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BASES DE LA CONVOCATORIA

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

PRIMERA. Normas generales.

REGIMEN JURIDICO Funcionario interino

Datos del puesto GRUPO Grupo C, subgrupo C1

ESCALA Administrativa

Condiciones de trabajo VER ANEXO |
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La presente convocatoria se regird 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 Funcién 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 Administracién General del Estado y de Provisién de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracidn General del Estado.

¢ 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 Diputacidon General de Aragén, por el que se aprueba
la Ley de Ordenacidn de la Funcion Publica de la Comunidad Auténoma 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 administracion y servicios de la Universidad de Zaragoza, publicado por
resolucidn de 28 de julio de 2000, (“Boletin Oficial de Aragdn” nimero 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 aplicacion para cubrir puestos de trabajo, por
personal temporal de administracidn y servicios. (BOA nim. 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 Tabléon oficial
electrénico de la Universidad (e-TOUZ) accesible en sede.unizar.es, cuya consulta podrd realizarse,
ademds, en el terminal fisico ubicado en Zaragoza (planta baja del Edificio Interfacultades, en C/ Pedro
Cerbuna, 12).

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

Para ser admitidos, los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos:

a)

b

-

c)

d)

e

)

Ser espafiol, nacional de un pais miembro de la Unién Europea o nacional de cualquiera de los estados a
los que en virtud de tratados internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espania,
sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores en los términos en que ésta se halla definida en el
Tratado constitutivo de la Unién Europea.

Tener cumplidos 16 afios de edad y no haber cumplido la edad de jubilacién.

No padecer enfermedad ni estar afectado por limitacidn fisica o psiquica que sea incompatible con el
desempefio de las correspondientes funciones.

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 sancion disciplinaria o condena penal que impida,
en su Estado, el acceso a la Funcidn Publica.

Titulos académicos: Los aspirantes deberan estar en posesion de la siguiente titulacion académica o en
condiciones de obtenerla en la fecha que termine el plazo de presentacidon de solicitudes: Bachiller o
Técnico.

Asimismo, se estara a los 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 Educacion
Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion,
modificada mediante Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero debera estarse en posesién de la credencial que
acredite su homologacién en Espaiia, debiendo acompaniarse a la solicitud fotocopia de la misma.

Todos los requisitos enumerados en la presente base deberan poseerse el dia de finalizacion del plazo de
presentacién 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
documentacidon aportada, pudiendo exigirseles la responsabilidad correspondiente de falsedad en los

m

ismos y sin perjuicio, en su caso, de su exclusién del proceso selectivo.

TERCERA. Solicitudes.

1.

Quien desee tomar parte en esta convocatoria deberd hacerlo constar en la solicitud disponible en la
siguiente direccion: https://recursoshumanos.unizar.es/servicio-pas/oposiciones-concursos/ultimas-
resoluciones/?openpage, en el plazo de cinco dias habiles a contar desde el dia siguiente a la
publicacion de esta convocatoria.

. Las solicitudes se presentardn a través del Registro Electrénico de la Universidad de Zaragoza

(https://regtel.unizar.es), mediante certificado electrénico digital, el sistema de identificacién Cl@ve o
identificacion 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 Comun
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,
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0 en sus registros auxiliares, cuya relacion se puede consultar en la siguiente direccidon de Internet:
https://secregen.unizar.es/registro-general.

3. Conforme a lo dispuesto en la legislacién vigente en materia de proteccién 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
organo 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, 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 electrdnicos.

En 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 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 seleccion incluyendo, si el aspirante ha prestado su
consentimiento explicito, la gestiéon de la correspondiente Lista de espera, y también con fines de
investigacién 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 serdn debidamente indicadas en
dicho momento.

La Universidad se encuentra legitimada para su tratamiento al ser necesarios para la ejecuciéon 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 legislacion expresada incluyendo, en su caso, la resolucion de reclamaciones y recursos.

Se prevé la comunicacion de datos mediante la publicacidon 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. Ala solicitud se debera acompaniar:

a. Fotocopia del D.N.I., o documento equivalente que acredite la nacionalidad.

b. Fotocopia del titulo académico o resguardo acreditativo de estar en posesiéon 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 deberda acompafiarse de las correspondientes
fotocopias o certificaciones, tales como el certificado de la vida laboral.

CSV: e490bfb896f313f1a6fa6ff80946825b Organismo: Universidad de Zaragoza Péagina: 3/8

Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha

ALBERTO GIL COSTA Gerente 19/10/2020 11:48:00




Universidad de Zaragoza

TABLON OFICIAL DE ANUNCIOS

Numero: 202000000045
Fecha: 19-10-2020

CONVOCATORIA PARA CREACION DE LISTAS DE ESPERA

s H PERSONAL ADMINISTRACION Y SERVICIOS
Universidad ( )
Za ragoza Puesto/ Técnico de Apoyo de Procesos Administrativos.
1542 Escala Area Administrativa de Institutos Universitarios de Investigacién

BASES DE LA CONVOCATORIA

d. Los ciudadanos de paises cuya lengua oficial no sea el espafiol, deberan presentar fotocopia del
Diploma de Espafiol nivel C2 o equivalente establecido por el RD. 1137/2002, de 31 de octubre, o
certificacion equivalente expedida por las Escuelas Oficiales de Idiomas. No serd exigible para los

Q
§ extranjeros que tengan el titulo expedido en Espafia.
o
§ En caso contrario deberan acreditar el conocimiento del castellano mediante la realizacién de una
o) 7 . .« .«
% prueba en la que se comprobara que poseen un nivel adecuado de comprension y expresién oral y
= escrita en esta lengua, de acuerdo con el citado Decreto.
—
9 La no presentacion de la documentacién de los apartados a 'y b dard lugar a la exclusion del proceso selectivo.
(a2
&
_— 3 CUARTA. Admisi6n de aspirantes.
I =
— o
— § 1. Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes la Universidad de Zaragoza dictara resolucion
— % declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos con sus causas, que se publicara
— % 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
— = . e .7 . .
== la publicacidn de la resolucién para poder subsanar el defecto que haya motivado la exclusién.
— o
8 ¢ 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 relacién de admitidos, serdn
§ % definitivamente excluidos.
0 o . . . . C s .
_§ g 3. Los aspirantes admitidos dispondrdn de idéntico plazo para subsanar los errores materiales o de hecho
5 £ que hayan podido detectarse.
® 3 4. Transcurrido el plazo de subsanacion se dictard resolucion que declare aprobada la lista definitiva de
e irantes admitid luid blicard f lo establecid lab i
e 2 aspirantes admitidos y excluidos, que se publicard conforme a lo establecido en la base primera.
23 = 5. Devolucion de la documentacion
o) >
_gr % La documentacion presentada al concurso podra ser retirada por los interesados una vez transcurrido el
—_— 7 plazo de tres meses, a contar desde la publicacién de la resolucién el procedimiento, siempre y cuando
= ¢ no se haya presentado ningln recurso contra dicha resolucién.
e— [0}
= = Transcurrido un mes después de dicho plazo, se procederd a la destruccién de la documentacion que no
—_— O haya sido retirada.
I —(%
— £ QUINTA. Comisién de Valoracion.
= % 1. La Comisidn de Valoracidn de estas pruebas, configurada segun lo dispuesto en la medida 4.2. del Plan de
E Igualdad de la Universidad de Zaragoza, aprobado por Acuerdo del Consejo de Gobierno de 23 de febrero
S de 2016 (https://observatorioigualdad.unizar.es/sites/observatorioigualdad.unizar.es/files/users/obsigu
;%; /plan_de igualdad 2016.pdf), estara compuesta de la siguiente forma:
L
S Titulares
i Presidenta D2 Yolanda Velicias Pardo
2 D. Jesus Samper Ferndndez
(@] .
Vocales D2 Beatriz Nueno Llena
D. José Luis Bravo Pefia
D2 Carolina Berdun Frontifian
Secretaria (*) D2 Beatriz Vidal Serrano
(*) actuara con voz pero sin voto
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La Comision podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas, limitandose
dichos asesores a prestar su colaboracion en sus especialidades técnicas. La designacion de tales
asesores corresponde al Rector, a propuesta de la Comision de Valoracion.

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 consideracidon especialmente lo que se indica en el Anexo Il. Se considerard mérito
preferente para el desempefio del puesto tener conocimientos en inglés y en gestion de proyectos de
investigacion.

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 puntuacidon maxima a obtener sera la indicada en el Anexo II.

No se valoraran los méritos no alegados en la solicitud.
2. Fase 2. Entrevista/prueba de conocimientos.

La Comisién podra realizar una entrevista y/o prueba de conocimientos, que versara sobre la formacién
necesaria y funciones a desarrollar en los puestos adscritos a la Escala 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 Comisién de Valoracidn establecera la creacion de las listas de espera objeto de esta convocatoria,
de acuerdo con la Normativa de listas de espera, pudiendo determinar una puntuaciéon minima para
poder formar parte de la misma, y elaborara la propuesta de candidatos, ordenados por puntuacion,
que sera remitida al Sr. Rector Magnifico.

SEPTIMA. Seleccidn de candidatos para la formalizacién de nombramientos.

Si los candidatos seleccionados estan desempefiando otro puesto de trabajo o actividad bien en el sector
publico bien en el sector privado, no podran 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.

OCTAVA. Acceso a expediente.

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

NOVENA. Recursos.

Contra la presente Resolucion, que agota la via administrativa de conformidad con lo establecido en el art?®
6.4 de la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades, cabe interponer recurso contencioso-
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administrativo en el plazo de dos meses contados a partir del dia siguiente al de la publicacidn 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 cabra interponer el recurso contencioso-administrativo anteriormente citado en tanto recaiga
resolucidn expresa o se haya producido la desestimacion presunta del recurso de reposicion 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 Aragdn) 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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'II'ECNICO DE APOYO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS. )
AREA ADMINISTRATIVA DE INSTITUTOS UNIVERSITARIOS DE INVESTIGACION.
ESCALA ADMINISTRATIVA.
1. FUNCIONES y TAREAS DEL PUESTO
AREA:
Administracién y Servicios.
MISION:
Responsable de la gestién administrativa de los distintos asuntos del Instituto.
FUNCIONES:

1. Confeccion de documentos en los temas de su competencia: informes, cartas, resoluciones...
Organizar y mantener el registro y archivo de documentos del Instituto.
Organizar y mantener el Inventario del Instituto.

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

oA e

Obtencion de datos estadisticos y listados de uso general o destinados a la toma de decisiones o
resoluciones.

Gestionar la informacidn y documentacidn relativa a la investigacidn del Instituto.
Efectuar el seguimiento y control del presupuesto asignado al Instituto.

Gestion contable, gestidn de las compras y relacion con proveedores.

© ® N o

Conocer y aplicar la normativa vigente que afecte a los asuntos de su area.
10. Realizar y organizar ficheros por medios manuales o informaticos.
11. Organizaciéon de Congresos.

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

Clausula final: Las funciones tendrdan 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, la
cuestion se trasladard para su resolucion a la CIVEA (art® 16.2. Pacto Personal Funcionario UZ).

2. DEDICACION Y JORNADA

La dedicacién podrd ser a tiempo completo o parcial, con jornada Al, establecida en el Pacto del Personal
Funcionario de Administracién y Servicios de la Universidad de Zaragoza.

3. RETRIBUCIONES.

Las retribuciones basicas serdn 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 pueden ser consultadas en la siguiente direccion de internet:
http://www.unizar.es/gobierno/gerente/vg humanos/pas/retribuciones.html

En caso de que el desempefio sea a tiempo parcial serdn proporcionales a las horas de dedicacion.
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Fecha: 19-10-2020 CONVOCATORIA PARA CREACION DE LISTAS DE ESPERA
s H PERSONAL ADMINISTRACION Y SERVICIOS
Universidad ( )
Za ragoza Puesto/ Técnico de Apoyo de Procesos Administrativos.
Escala Area Administrativa de Institutos Universitarios de Investigacién

BASES DE LA CONVOCATORIA

ANEXO Il. BAREMO

FASE 1. Méritos a valorar (maximo 100 puntos)

Méritos a valorar (maximo 100 puntos)

Titulacion Formacién profesional familia administrativa Maximo 15 puntos
(Méaximo 15 puntos) - Grado medio o equivalente: 3 puntos

- Grado superior o equivalente: 5 puntos
Titulacién universitaria rama ciencias sociales y juridicas

— - Diplomatura o equivalente: 10 puntos

— - Licenciatura, Grado o equivalente: 12 puntos

—— - Master universitario: 15 puntos

— EXPERIENCIA Gestidon administrativa de proyectos de investigacion en | 1 punto/afio hasta un

— (Maximo 55 puntos) | el ambito universitario o de otras instituciones publicas | maximo de 10 puntos

E— Gestion econdémica de proyectos de investigacion en el | 1 punto/afio hasta un

I . . . . . . . . ’ . s

E— ambito universitario o de otras instituciones publicas maximo de 10 puntos
Gestion de personal de proyectos de investigacion en el | 1 punto/afio hasta un

— ambito universitario o de otras instituciones publicas maximo de 10 puntos
Gestion fondos europeos (FEDER) 1 punto/afio hasta un

maximo de 5 puntos

Experiencia en organizacién de eventos y protocolo: | 1 punto/afio hasta un
Congresos, Jornadas cientificas, seminarios cientificos, | maximo de 10 puntos
reuniones
Experiencia en aplicaciones informaticas de gestidén | 1 punto/afio hasta un
universitaria de la investigacion: Cientia, Sideral, Heraldo | maximo de 10 puntos

— FORMACION Inglés (mutuamente excluyentes)

—— (Méaximo 30 puntos) - B1 6 puntos

o - B2 8 puntos

— - Clysuperiores 10 puntos

—— Cursos relacionados con gestion de la investigacion 1,5 puntos / hora.

= Hasta un maximo de

% 10 puntos

Z Procesador de textos/hoja de calculo/bases de datos 0,075 puntos / hora.
Hasta un maximo de
10 puntos

FASE 2. Entrevista/prueba de conocimientos

En caso de que la Comisién de Valoracidn estime necesario realizar una prueba de conocimientos, de
caracter eliminatorio, con aquellos candidatos que superen una puntuacion minima en la evaluacién de su
curriculum, esta se valorard con un maximo de 50 puntos. Si se realiza entrevista, de caracter no
eliminatorio, la puntuacidn maxima sera de 20 puntos.
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