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PROVISION TEMPORAL DE PUESTOS DE TRABAIO
PROCEDIMIENTO DE LIBRE CONCURRENCIA

a1 Universidad

.A. Jefe de Negociado de Apoyo.

I . i Za ra g OZa PUESTO Area de Administracion y Secretaria.

1542 [27209] | Unidad Administrativa y de Servicios de Campus de
Teruel.

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
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 administracion y servicios de la
Universidad de Zaragoza, publicado por Resolucién de 28 de julio de 2000, se convoca, por necesidades
del servicio, la provision temporal (comisién de servicios) del puesto sefialado en el Anexo | por el
procedimiento de libre concurrencia, con arreglo a las siguientes:

BASES
1. Funciones y condiciones de desemperio.

1.1. Relacidn de puestos. El puesto de trabajo convocado es el que figura en el Anexo |, y puede ser
consultado en la Relacion de Puestos de Trabajo del personal de administracion y servicios (Resolucién de
24 de enero de 2020, de la Universidad de Zaragoza, “Boletin Oficial de Aragon” n°® 23 de 4 de febrero de
2020, por la que se publica la Relacion 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 de trabajo 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 Il de esta Resolucién.

1.3. Retribuciones. Las retribuciones béasicas seran las que correspondan al Grupo de pertenencia del
candidato. Las retribuciones complementarias se corresponden con el complemento de destino igual al
nivel 20 y el complemento especifico correspondiente de la RPT 2020. Pueden ser consultadas en la
siguiente direccién 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 corresponderd con la descripcion 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 C, Subgrupo C1, de la Escala Administrativa
de la Universidad de Zaragoza.

Con la intencién de cubrir una eventual ausencia de candidatos del subgrupo de adscripcion del puesto,
para no demorar el proceso con una nueva publicacion, también podran participar funcionarios del Grupo
C, subgrupo C2, e integrados en la Escala Auxiliar de la Universidad de Zaragoza, sin perjuicio de la
prevalencia de los primeros.
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Se valorara tener conocimientos en la formacién indicada en la RPT vigente.

Quienes estén en proceso de consolidacién de un grado personal superior al nivel de complemento de
destino del puesto convocado, consolidaran, como méaximo, 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
publicacién de esta convocatoria.

3.2. Forma de presentacion. La solicitud se presentara exclusivamente a través del Registro Electronico
de la Universidad de Zaragoza (https://regtel.unizar.es), mediante certificado electronico digital o
identificacion concertada valida en esta Universidad (N.1.P. y contrasefia administrativa).

Junto con la solicitud se presentara un curriculo donde consten todos aquellos datos que los interesados
deseen aportar en relacion con sus conocimientos y experiencia, que guarden relaciéon 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 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 drganos técnicos correspondientes (Unidad de Prevencion de Riesgos
Laborales).

3.4. Datos de caréacter 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 érgano 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, rectificacién, limitacién, 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 Proteccion de Datos de la Universidad (dpd@unizar.es Tfno. 876 55 36 13) o en reclamacion
a la Agencia Espafiola de Proteccién 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 seleccién incluyendo, si el aspirante ha prestado su
consentimiento explicito, la gestion de la correspondiente Lista de espera, y también con fines de
investigacion historica 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 gestion 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
relacion 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 legislacion expresada incluyendo, en su caso, la resoluciéon de reclamaciones y
recursos.

Se prevé la comunicacion de datos mediante la publicacién de listas y resultados conforme a lo establecido
en las Bases de esta Convocatoria.

La Universidad de Zaragoza cuenta con una péagina 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 presentaciéon de solicitudes, este Rectorado
publicara en el Tablon oficial electronico 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 hébiles 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 publicaciéon. Los aspirantes que dentro del plazo sefialado no
subsanen la exclusion o aleguen la omision serén definitivamente excluidos.

Si se hubieran presentado alegaciones, este Rectorado, a la vista de las mismas, dictard resolucién
haciendo publica la relacién definitiva de admitidos y excluidos, con indicaciéon de las causas de no
admision.

5. Comision de seleccion.

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

Nombre Cargo
D2. M2 Araceli Martin Andrés (*) Administradora del Colegio Mayor Pablo Serrano
D. Pedro Esteban Mufioz Administrador de la Unidad Administrativa y de

Servicios de Campus de Teruel
D2. M2 Mercedes Rabadan Hontangas | Jefa de Secretaria. Unidad Administrativa y de Servicios
de Campus de Teruel

D. Juan Carlos Garcia Lépez Coordinador de campus. Area de Servicios. Unidad
Administrativa y de Servicios de Campus de Teruel
D. David Fuertes Ortiz Técnico Especialista de Electronica y Comunicaciones

del Area de Laboratorios de Campus de Teruel
D&. M2 Eugenia Asensio Pellon (**) Bibliotecaria de la Unidad Administrativa y de Servicios
de Campus de Teruel

(*) Presidenta
(**) Secretaria, actuara con voz pero sin voto
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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 Seleccion.

6. Criterios de adjudicacion.

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

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

8. 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. S6lo 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 podra implicar la exigencia de responsabilidades
conforme a la legislacién vigente

9. Recursos.

Contra la presente Resolucién, que agota la via administrativa segun 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 Resolucion, 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 o se haya producido la desestimacion presunta del recurso de reposicion interpuesto; de
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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: PUESTO CONVOCADO
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ANEXO I1: FUNCIONES

JEFE DE NEGOCIADO DE APOYO
AREA DE ADMINISTRACION Y SECRETARIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE SERVICIOS DEL VICERRECTORADO CAMPUS TERUEL

MISION:

- Responsable de la gestion administrativa de los distintos asuntos de la Unidad Predepartamental de Bellas
Artes, gestion de calidad de los procedimientos del Sistema de Garantia Interna de Calidad (SGIC) y apoyo
a la Unidad Administrativa.

FUNCIONES:
. Organizacién, planificacion y supervision del trabajo a realizar en el negociado.

. Confeccion de documentos en los temas de su competencia: informes, cartas, resoluciones.
. Atencion a 6rganos colegiados.

. Apoyo en procesos electorales.

. Atencion a estudiantes, PAS, profesorado y publico en general.

. Apoyo administrativo al profesorado.

. Elaboracion de la Memoria Econdmica y Memoria anual de la Unidad Predepartamental.

. Colaboracion en la elaboracion del Plan de Ordenacion Docente (POD).

© 00 N o 0o b~ WDN PP

. Tramitar la documentacion relativa a Tercer Ciclo: Programas y cursos de Doctorado, Admision, cursos
fuera de programa y trabajos de investigacion, convalidacion y traslados, documentacion tesis e
investigacion.

10. Colaboracién en la elaboracién de la Guia del Centro.

11. Elaboracion y revision de los procedimientos redactados responsabilidad directa de la direccion y del
manual de la calidad de la Facultad de Ciencias Sociales y Humanas.

12. Apoyo a la direccién y al administrador en la revisién de los procedimientos generales y especificos de
calidad del sistema interno de garantia de la calidad de la Universidad de Zaragoza. Apoyo en su
adaptacion a la realidad especifica del Centro y de la Unidad Predepartamental de Bellas Artes.

13. Revision periddica de la politica de calidad, objetivos de calidad y lineas estratégicas de centro.

14. Responsable del mantenimiento y gestion de todos los documentos y todos los registros derivados del
sistema de gestion de la calidad del centro.

15. Responsable de la realizacion de auditorias internas de centro, definiendo junto a la direccion su
planificacién, procedimientos a auditar, partes interesadas que intervienen (convocandolas y organizando
los paneles de evaluacion correspondientes), redaccion del informe de auditoria y seguimiento de la toma
de acciones de mejora, correctivas o preventivas, asi como preparacion de auditorias externas.

16. Conocer y aplicar la normativa vigente que afecte a los asuntos de su area.

17. Realizar aquellas otras tareas afines al puesto que le sean encomendadas por sus superiores y resulten
necesarias por razén del servicio.

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