacion, proyectos.

e ASESORAR a los 6rganos de gobierno de la UZ, en materias de su competencia.

e ASESORAR y APOYAR a los Organos de Gobierno del centro.
ELABORAR estudios, informes, memorias, estadisticas (a solicitud de los Organos de Gobierno o de
sus superiores).
PROPONER iniciativas a sus superiores.

e ASESORAR a la Direccién del Servicio en todas aquellas cuestiones que le sean planteadas y asumir
aquellas funciones que le sean asignadas por delegacion.

REPRESENTACION

o ACOMPANAR a los responsables universitarios en los actos en los que se le requiera.

e FORMAR parte de los 6rganos colegiados que se determine.

e PARTICIPAR en reuniones y acontecimientos a los que deba asistir en funcion de sus
competencias.

FUNCIONES ESPECIFICAS Y TECNICAS
FUNCIONES ESPECIFICAS Y TECNICAS

e DESARROLLAR cualquier otro proceso de gestion y soporte que contribuya a los fines propios de la
Universidad de acuerdo con su nivel de responsabilidad.

e REALIZAR aquellas otras tareas afines al puesto que le sean encomendadas por sus superiores y
resulten necesarias por razon de servicio.

o DEFINIR, COORDINAR Y SUPERVISAR los distintos procesos internos desarrollados en el area.

e SUPERVISAR proyectos complejos, realizando controles y coordinando la informacion.

e Ser RESPONSABLE de los resultados de la gestion realizada en el area.

GESTION ADMINISTRATIVA
LEGISLACION Y NORMATIVA

e COLABORAR en la elaboracion y aplicacion de normas internas o directrices de funcionamiento
sobre materias de su competencia.

e CONOCER y APLICAR las disposiciones legales y normas relacionadas con las materias de su
competencia.

e SUPERVISAR la actualizacién, transmisién y aplicacion de las disposiciones legales y normas
relacionadas con las materias de su area de responsabilidad.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

e ESTABLECER criterios para la elaboracion y actualizacién del Manual de procedimientos vinculado al
mapa de procesos y velar por su cumplimiento.

e ORGANIZAR y CONTROLAR el funcionamiento de su unidad.

e SUPERVISAR y COORDINAR los distintos procesos internos desarrollados en su area de
responsabilidad.

e REALIZAR informes de actividad, memorias, estadisticas.

e REALIZAR concursos, estudios, informes, etc. necesarios para la gestion administrativa de los
asuntos bajo su competencia o encargados por sus superiores.

EXPEDIENTES Y TRAMITES

e ACTUAR como encargado interno de tratamiento interno del tratamiento de datos, instrucciones de
servicio sobre el tratamiento de datos de caracter personal de la UZ (BOUZ n° 22).

e CONTROLAR el adecuado uso y gestion de la documentacién y bienes en su drea de
responsabilidad.
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ELABORAR propuesta de resolucion de los recursos y reclamaciones.
ESTUDIAR y PROPONER la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean encomendados en
materia de su competencia.

MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURAS E INSTALACIONES
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COORDINAR y CONTROLAR la gestion de espacios tanto para usuarios internos como externos vy,
en su caso, la facturacion de las cantidades correspondientes.

SEGUIR y COORDINAR el mantenimiento de instalaciones y edificios.

SUPERVISAR el buen funcionamiento de las distintas dependencias auxiliares de la unidad y de los
servicios contratados (limpieza, vigilancia, residuos, maquinas expendedoras, jardineria, cafeteria y
comedores, mensajeria) velando por el cumplimiento de los contratos que firme la Universidad con
empresas o entidades externas.

RECURSOS MATERIALES Y NUEVAS TECNOLOGIAS

DECIDIR las aplicaciones informaticas adecuadas para el desarrollo de los procesos y
procedimientos de la unidad.
DIRIGIR la aplicacion de la administracion electronica en su unidad.

INFORMACION Y ATENCION AL PUBLICO

ADOPTAR las medidas necesarias para asegurar una adecuada atencion a los usuarios.

ATENDER a estudiantes, profesores y personal de administracion y servicios y visitas en general.
DEFINIR el plan de comunicacién de la unidad: qué informacion se publica, a través de qué
canales.

ESTUDIAR y ORGANIZAR los sistemas y circuitos de informacion existentes y proponer las
modificaciones que permitan racionalizar o mejorar su eficacia.

RESPONDER a las peticiones de acceso a la informacion recibidas a través del portal de
transparencia.

SUPERVISAR la actualizacién de la informacion que se publica en el portal de transparencia relativa
a su area de actividad.

GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA
PRESUPUESTO

COLABORAR en la busqueda de financiacién, siguiendo las directrices e instrucciones de los
correspondientes miembros del Equipo de Gobierno.

CONTROLAR el cumplimiento de las normas de gestion del gasto, presupuestarias y de todas las
disposiciones que en materia econdmica se dicten.

EFECTUAR el seguimiento y control del presupuesto asignado a la Unidad.

PLANIFICAR medidas de ahorro y racionalizacion del gasto.

PLANIFICAR, SUPERVISAR la gestion del presupuesto asignado a su unidad.

PROPONER presupuestos y recursos necesarios para el cumplimiento de los objetivos establecidos.
RESPONSABILIZARSE de la custodia, control y uso correcto de la documentacion y bienes
asignados al Servicio.

REALIZAR o DIRIGIR la realizacion de los estudios necesarios y proponer las adquisiciones mas
adecuadas para el funcionamiento de los servicios desarrollados por el area.

EJECUCION DEL PRESUPUESTO (INGRESOS Y GASTOS)

APROBAR / PROPONER a los responsables de las UP la compra de material inventariable.

CONTRATACION

DETERMINAR (en su caso) la politica de adquisicién de bienes y servicios de su area de
responsabilidad de acuerdo con las directrices de la Universidad.

ELABORAR los pliegos técnicos de condiciones para la contratacion.

GESTIONAR / SUPERVISAR los contratos con los proveedores que intervienen en su unidad.
PROGRAMAR (en su caso) las compras de reposicion de material fungible y de pequena
infraestructura.

PROPONER y ESCOGER proveedores.
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INVENTARIO

e RESPONSABILIZARSE de la actualizacién del inventario y facilitar los datos necesarios a los
servicios centrales para actualizar el inventario de la Universidad.

e RESPONSABILIZARSE de la custodia, control y uso correcto de la documentacién y bienes
asignados.

GESTION DE PERSONAL
PERSONAL

e REALIZAR las funciones de gestion de personal que le sean delegadas o encomendadas.

e RESPONSABILIZARSE de la actualizacién y custodia de los expedientes y datos personales del
personal al servicio de la Universidad.

e VELAR por el cumplimiento de la normativa relativa al PAS.

JORNADAS, HORARIOS Y PERMISOS

e CONTROLAR el régimen de asistencia y permanencia, autorizando las ausencias temporales.
¢ PROGRAMAR las vacaciones y permisos del personal dependiente, de acuerdo con la normativa
general e instrucciones dictadas por la Gerencia.

FORMACION, DESARROLLO PROFESIONAL Y CLIMA LABORAL

e ADECUAR su formacion profesional a la actividad desarrollada.

o IMPARTIR programas de formacion sobre las materias que conoce por razén de su trabajo.

e MANTENERSE en continuo reciclaje y formacion en las innovaciones relacionadas con su puesto de
trabajo.

e PROMOVER la formacion continuada y el desarrollo profesional del personal de su unidad.

e SUPERVISAR la formacién, motivacion, promocion, seguridad del personal de su unidad.

SALUD LABORAL Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

e 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.

e COLABORAR en las situaciones de evacuacion del edificio y en la aplicacién de los planes de
emergencia.

e SUPERVISAR el cumplimiento de las normas de Seguridad y Salud laboral de su unidad.

COMUNICACION INTERNA

o DECIDIR la informacion relativa a su area de actividad a incluir en los medios de la UZ (iUnizar,
Bouz).

e ESTUDIAR los sistemas y circuitos de informacion existentes y PROPONER las modificaciones que
permitan racionalizar o mejorar su eficacia.

ORGANIZACION DEL TRABAJO
PLANIFICACION Y OBJETIVOS DE LA UNIDAD

e COORDINAR y SUPERVISAR el funcionamiento de todas las unidades de su area de responsabilidad
que no estén bajo su dependencia directa.

o DEFINIR los objetivos y criterios de actuacion de la unidad de acuerdo con los objetivos generales
de la Universidad. )

e EJECUTAR cuantas decisiones sean adoptadas por los Organos de Gobierno de la Universidad en
materia de las competencias de la unidad.

e ELABORAR los planes necesarios para la consecucion de los objetivos de la unidad.

e PLANIFICAR, ORGANIZAR, SUPERVISAR y CONTROLAR el funcionamiento de su unidad, de
acuerdo con los objetivos generales de la Universidad.

e RESPONSABILIZARSE de los resultados de la gestion realizada en su unidad.

e VALORAR los resultados de la gestion de su unidad.

e ORGANIZAR los recursos técnicos y humanos del area para alcanzar los objetivos planeados y
obtener la mayor eficiencia de los mismos.

e REALIZAR analisis, identificar problemas y necesidades, y elevarlos a sus superiores.
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DISTRIBUCION Y SUPERVISION DEL TRABAJO DEL PERSONAL

e © o o o

DIRIGIR, SUPERVISAR y VALORAR al personal adscrito a su unidad.

DISTRIBUIR y SUPERVISAR el trabajo del personal de su unidad.

SUPERVISAR y VALORAR el trabajo del personal de unidad.

DESARROLLAR el equipo de personas para que contribuya dptimamente a la misién del Servicio.
ANIMAR y MOTIVAR al personal de su drea, y contribuir a su desarrollo profesional.

POLITICA DE CALIDAD

ANALIZAR DISENAR y EJECUTAR proyectos, acciones o programas que mejoren la eficacia, la
calidad y la productividad de la unidad.

APLICAR en el area de su competencia las directrices que en materia de calidad establezcan los
Organos de Gobierno de la Universidad, asi como cumplir con las metas y objetivos encomendados.
DETERMINAR la politica y estrategias en su area de responsabilidad, de acuerdo con las directrices
de la Universidad.

IMPLANTAR y SEGUIR planes de mejora.

LIDERAR, COORDINAR y ANIMAR la participacion en grupos de trabajo vinculados a los planes de
Gerencia.

COORDINACION CON OTRAS UNIDADES

COORDINAR / COOPERAR / RELACIONARSE con otras Unidades de la Universidad cuando sea
necesario para la consecucion de objetivos comunes.

PERSONAL: DETECCION DE NECESIDADES, SOLICITUD, DISTRIBUCION

EJECUTAR los acuerdos de los Organos de Gobierno en materia de personal.

EJERCER las funciones de Jefe de Personal de Administracion y Servicios, por delegacion del
Gerente, velando por el cumplimiento de la normativa relativa al PAS.

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

REALIZAR propuestas de modificacion de la RPT PAS.

REDISTRIBUIR, con caracter temporal, al personal de la unidad oidos los jefes correspondientes,
con objeto de atender las necesidades coyunturales que pueden darse en las distintas areas de
trabajo, optimizando asi los recursos humanos existentes.

SOLICITAR a la Gerencia las sustituciones eventuales por situaciones de bajas u otras que afecten
al correcto funcionamiento de su unidad.
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