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CONVOCATORIA

I PROVISION TEMPORAL DE PUESTOS DE TRABAJO

."‘;i.' U n ive rsid ad PROCEDIMIENTO DE LIBRE CONCURRENCIA

Zara goza PUESTO Jefe de Negociado
26029 Unidad de Seguridad

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
Provision de Puestos de trabajo y Promocidn Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
general del Estado, asi como en el Pacto del personal funcionario de administracidon y servicios de la
Universidad de Zaragoza, publicado por Resolucion de 28 de julio de 2000, se convoca, por necesidades
del servicio, la provisién temporal (Comisién de servicios) del puesto sefialado en el Anexo por el
procedimiento de libre concurrencia, con arreglo a las siguientes:

BASES
Primera.- Funciones y condiciones de desempeio.

1. Las Funciones y condiciones de desempefio del puesto convocado seran las indicadas en el
Anexo de esta Resolucién

Segunda.- Requisitos y condiciones de participacion.

1. Podran participar los funcionarios de carrera de la Universidad de Zaragoza, cualquiera que sea su
situacion 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, todos ellos pertenecientes al Grupo C, Subgrupo C1, de la Escala 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 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.

Quienes estén en proceso de consolidacidon de un grado personal superior al nivel de complemento de
destino del puesto convocado, consolidaran, como maximo, el nivel del puesto que efectivamente
desempenien.

Tercera.- Solicitudes.

1. Quien desee tomar parte en esta convocatoria deberd hacerlo constar en la solicitud disponible en la
siguiente direccién: http://www.unizar.es/gobierno/gerente/vg humanos/pas/concursos.html, en el
plazo de cinco dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacion de esta convocatoria.

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

3. Junto con la solicitud se presentard un curriculo donde consten todos aquellos datos que los
interesados deseen aportar en relaciéon 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.
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Cuarta.- Comision de seleccion

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

Nombre Cargo

D. Luis Laspuertas Sarvisé (*)
D. Manuel Paramio Bresme

Director de Seguridad de la Unidad de Seguridad
Administrador de la Facultad de Medicina

D. David Romero Alonso Técnico Superior de Seguridad

Administradora Unidad de
Mantenimiento
Administradora de la EINA
Jefa de Negociado de Oposiciones y Concursos de la

Seccién de Seleccion y Formacion

D.2 Teresa Giner Bagues Construcciones |

D2. Maria Soledad Pérez Pérez
D. 2 Rosario Arnal Puga (**)

(*) Presidente
(**)Secretaria, actuara con voz pero sin voto

La Comision podrd disponer la incorporacion a sus trabajos de asesores especialistas, limitandose dichos
asesores a prestar su colaboracidon en sus especialidades técnicas. La designacion de tales asesores
corresponde al Rector, a propuesta de la Comisiéon de Seleccion.

Quinta.- Asignacion y cese.

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.

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.

3. El nombramiento corresponde al Rector

5bea6497c648c1d6c3199f9e82c15ade

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

5. La fecha de incorporacién se comunicard en tiempo y forma por la Gerencia de esta Universidad.

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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Sexta.- 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 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:
http://www.unizar.es/gobierno/gerente/vg_humanos/pas/concursos
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Séptima. 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 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

Octava.- Recursos.

Contra la presente Resolucidn, 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 Resolucidn, 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 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 Publica.

Zaragoza, a la fecha de la firma.

El Rector. Por delegacion (Res. 19/4/2016 B.O.A. n® 75, de 20 de abril) firmado electrénicamente y con
autenticidad contrastable segtn el articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015, por Alberto Gil Costa, Gerente.
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RETRIBUCIONES:

ANEXO |

o Nivel Complemento de destino: 20

TiPO DE JORNADA: Al

e Nivel Complemento Especifico: 20:10

LUGAR DE TRABAJO: UNIDAD DE SEGURIDAD

MANTENER el fichero legislativo relativo a la actividad en

GESTION LEGISLACION Y materia de su competencia, segun indicaciones del
ADMINISTRATIVA | NORMATIVA P » 588

responsable.
GESTION PROCESOS Y COLABORAR en la mejora de los métodos y

ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTOS

2
©
3
S
&
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2
2 FUNCIONES:
o
g JEFE DE NEGOCIADO UNIDAD DE SEGURIDAD
— <
N
_ (&2} £
— % Area Subdrea Funcién
— % FUNCIONES DE ORGANOS COLABORAB con sus. superiores jerérquicos,.cuando a’si
— 2 APOYO Y ASESORIA UNIVERSITARIOS, sea requerido, para informar de temas propios de su area
] 2 COMISIONES de responsabilidad
= = ORGANOS - . .
— 5 FUNCIONES DE OFRECER apoyo administrativo a los diferentes érganos,
5 APOYO Y ASESORIA UNIVERSITARIOS, comisiones
—o ¢ COMISIONES '
S © N T
n > FUNCIONES DE p PARTICIPAR en reuniones y acontecimientos a los que
— = . REPRESENTACION - » .
§ = APQOYO Y ASESORIA deba asistir en funcion de sus competencias
——— ) O 73 e .
— gj c FUNCIONES ) OBTENCION D!E DATOS estadisticos yillistados de uso
=5 G p FUNCIONES ESPECIFICAS Y | general o destinado a la toma de decisiones o
e 8 ESPECIFICAS Y “CNICA luci . i6ndel las d di -
——— s TECNICAS TECNICAS resoluciones: Ocupacidn de las salas de estudio, transitos
é g de vehiculos en los estacionamientos regulados, etc.
_d 3 FUNCIONES GESTIONAR el alquiler de espacios exteriores de la
g 2 . FUNCIONES ESPECIFICAS Y | Universidad de Zaragoza. Comunicacién con las
=0 ESPECIFICAS Y . L.
° S . TECNICAS empresas, creacion de presupuestos, cobro y reserva de
o £ TECNICAS .
—— espacios.
§ % FUNCIQNES FUNCIONES ESPECIFICAS Y GESTION de las vinculaciones co'n la Universic'iad de 5
in 5 ESPECIFICAS Y p Zaragoza de los grupos que no disponen de vinculacion
— a . TECNICAS L
— o TECNICAS ordinaria.
——— E GESTION de la aplicacién de control de accesos:
— T‘% FUNCIQNES FUNCIONES ESPECIFICAS Y Mante?ninTi’ento de %Jsuarios,. perm'isos, alta., t?aja y
— = ESPECIFICAS Y TECNICAS actualizacién de tarjetas. Asistencia a los distintos
— % TECNICAS administradores de la aplicacién de control de accesos
= £ sobre su uso.
— o GESTION LEGISLACION Y APLICAR las normas, métodos, criterios y procedimientos
_— é ADMINISTRATIVA NORMATIVA establecidos por la direccion
3 GESTION LEGISLACION Y CONOCER y APLICAR las disposiciones legales y normas
b ADMINISTRATIVA NORMATIVA relacionadas con las materias de su competencia
g
c
g
3
K
)
@)

procedimientos de gestion.

GESTION
ADMINISTRATIVA

PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

ORGANIZAR los procesos de trabajo de su area de
responsabilidad, distribuyendo y/o ejecutando los
trabajos correspondientes

GESTION
ADMINISTRATIVA

EXPEDIENTES Y TRAMITES

APOYAR y COLABORAR en las tareas comunes a la
actividad desarrollada en su area de responsabilidad
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GESTION p COMPULSAR la documentacion relativa a procedimientos
ADMINISTRATIVA EXPEDIENTES Y TRAMITES propios de la actividad en materia de su competencia.
GESTION . ]
ADMINISTRATIVA EXPEDIENTES Y TRAMITES | CREAR y ACTUALIZAR ficheros de datos.
GESTION EXPEDIENTES Y TRAMITES | ELABORAR certificados en las materias de su competencia
ADMINISTRATIVA P
GESTION p INFORMAR al responsable de los recursos y
ADMINISTRATIVA EXPEDIENTES Y TRAMITES reclamaciones que se presenten
GESTION p LLEVAR registros de actividad, incluyendo las incidencias y
ADMINISTRATIVA EXPEDIENTES Y TRAMITES anomalias.
GESTION EXPEDIENTES Y TRAMITES | ORGANIZAR y MANTENER el archivo
— ADMINISTRATIVA v :
— GESTION ) ORGANIZAR, MANTENER, CONTROLAR y CUSTODIAR
i ADMINISTRATIVA EXPEDIENTES Y TRAMITES expedientes
— GESTION P REDACTAR escritos de tramite con la supervision del jefe
—_— ADMINISTRATIVA EXPEDIENTES Y TRAMITES correspondiente.
— GESTION p REDACTAR y DESPACHAR la correspondencia (postal,
— ADMINISTRATIVA EXPEDIENTES Y TRAMITES electrdnica)
— GESTION TRAMITAR los documentos y expedientes relativos a la
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actividad en materia de su competencia.

GESTION
ADMINISTRATIVA

MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURAS E
INSTALACIONES

CONTROLAR e INFORMAR el buen funcionamiento de las
distintas dependencias auxiliares de la unidad y de los
servicios contratados (limpieza, vigilancia, residuos,
magquinas expendedoras, jardineria, cafeteria y
comedores, mensajeria).

GESTION
ADMINISTRATIVA

MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURAS E
INSTALACIONES

ORGANIZAR y COORDINAR la gestién de espacios

GESTION
ADMINISTRATIVA

MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURAS E
INSTALACIONES

TRASLADAR material y equipos dentro de las
instalaciones utilizando los medios adecuados.

MANTENIMIENTO DE

GESTION VIGILAR y CUIDAR de las dependencia y locales,
ADMINISTRATIVA INFRAESTRUCTURAS E controla:do el acceso de peF:'sonas. !
INSTALACIONES
GESTION MANTENIMIENTO DE GENERACION y seguimiento de partes de mantenimiento
INFRAESTRUCTURAS E de los activos de la Unidad (PCI, sistemas de seguridad o

ADMINISTRATIVA

INSTALACIONES

de acceso a vehiculos).

GESTION RECURSOS MATERIALESY | COORDINAR y TRAMITAR asuntos a través de la
ADMINISTRATIVA NUEVAS TECNOLOGIAS administracién electrénica
REALIZAR el mantenimiento administrativo de las
aplicaciones informdticas encomendadas en materia de
GESTION RECURSOS MATERIALES Y |su competencia, uso y explotacion del paquete ofimatica
ADMINISTRATIVA NUEVAS TECNOLOGIAS oficial de la Universidad y control de la correccidn,
confidencialidad y seguridad de los datos contenidos en
ellos.
GESTION RECURSOS MATERIALES Y | UTILIZAR las aplicaciones informaticas para el desempefio
ADMINISTRATIVA NUEVAS TECNOLOGIAS de las tareas propias del puesto.
GESTION RECURSOS MATERIALES Y | APLICACION de las nuevas tecnologias para la difusién de
ADMINISTRATIVA NUEVAS TECNOLOGIAS informacion y noticias relativas al servicio.
GESTION INFORMACION Y ADOPTAR las medidas necesarias para asegurar una
ADMINISTRATIVA ATENCION AL PUBLICO adecuada atencidn a los usuarios
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GESTION INFORMACION Y ATENDER a estudiantes, profesores y personal de
ADMINISTRATIVA ATENCION AL PUBLICO administracion y servicios y visitas en general.
GESTION INFORMACION Y ATENDER consultas de estudiantes, PAS, profesorado y
ADMINISTRATIVA ATENCION AL PUBLICO publico en general (incluye atencién telefénica).
s GESTION INFORMACION Y ATENDER el teléfono, efectuar llamadas, filtrarlas y
4 ADMINISTRATIVA | ATENCION AL PUBLICO anotarlas, en su caso.
N . . s ’ .
2 ADMINISTRATIVA | ATENCION AL PUBLICO P quep P .
b= puedan ser resueltas por el personal de su competencia.
8 GESTION INFORMACION Y
3 4 /| isi .
g ADMINISTRATIVA ATENCION AL PUBLICO CITAR, IDENTIFICAR y ATENDER a las visitas
= 3 GESTION INFORMACION Y DIFUNDIR la informacién sobre los asuntos de su
— § ADMINISTRATIVA ATENCION AL PUBLICO competencia (elaborar folletos, impresos).
i % GESTION INFORMACION Y MANTENER Y ACTUALIZAR los canales de informacion
= 3 ADMINISTRATIVA | ATENCION AL PUBLICO (paginas web, redes sociales...) de la unidad.
= 3 GESTION INFORMACION Y ORGANIZAR la informacién general en su unidad
— E ADMINISTRATIVA ATENCION AL PUBLICO siguiendo las indicaciones del responsable
— © B . A i
= GESTION INFORMACION Y (administracon, mantenmients de eendios, méico
—_— s ADMINISTRATIVA ATENCION AL PUBLICO . ! ! !
— 3 he] seguridad).
© 7
n = GESTION . L.
——— z
§ EQ ECONOMICA Y PRESUPUESTO ES_}I;IS;E;;;?;ZLICAR las normas de ejecucion
— 5 PRESUPUESTARIA
=0 T GESTION
o © 7 .
= ECONOMICA Y PRESUPUESTO faRc?oprgwfai?;ﬁZiICA:Sge‘j'das deahorroy
€ 5 PRESUPUESTARIA gasto.
— ] > Z
= © GESTION . .
= conomcaY |pmesupugsto | AT o conatie e ot
g & PRESUPUESTARIA P v : pagos.
——h GESTION EJECUCION DEL
§ % ECONOMICA Y PRESUPUESTO (INGRESOS | CONTACTAR con proveedores y realizar pedidos.
o 7 PRESUPUESTARIA Y GASTOS)
—— GESTION EJECUCION DEL
— g ECONOMICA Y PRESUPUESTO (INGRESOS | CONTROLAR / COMPROBAR / COTEJAR ingresos
m— PRESUPUESTARIA | Y GASTOS)
— S GESTION EJECUCION DEL
— 3 ECONOMICA Y PRESUPUESTO (INGRESOS 52/25:12':50/5 ::DQLTI:SR propuestas de gastos y otros
— E PRESUPUESTARIA Y GASTOS) ’
= o GESTION EJECUCION DEL . . -
I c D
— ¢ ECONOMICA Y PRESUPUESTO (INGRESOS Etjfuozzgggedg |8;i|2:c;rmes de seguimiento del
3 PRESUPUESTARIA | Y GASTOS) presup :
E GESTION EJECUCION DEL GESTION de ingresos: domiciliaciones bancarias a
g ECONOMICA Y PRESUPUESTO (INGRESOS | usuarios, impagos, emision de facturas y justificacion
§ PRESUPUESTARIA Y GASTOS) contable de los ingresos.
E GESTION TRAMITAR las acciones derivadas de los procedimientos
g ECONOMICA Y CONTRATACION de contratacién (reclamaciones recursos)
S PRESUPUESTARIA !
GESTION - Lo
ECONOMICA Y CONTRATACION I::tl\r/!;Ac?élr?S lp;[)c;icc(:‘dlmlentos de adjudicacion de la
PRESUPUESTARIA P
GESTION INVENTARIO CONTROLAR / ACTUALIZAR el inventario
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ECONOMICA Y
PRESUPUESTARIA
GESTION DE JORNADAS, HORARIOS Y SUPERVISAR la formacién, motivacién, promocion,

PERSONAL PERMISOS seguridad del personal de su unidad
PROPONER, al inmediato superior, los turnos de
GESTION DE JORNADAS, HORARIOS Y vacaciones garantizando la cobertura del servicio que
PERSONAL PERMISOS presta su unidad, de acuerdo con las instrucciones
generales
FORMACION,
GESTION DE DESARROLLO ADECUAR su formacion profesional a la actividad
PERSONAL PROFESIONALY CLIMA desarrollada
LABORAL
FORMACION,
GESTION DE DESARROLLO FORMARSE profesionalmente, mediante la participacion
PERSONAL PROFESIONAL Y CLIMA en programas y actividades formativas
LABORAL
FORMACION,
GESTION DE DESARROLLO IMPARTIR programas de formacidn sobre las materias
PERSONAL PROFESIONAL Y CLIMA que conoce por razoén de su trabajo.
LABORAL
FORMACION,
GESTION DE DESARROLLO PROMOVER la formacién continuada y el desarrollo
PERSONAL PROFESIONAL Y CLIMA profesional del personal de su unidad
LABORAL
GESTION DE SALUD LAB’ORAL Y ASUMIR las funciones y responsabilidades especificas
PERSONAL PREVENCION DE RIESGOS | asignadas en el Plan de Prevencidn de Riesgos Laborales
LABORALES de la Universidad de Zaragoza para su puesto de trabajo.
GESTION DE SALUD LAB,ORAL Y COLABORAR en las situaciones de evacuacion del edificio
PERSONAL PREVENCION DE RIESGOS y en la aplicacion de los planes de emergencia.
LABORALES
GESTION DE SALUD LAB,ORAL Y COMUNICAR al inmediato superior las posibles anomalias
PERSONAL PREVENCION DE RIESGOS en seguridad y salud laboral.
LABORALES
GESTION DE ) COLABORAR en la elaboracién de la informacidn relativa a
COMUNICACION INTERNA | su area de actividad a incluir en los medios de la UZ
PERSONAL S
(iUnizar, Bouz)
GESTION DE P MANTENER / FACILITAR la comunicacién con sus
PERSONAL COMUNICACION INTERNA compaiieros de trabajo.

ORGANIZACION DEL
TRABAJO

PLANIFICACION Y
OBJETIVOS DE LA UNIDAD

COLABORAR en la planificacién y calendario de
actuaciones de su unidad.

ORGANIZACION DEL
TRABAJO

PLANIFICACION Y
OBJETIVOS DE LA UNIDAD

CONOCER Y TRANSMITIR la planificacion de actividades y
la distribucién de tareas de la unidad

ORGANIZACION DEL
TRABAJO

PLANIFICACION Y
OBJETIVOS DE LA UNIDAD

PROGRAMAR / ORGANIZAR / COORDINAR las tareas de la
unidad y del personal a su cargo

ORGANIZACION DEL
TRABAJO

PLANIFICACION Y
OBJETIVOS DE LA UNIDAD

VALORAR los resultados de la gestion de su unidad

ORGANIZACION DEL
TRABAJO

DISTRIBUCION Y
SUPERVISION DEL
TRABAJO DEL PERSONAL

COORDINAR, DISTRIBUIR y SUPERVISAR el trabajo del
personal del drea de trabajo de su competencia, en
coordinacién con el superior jerarquico.

ORGANIZACION DEL
TRABAJO

DISTRIBUCION Y
SUPERVISION DEL
TRABAJO DEL PERSONAL

ORGANIZAR su trabajo y administrar adecuadamente los
tiempos.
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—_— ® ° CONVOCATORIA
U I’IlverSId ad PROVISION TEMPORAL DE PUESTOS DE TRABAJO
Za Fagoza Jefe de Negociado
Unidad de Seguridad
Area Subarea Funcién

ORGANIZACION DEL
TRABAJO

DISTRIBUCION Y
SUPERVISION DEL

TRABAJO DEL PERSONAL

SUPERVISAR y VALORAR el trabajo del personal de su
unidad

ORGANIZACION DEL
TRABAJO

POLITICA DE CALIDAD

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

ORGANIZACION DEL
TRABAJO

POLITICA DE CALIDAD

COLABORAR en proyectos, acciones o programas que
faciliten o mejoren la eficacia de la calidad y la
productividad del servicio, ejecutandolos bajo la direccion
del responsable de la unidad

ORGANIZACION DEL
TRABAJO

POLITICA DE CALIDAD

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

ORGANIZACION DEL
TRABAJO

POLITICA DE CALIDAD

PROPONER proyectos, acciones o programas que
faciliten, o mejoren la calidad y eficacia del servicio,
ejecutandolos bajo la direccion del responsable de la
unidad.

ORGANIZACION DEL
TRABAJO

COORDINACION CON
OTRAS UNIDADES

COORDINARSE con el resto areas o secciones de la
unidad, con la supervision del responsable de la unidad
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