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|. COMUNIDAD DE CASTILLAY LEON
B. AUTORIDADES Y PERSONAL
B.2. Oposiciones y Concursos

UNIVERSIDAD DE LEON

RESOLUCION de 16 de noviembre de 2022, del Rectorado de la Universidad de
Leon, por la que se convoca concurso especifico para la provision de puestos de trabajo
de personal funcionario adscritos a los grupos A1/A2, A2/C1 y concurso para la provision
de puestos adscritos a los grupos C1/C2.

Vacantes los puestos de trabajo de esta Universidad que se describen en el Anexo |,
este Rectorado ha dispuesto convocar concurso para su cobertura.

El concurso se regira, en lo que resulte aplicable, por lo establecido en la Ley Organica
6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades; en el 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; en la Ley 30/84, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de
la Funcién Publica; en la Ley 7/2005, de 24 de mayo, de la Funcion Publica de Castilla
y Ledn; en el Estatuto de esta Universidad, aprobado por Acuerdo 243/2003, de 23 de
octubre, de la Junta de Castilla y Leén, B.O.C. y L. n.° 210, de 29 de octubre; en el
Reglamento aprobado por el Consejo de Gobierno el 5 de abril de 2019, B.O.C.y L. de 23
de mayo de 2019, y en lo dispuesto en las presentes bases.

Igualmente, y con caracter supletorio, resultara de aplicacion el Decreto 67/1999, de
15 de abril, por el que se aprueba el Reglamento General de ingreso del personal y de
provision de puestos de trabajo de los funcionarios al servicio de la Administracion de la
Comunidad de Castilla y Ledn y 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 Administracion
General del Estado y de Provisién de Puestos de trabajo y Promocion Profesional de los
Funcionarios civiles de la Administracién General del Estado.

BASES DE LA CONVOCATORIA
1.— Requisitos de patrticipacion.
1.1. PRIMERA FASE.

Podran participar en los concursos los funcionarios de carrera pertenecientes a los
Cuerpos o Escalas de los Subgrupos A1, A2, C1y C2 que cumplan los requisitos previstos
en el Estatuto de la Universidad y en la Relacién de Puestos de Trabajo, y que ostenten
alguna de las siguientes condiciones:

a. Pertenecer a Escalas propias de la Universidad de Leon, cualquiera que sea su
situacion administrativa, excepto la de suspensioén firme de funciones, siempre
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que se trate de optar a puestos de trabajo incluidos en el intervalo del subgrupo
correspondiente a dicha Escala.

b. Estar en servicio activo en cuerpos o escalas de otras Administraciones Publicas,
y con destino definitivo actual enla Universidad de Ledn, o en situacién de servicios
especiales o excedencia acordada por el Rector de la Universidad de Ledn y se
cumplan los requisitos generales de ésta ultima. Quedan exceptuados aquellos
funcionarios, de los incluidos en este apartado b), que estén desempenando en
la Universidad de Ledn puestos obtenidos por libre designacion.

c. Cumplir los requisitos de formacion especifica previstos en la RPT y recogidos en
el Anexo .

Los funcionarios en servicio activo y con destino provisional en la Universidad de
Ledn, o bien en situacion de expectativa de destino o excedencia forzosa, estan obligados
a participar en los concursos, solicitando todas las vacantes correspondientes a su grupo
de pertenencia que sean convocadas y para las que reunan los requisitos de desempeno
previstos en la relacion de puestos de trabajo. Caso de no hacerlo, o no obtener destino
como consecuencia del concurso, podran serles asignadas con caracter definitivoy en la
misma localidad del ultimo destino, cualquiera de las vacantes resultantes.

Los funcionarios de cada cuerpo o escala sélo podran optar a concursar a los puestos
de trabajo correspondientes a su respectiva especialidad, salvo que de forma expresa la
convocatoria o la Relacion de Puestos de Trabajo autorice la cobertura indistinta por
personal de los diversos cuerpos o escalas. A estos efectos, y atendiendo a la naturaleza
de las pruebas selectivas, los requisitos de participacién en las mismas y la escala de
pertenencia, se distinguen las siguientes especialidades:

* Administracion.

+ Biblioteca /Archivo.

* Prevencion de Riesgos Laborales.
* Econdmico- Financiera.

+ Letrado.

1.2. SEGUNDA FASE.

De conformidad con lo establecido en el Convenio de Colaboracion entre las
Universidades de Castilla y Ledn para la provision de puestos de trabajo de funcionarios
de administracién y Servicios, firmado el 9 de octubre de 2002 («B.O.C. y L.» del 29
de octubre de 2002), sus normas de desarrollo, y con la regulacién en él establecida,
podran participar, asimismo, los funcionarios con destino definitivo en las Universidades
de Castilla y Ledn que cumplan los requisitos exigidos en la Relacién de Puestos de
Trabajo y restante normativa de aplicacion.

Una vez resuelta la Primera Fase, de existir vacantes, se procedera a valorar los
méritos de los solicitantes de esta Segunda Fase y, en su caso, a la adjudicacién de los
puestos convocados, con aplicacién del Baremo y restantes normas de esta convocatoria.
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2.— Presentacion de solicitudes.

2.1. Las solicitudes seran unicas, indicando el orden de preferencia de las vacantes
solicitadas, si fueran varias. En este plazo deberan presentarse junto a la solicitud, todas
las memorias de las plazas que lo requieran.

2.2. El plazo de presentacion de solicitudes sera de quince dias habiles, a contar
desde el dia siguiente a la fecha de publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial de
Castilla y Ledn, segun el modelo del Anexo |l.

2.3. El'lugar de presentacion de instancias sera el Registro General de la Universidad
de Leodn. También se admitira la presentacién en las otras formas previstas en el articulo
16 de la Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

2.4. Una vez finalizado el plazo de presentacion de instancias, las solicitudes seran
vinculantes para el peticionario, y a partir de ese momento no podra alterarse el orden de
preferencia de los puestos solicitados. Sélo podran admitirse solicitudes de renuncia a la
participacion en el concurso cuando se presenten antes de la publicacion de la Propuesta
Provisional de Adjudicacion de Puestos.

3.— Comisiones de Valoracion.

3.1. El concurso sera resuelto por las Comisiones de Valoraciéon que se recogen en
el Anexo VI de esta convocatoria.

3.2. Si lo considerasen preciso por la especialidad del puesto, la Comision podran
solicitar de la Gerente la designacion de Asesores, con voz y sin voto.

3.3. Corresponde a las Comisiones de Valoracion interpretar y aplicar el baremo.
4 — Resolucién del concurso.
Procedimiento general de actuacion.

a) Publicacién por la Gerencia del Listado Provisional de Admitidos y Excluidos.
Plazo de reclamacion: cinco dias naturales. Publicacion del Listado Definitivo de
Admitidos y Excluidos.

b) Realizacién de certificados de méritos, aportado de oficio por la Seccion de
Personal de Administracion y Servicios, que seran remitidos a los aspirantes,
con plazo de cinco dias naturales desde la fecha de remisién, para subsanacion
de errores materiales o de hecho.

c) Publicacion del calendario de defensa de memorias, en su caso.
d) Defensa de memorias y publicacion de la valoracion de éstas, en su caso.
€) Valoracién por la Comisién de los méritos de los aspirantes admitidos.

f) Propuesta provisional de adjudicacién de puestos. Cuando exista mas de un
aspirante, la propuesta provisional reflejara la puntuacion obtenida en cada
apartado. Contra ella, podra presentarse reclamacién ante la Comisién, en un
plazo de tres dias naturales, con el objeto exclusivo de subsanar posibles errores,
materiales o de hecho, en la valoracion de méritos.
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g) Propuesta definitiva de adjudicacion de destinos.

h) Convocatoria de Concurso de Resultas, realizada por resolucion de la Gerente.
En él, podran participar todos los funcionarios que cumplan los requisitos exigidos
en la base primera. Las solicitudes se presentaran en el Modelo del Anexo I, en
el Registro General de la Universidad, en el plazo de cinco dias habiles, contados
a partir de la fecha de publicacion de la resolucion de convocatoria.

Se llevara a cabo el proceso siguiendo los pasos indicados en los apartados a) a
g) de este punto 4.1.

i) Resolucion de la Gerente y posterior publicacion en B.O.C. y L. por la que se
resuelve el concurso.

Todas las resoluciones seran publicadas en el tablon electronico y difundidas con
caracter general en el enlace correspondiente de la web de la Universidad de Ledn.

5.— Baremos de méritos.

5.1. CONCURSOS PARA PUESTOS CON COMPLEMENTO DE DESTINO HASTA
NIVEL 21

En los concursos para optar a puestos con complemento de destino de niveles hasta
nivel 21, estos méritos se valoraran, hasta un maximo de 75 puntos, de acuerdo con lo
establecido en los siguientes epigrafes:

a) Grupo de titulacion de la Escala o Cuerpo.

Cuando el puesto se halle adscrito a dos grupos de titulacion, la pertenencia al Cuerpo
o Escala del Grupo de titulacién superior, sera valorada con 10 puntos y la pertenencia al
Cuerpo o Escala del Grupo de titulacién inferior, sera valorada con 5 puntos.

b) Grado personal consolidado.

El Grado personal consolidado se valorara hasta un maximo de 14 puntos, de
acuerdo con la escala siguiente:

Grado superior en 2 niveles al complemento de destino del puesto 14 puntos
Grado superior en 1 nivel al complemento de destino del puesto 13 puntos
Grado igual al nivel del complemento de destino del puesto 12 puntos
Grado inferior en 1 nivel al complemento de destino del puesto 11 puntos
Grado inferior en 2 niveles al complemento de destino del puesto 10 puntos
Grado inferior en 3 niveles al complemento de destino del puesto 9 puntos
Grado inferior en 4 niveles al complemento de destino del puesto 8 puntos
Grado inferior en 5 niveles al complemento de destino del puesto 7 puntos
Grado inferior en 6 niveles al complemento de destino del puesto 6 puntos
Grado inferior en 7 niveles al complemento de destino del puesto 5 puntos
Grado inferior en 8 niveles al complemento de destino del puesto 4 puntos
Grado inferior en 9 niveles al complemento de destino del puesto 3 puntos
Grado inferior en 10 niveles al complemento de destino del puesto 2 puntos
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Cuando el aspirante no posea grado personal consolidado, se considerara a estos
efectos el grado del nivel de complemento de destino minimo de su Grupo de titulacion
en la RPT de personal funcionario.

c¢) Cursos de formacion y perfeccionamiento.
Seran valorados los cursos que cumplan los siguientes requisitos:

a) Tener el caracter de cursos de formacion o perfeccionamiento de empleados
publicos.

b) Haber sido organizados por la Universidad de Ledn, otras Universidades Publicas,
otras Administraciones Publicas o promotores de los planes de formacion
continua.

c) Que su contenido esté directamente relacionado con las funciones de los Cuerpos
o Escalas de la Universidad de Leon.

d) Que sean homologados por la Subcomision de Homologacion y Valoracion de
Cursos. 0, en su defecto, por la Comision de Valoracion del Concurso.

Los cursos que cumplan estos requisitos se valoraran hasta un maximo de 12 puntos,
de acuerdo con la siguiente escala:

0-15 anos + de 15/hasta 30 ainos + de 30 anos
Aprovechamiento 0.024 0.008 0.002
Asistencia 0.010 0.004 0.001

c.1. Cursos realizados en los quince afos anteriores

Los cursos realizados en los 15 afnos anteriores a la fecha de finalizacién del plazo
de presentacion de solicitudes para el concurso podran valorarse hasta un maximo 12
puntos, en los términos siguientes:

Cursos en que esté plenamente acreditada la realizacion y superacion de gjercicios
de evaluacion del aprovechamiento obtenido:

+ Seran valorados a razon de 0.024 puntos por hora lectiva.

» Para la acreditacion, podran ser utilizados los medios de prueba admisibles en
Derecho, correspondiendo su valoracion a la Comision.

Cursos con certificado de asistencia:
Seran valorados a razén de 0.010 puntos por hora lectiva.
c.2. Cursos realizados entre los 15 y 30 afios anteriores

Los cursos realizados en el periodo comprendido entre la finalizacién del periodo
inicial de 15 afios y los 30 afos anteriores a la fecha de finalizacion del plazo de
presentacion de solicitudes para el concurso podran valorarse hasta un maximo 5 puntos,
en los términos siguientes:
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Cursos en que esté plenamente acreditada la realizacion y superacion de ejercicios
de evaluacion del aprovechamiento obtenido:

» Seran valorados a razén de 0.008 puntos por hora lectiva.

» Para la acreditacion, podran ser utilizados los medios de prueba admisibles en
Derecho, correspondiendo su valoracion a la Comision.

Cursos con certificado de asistencia:
Seran valorados a razén de 0.004 puntos por hora lectiva.
c.3. Cursos realizados a partir de los 30 afios

Los cursos realizados en el periodo comprendido a partir de los 30 anos anteriores a
la fecha de finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes para el concurso podran
valorarse hasta un maximo 3 puntos, en los términos siguientes:

Cursos en que esté plenamente acreditada la realizacion y superacion de ejercicios
de evaluacion del aprovechamiento obtenido:

» Seran valorados a razén de 0.002 puntos por hora lectiva.

» Para la acreditacion, podran ser utilizados los medios de prueba admisibles en
Derecho, correspondiendo su valoracion a la Comision

Cursos con certificado de asistencia:

Seran valorados a razén de 0.001 puntos por hora lectiva.

Reglas aplicables a los supuestos c.1, c.2 y ¢3

* El numero maximo de horas a valorar por cada curso es de 100.
d) Titulaciéon académica. Puntuacion maxima: 12 puntos.

d.1. Las titulaciones académicas se puntuaran, teniendo en cuenta Unicamente la
mas alta acreditada, de acuerdo con la siguiente escala:

» Licenciado o equivalente: 10 puntos

+ Grado: 9 puntos.

* Diplomado o equivalente: 8 puntos

» Ciclo Formativo de Grado Superior: 6

» Bachiller Superior o equivalente: 5 puntos

d.2. A estas puntuaciones, podran sumarse las siguientes, salvo que hayan sido
utilizadas para obtener una titulacién ya valorada en el apartado anterior:

» Segunda titulacién universitaria de Diplomado: 1 punto.

» Segunda titulacion universitaria de Grado: 1.25 puntos
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» Segunda titulacion universitaria de Licenciado o equivalente o Master: 1.5 puntos.
» Doctorado: 2 puntos.

El Curso de Aptitud Pedagdgica (CAP), equivalente al Master de Formacién del
Profesorado, sera valorado como Master.

Alos efectos de los apartados d.1y d.2, la superacion de tres cursos completos de una
titulacion superior estructurada en cinco cursos académicos, o de dos cursos completos,
si se trata de una titulacion superior con planes renovados estructurada en cuatro cursos
académicos, se considerara equivalente al titulo de Diplomado Universitario. Asimismo,
la superacion de las Pruebas de Acceso a la Universidad para Mayores de 25 anos se
considerara equivalente al titulo de Bachiller Superior, FPII o equivalente.

e) Antigliedad

La antigledad, incluidos los servicios previos reconocidos en los términos de la
Ley 70/1978, de 26 de diciembre, sera valorada hasta un maximo de 24 puntos, a razon
de: 0.045 puntos por mes.

f) Conciliacion de la vida personal, familiar y laboral

Se valoraran en este apartado, en aplicacion de lo establecido en el apartado Quinto
del | Acuerdo de Movilidad del Personal Funcionario al Servicio de la Administracién
General del Estado, los siguientes supuestos, siempre que se refieran a plazas de igual o
inferior nivel de complemento de destino que el puesto desempenado y hasta un maximo
de 3 puntos:

a) Eldestino previo del conyuge funcionario obtenido mediante convocatoria publica,
en el campus donde radique el puesto solicitado, siempre que se acceda desde
un campus distinto: 1 punto.

b) El cuidado de hijos, tanto cuando lo sean por naturaleza, como por adopcion
0 acogimiento permanente o preadoptivo, hasta que el hijo cumpla doce afos,
siempre que se acceda desde un campus distinto, y siempre que se acredite
fehacientemente que el puesto que se solicita permite una mejor atencion al
menor:

Por cada hijo: 1 punto.
Si se trata de hijo o hijos discapacitados: 2 puntos.

c) El cuidado de un familiar, hasta el segundo grado inclusive de consanguinidad o
afinidad, siempre que, porrazones de edad, accidente, enfermedad o discapacidad
no pueda valerse por si mismo, y no desempenie actividad retribuida, siempre que
se acceda desde un campus distinto, y siempre que se acredite fehacientemente
que el puesto que se solicita permite una mejor atencion del familiar: 1 punto.

Para la comprobacién de las circunstancias de este punto g), sera necesaria la

acreditacion documental suficiente de todas las circunstancias exigidas, correspondiendo
la valoracién y decisién a la Comision de Valoracion del concurso.
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5.2. CONCURSOS ESPECIFICOS PARA PUESTOS CON COMPLEMENTO DE
DESTINO DE NIVELES SUPERIORES A 21

En los concursos para optar a puestos con complemento de destino de niveles 22 y
superiores, los méritos se valoraran, hasta un maximo de 95 puntos, de acuerdo con lo
establecido en los siguientes epigrafes:

5.2.1. Fase general.

En ella se valoraran, en los mismos términos, los méritos especificados en el apartado
5.1.

5.2.2. Fase especifica.

En ella, se valoraran los méritos especificos adecuados a las caracteristicas del
puesto de trabajo tal y como se detallan en el Anexo V de esta convocatoria.

Se consideran méritos especificos la posesion de experiencia profesional y formacion,
académica y no académica, directamente relacionadas con las funciones del puesto que
se solicite.

Seran valorados, hasta un maximo de 20 puntos, en los términos siguientes:
a) Formacioén especifica.

La posesion de formacion especifica directamente relacionada con las funciones
del puesto, por aplicaciones informaticas, titulaciones académicas especificas o por
formacion especifica fehacientemente acreditada, seran puntuados hasta un maximo de
10 puntos, de acuerdo a lo que se establezca en las bases de la convocatoria y que se
distribuiran en la forma siguiente:

» Aplicaciones informaticas especificas: maximo 5 puntos. Concretamente se
establece que la acreditacién del uso de cada una de las aplicaciones informaticas
se valorara con 1.65 puntos.

» Titulaciones académicas especificas u otros estudios reglados: maximo 2.5
puntos.

» Otra formacion especifica: idioma inglés u otras formaciones, maximo 2,5 puntos.

- Laformacién especifica por cursos se valorara de acuerdo a las puntuaciones
establecidas en la base 5.1.c de esta convocatoria hasta el maximo de
2.5 puntos.

- Los aspirantes podran solicitar, si superan el tope maximo de 2.5 puntos por
formacion especifica en cursos, que el exceso sea valorado en la fase general,
siempre que se trate de cursos completos.

b) Memoria

Para su valoracion, los aspirantes deberan presentar una memoria que consistira en
un estudio elaborado personalmente por ellos, relacionado con el contenido funcional del
puesto o tipo de puesto (Anexo lll), sus caracteristicas, condiciones, medios necesarios
para desempefarlo, plan de organizacion y trabajo, proyecto de mejora organizativa o
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funcional, y todas aquellas otras cuestiones que el aspirante considere de interés o
importancia, incluida su adecuacion a los requisitos establecidos para su desempefio.

La Memoria se presentara en pendrive en formato pdf junto con la instancia de
solicitud de participacion en el concurso, en sobre cerrado y firmado por el candidato no
admitiéndose posteriormente la presentacion de la memoria. La extensién de la misma
no podra ser inferior a 10 folios en DIN-A4, ni superior a 50.

Se debera entender que «folios en DIN A4» se refiere a «folios escritos por una sola
cara», numerados Yy, debiendo tener el texto, el siguiente formato:

* Letra calibri.

* Tamafio 12 puntos.

* Interlineado sencillo.

* Margenes: minimo de 1 cm a derecha e izquierda.
» Sangria de primera linea de cada parrafo, 1 cm.

Las Memorias tendran las siguientes extensiones minimas y maximas y se ajustaran
al esquema de contenidos minimos que se hace publico en el Anexo IV.

Nivel de los puestos Extension minima Extension maxima
Nivel 22 10 15
Nivel 24 20 25
Nivel 26 y superiores 30 50

La Memoria sera valorada por cada uno de los miembros de la Comision, tras la
exposicion y defensa publicas de la misma. Dicha defensa sera grabada y conservada de
acuerdo con criterios archivisticos.

En la Memoria se valoraran las siguientes cuestiones:
» Conocimientos demostrados sobre el contenido del puesto

* Plan de organizacion del trabajo

Proyecto de Mejora organizativa o funcional

* Conocimientos tedricos y practicos de direcciéon (para los puestos que la
requieran).

Estos aspectos se valoraran teniendo en cuenta, de forma conjunta, tanto lo que
esté expuesto en la Memoria, como la defensa realizada ante la Comision.

La defensa tiene por objeto acreditar la elaboracion personal de la Memoria y el
dominio de su contenido, asi como, a peticion de los miembros de la Comision, afadir
informaciones o valoraciones complementarias, resolver dudas, y cuantas cuestiones se

CV: BOCYL-D-28112022-9



Boletin Oficial de Castillay Leén BOGYL

Num. 229 Lunes, 28 de noviembre de 2022 Pag. 62348

planteen relacionadas con la Memoria, los conocimientos y experiencia del solicitante y
el desempefio del puesto.

La defensa comenzara con una exposicion resumida del contenido de la Memoria,
realizada por el solicitante en un maximo de 10 minutos. A continuacién, la Comision
formulara las cuestiones que considere.

La puntuaciéon maxima de la Memoria sera de 10 puntos.

Para superar la memoria sera necesario obtener, al menos, el 50% de su puntuacion
maxima.

5.2.3. Puntuaciones minimas

Para la adjudicacion de estos puestos, sera necesario obtener una puntuacion
minima del 50% de la puntuacién maxima en cada una de las fases general y especifica,
quedando desierta la plaza si no las alcanza ninguno de los aspirantes.

NORMAS GENERALES SOBRE LA APLICACION DEL BAREMO

Los restantes méritos solo seran tenidos en cuenta si el aspirante los invoca y
acredita dentro del plazo de presentacion de solicitudes de participacién, salvo que se
trate de titulaciones que ya consten en su expediente administrativo.

En la valoracion de los méritos que estén sujetos a ponderacion, la puntuacion
resultante vendra referida a la media aritmética de las otorgadas por cada uno de los
miembros de la comision de valoracion, debiendo desecharse a estos efectos la maxima
y la minima concedidas o, en su caso, una de las que aparezcan repetidas como tales.

El orden de valoracion de los méritos sera: En primer lugar, la memoria. En segundo
lugar, la fase especifica. En tercer lugar, la fase general. En ultimo lugar se sumaran los
puntos de todos los apartados.

En las plazas en las que se requiera la elaboracion de «memoriay, la valoracion de
ésta se hara publica el dia en que finalice la defensa de la misma por todos los aspirantes.

6. Adjudicacion.

6.1. La propuesta de adjudicacion debera recaer sobre el candidato que, habiendo
obtenido las puntuaciones minimas exigidas en cada caso, haya obtenido mayor
puntuacion final, sumados los resultados finales de ambas fases, cuando las haya.

6.2. En caso de empate, se aplicara lo dispuesto en el articulo 44.4. del Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo.

6.3. Preferencia de los funcionarios en supuestos de supresion de puestos.

Cuando en un concurso participen funcionarios que se hallen en adscripcién
provisional por haber sido suprimidos los puestos de trabajo obtenidos por concurso que
ocupaban con caracter definitivo, la adjudicacién de los puestos convocados no se regira
por lo dispuesto en los apartados 6.1 y 6.2, sino que se aplicaran las siguientes reglas de
preferencia:

a) A los funcionarios que, por supresion del puesto, cesen en un puesto de trabajo
obtenido por concurso, sin obtener otro por los sistemas legalmente previstos,
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se les adscribira provisionalmente, en el plazo maximo de un mes, a un puesto
correspondiente a su Cuerpo o Escala.

b) Estos funcionarios tendran derecho preferente para ocupar puesto del mismo
nivel y localidad al que ostentaban con caracter definitivo.

c) El derecho de preferencia previsto podra ejercitarse Unicamente a través de la
participacién en concurso de méritos.

d) Su ejercicio implica la obligatoriedad de solicitar todas las vacantes ofertadas
para las que el concursante cumpla los requisitos establecidos.

e) El derecho de preferencia podra hacerse valer por una sola vez en el concurso
de méritos que determine su titular.

f) La preferencia no tiene un caracter absoluto, sino que, en caso de incidir sobre
mas de una plaza, los concursantes que pudieran ser postergados por los
preferentes seran aquellos que menor diferencial de puntuacion guarden con los
preferentes conforme a los méritos establecidos en la respectiva convocatoria.

g) El derecho preferente regulado en este articulo se extinguira al hacerse efectivo
y, en todo caso, cuando se obtenga un puesto de trabajo con caracter definitivo.

6.4. Contra las resoluciones del concurso, podran los interesados formular los
recursos administrativos o jurisdiccionales previstos en la normativa.

7. Resolucion y toma de posesion.

7.1. El presente concurso se resolvera por resolucién o resoluciones de la Gerente
de la Universidad de Ledn, de acuerdo con la propuesta de la Comision de Valoracion.
Estas resoluciones se publicaran en el Boletin Oficial de Castilla y Ledn.

7.2. El destino adjudicado se considerara de caracter voluntario y, en consecuencia,
no generara derecho a indemnizacion.

7.3. El destino adjudicado sera irrenunciable, salvo que, antes de finalizar el plazo
posesorio, se hubiera obtenido otro destino mediante convocatoria publica, quedando
obligado el interesado, en este caso, a comunicarlo al Rectorado de la Universidad de
Ledn.

7.4. La toma de posesion de los destinos obtenidos tendra lugar en las fechas que la
Gerencia determine, de acuerdo con las necesidades del servicio, no pudiendo transcurrir
con caracter general un plazo superior a tres meses desde la fecha de publicacion de la
adjudicacion definitiva en el Boletin Oficial de Castilla y Ledn.

8. Norma final.

8.1. Contra la presente Resolucion, que pone fin a la via administrativa, cabe
interponer recurso contencioso-administrativo ante el Juzgado de Ledn, en el plazo de
dos meses, contados a partir del dia siguiente a su publicacién. Potestativamente, cabe
interponer recurso de reposicion ante este Rectorado, en el plazo de un mes, contado a
partir del dia siguiente a su publicacion.
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8.2. Los actos derivados de la misma podran ser impugnados, de acuerdo con lo
previsto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

Ledn, 16 de noviembre de 2022.

El Rector,
Fdo.: JUAN FRANCISCO GARCIA MARIN
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ANEXO |
PUESTOS DE FUNCIONARIOS VACANTES
" " , Formacioéon
ADSCRIPCION Complementos | Espec. Jorn | Titulacién . Obsr.
Plaza por|rer| T | pp | NIV | COMPL p P ftulaci Especifica
P C.D. | ESPECIF -
Admoén | Cuerpo | Grupo
Gerencia
PF000412 | Gestor | 1| F | Nn]cal 18] 615552 as | Extt | cuce | | ™ | H.E.
Informacién y Registro
PFO00184 | Y&fe de la Unidad de 1 F N | CA | 22 9.381,36 A4 EX11 A2/C1 M H.E.
Informacion y Registro
PF000181 | Responsable de Gestion 1 F N | cal| 18 7.860,6 A4 EX11 c1/c2 M H.E.

Prevencion de Riesgos Laborales

PF000406 | Técnico de Prevencion de 1 F N | CA | 24 | 12.199,08 A4 EX11** A2 M H.E.
Riesgos Laborales

Rectorado

Oficina de Evaluacién y Calidad
PF000112 | Gestor Técnico | 1| F | NJcal ] 708192 A4 EX11 c1/c2 | | ™ | H.E.

Vicerrectorado de Actividad Académica

Unidad de Titulos Propios

PF000413 ;J:?(fi)s;la Unidad de Titulos 1 F N | cal| 22 9.381,36 A4 EX11 A2/C1 M H.E.

Vicerrectorado de Profesorado

Escuela de Formacion

PF000414 | Gestor | 1| F | N]ca| 18] 615552 A4 EX11 c1/c2 | | ™ | H.E.
Servicio de Recursos Humanos

PF000190 | Gestor Técnico 1 | F | N |cal 18] 7081902 A4 EX11 c1/c2 M H.E.

PF000252 | Gestor 1 | F| N |cal 18] 615552 A4 EX11 c1/c2 M H.E.

PF000312 | Gestor Técnico 1 | F | N |cal 18] 7081902 A4 EX11 c1/c2 M H.E.

Servicio de Gestion Presupuestaria y Contable

PF000175 | J8fe de Servicio de Gestion 1 F N | CA| 26 | 17.146,68 A4 EX11* | A1/A2 M Formacién Contable | H.E.
Presupuestaria y Contable

Jefe de la Seccion de

PF000346 . : - 1 F N CA | 24 12.199,08 A4 EX11* A1/A2 M Formacion Contable | H.E.
Tesoreria y Tributacion
PF000169 | Gestor 1 F N CA 18 6.155,52 A4 EX11 c1/C2 M H.E.
PF000172 | Gestor 1 F N CA 18 6.155,52 A4 EX11 C1/C2 M H.E.
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Control Interno

PF000003 | Responsablede Gestion | 1 | F | N | ca| 18 | 7806 | A4 | Exi1 | cucz | | | ™ | | | HE.
Servicio de Contratacion y Patrimonio

PF000159 | Gestor | 1 | F | N]caf| 18] 61552 | a4 | Ext1 | cice | | | ™ | | | HE.
Servicio de Gestion Académica

PF000141 | Gestor Técnico 1 F | N | CA| 18| 708192 A4 EX11 c1/c2 M H.E.

PF000143 | Gestor 1 F | N | CA| 18| 615552 A4 EX11 c1/c2 M H.E.

PF000144 | Gestor Técnico 1 F | N | cCA| 18| 708192 A4 EX11 c1/c2 M H.E.

PF000296 | Gestor Técnico 1 F | N | CA| 18| 708192 A4 EX11 c1/c2 M H.E.
Posgrado y Titulos Propios

PF000134 | Gestor 1 F | N | CA| 18| 6.15552 A4 EX11 c1/c2 M H.E.

PF000135 | Gestor 1 F | N | CA| 18| 6.15552 A4 EX11 c1/c2 M H.E.
Servicio de Gestion de la Investigacion

PF000279 ;f;:?aeniz l;'r‘(')‘;?: de 1 | F | N |cal 22| 938136 A4 EX11 | A2/C1 M H.E.

PF000284 ;fgeyg;('; ;”g‘;i‘t’r:ti . 1 F | N |[cCA| 22 9.381,36 A4 EX11 A2/C1 M H.E.

PF000153 | Gestor 1 N | CA| 18 | 6.15552 A4 EX11 c1/c2 M H.E.

PF000262 | Gestor Técnico 1 N | CA| 18 | 7.08192 A4 EX11 c1/c2 M H.E.

PF000314 | Gestor Técnico 1 N | CA| 18 | 7.08192 A4 EX11 c1/c2 M H.E.
Oficina de Transferencia

PF000259 | Gestor 1 F | N | CA| 18| 6.15552 A4 EX11 c1/c2 M H.E.

PF000260 | Gestor Técnico 1 F | N | CA| 18| 708192 A4 EX11 c1/c2 M H.E.
Oficina de Proyectos Europeos de Investigacion

PF000154 | Gestor | 1| F | Nn]cal 18] 615552 A4 EX11 c1/C2 | | ™ | Inglés B2/C1 H.E.
Servicio de Extensién y Proyeccién Universitaria

PF000277 ;e;foizi?xﬂ%if’lzr';’t‘;ii’:ié” 1 F | N | cCAl| 26 | 1714668 A4 EX11 A1/A2 M H.E.

PF000274 | JSfe de la Unidad de. 1 F | N |cCAl| 22 9.381,36 A4 EX11 A2/C1 M H.E.
Extension Universitaria

PF000115 | Gestor Técnico 1 F | N | CA| 18| 708192 A4 EX11 c1/c2 M H.E.

PF000313 | Gestor 1 F | N |cCA| 18| 615552 A4 EX11 c1/c2 M H.E.
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Servicio de Internacionalizacion
PF000118 | Gestor Técnico 1 F N CA 18 7.860,6 A4 EX11 c1/C2 M Inglés B2/C1 H.E.
PF000407 | Gestor 1 F N CA 18 6.155,52 A4 EX11 c1/C2 M H.E.

Biblioteca San Isidoro y de Centros

Direccion adjunta de procesos y gestion de la coleccion

PF000232 | Ayudante de Biblioteca | 1 | F | N]cal 22| 93136 | a4 | Exir=| a2 | | | ™ | | H.E.
Facultad de Ciencias Biolégicas y Ambientales

PF000233 | Responsable de Biblioteca | 1 | F | N | ca| 22 | 938136 | A4 | Ext1 | A2 | | | ™ | | H.E.
Facultad de Veterinaria

PF000389 | Responsable de Biblioteca | 1 | F | N | ca| 22 | 938136 | a4 | Ext1 [ A2 | | | ™ | | H.E.
Facultad del Campus de Ponferrada

PF000227 | Responsable de Biblioteca | 1 | F | N | cA | 24 | 1219908 | A4 | Ex11 | AvA2 | | | ™ | | H.E.
Colegio Mayor

PF000333 | Gestor Responsable | 1 | F | N]caf|20] sosge2 | a4 | Ext1 | azer | | | ™ | | | HE.

Escuela de Ingenieria LI. y Aeroespacial

Administracién
PF000033 | Responsablede Gestion | 1 | F | N | ca| 18 | 7806 | A4 | Exi1 | cucz | | | ™ | | | HE.

Escuela Superior y Técnica de Ingenieros de Minas

Administracién
PF000044 | Responsablede Gestion | 1 | F | N | ca| 18 | 7806 | A4 | Exi1 | cucz | | | ™ | | | HE.

Facultad de Ciencias Biolégicas y Ambientales

Administracién
PF000317 | Gestor Técnico | 1 | F | N]cal|18] 708102 | a4 | Ext1 | cicz | | | ™ | | | HE.

Facultad de CC. Econémicas y Empresariales

Administracion
PF000085 | Administrador/a 1 F N CA 22 9.381,36 A4 EX11 A2/CA1 M H.E.
PF000083 | Gestor Técnico 1 F N CA 18 7.081,92 A4 EX11 c1/C2 M H.E.

Facultad de Ciencias de la Salud

Administracion
PF000041 | Responsable de Gestién 1 F N CA 18 7.860,6 A4 EX11 c1/C2 M H.E.
PF000415 | Gestor 1 F N CA 18 6.155,52 A4 EX11 c1/Cc2 M H.E.
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Facultad de Derecho

Administracién
PF000089 | Responsablede Gestion | 1 | F | N | ca| 18 | 7806 | A4 | Ex11 | cucz | | | ™ | | | HE.

Facultad de Educacion

Administracién
PF000093 | Gestor | 1 | F | Nn]caf|18] 61552 | a4 | Ext1 | cicz | | | ™ | | | HE.

Facultad de Filosofia y Letras

Administracion
PF000100 | Responsablede Gestion | 1 | F | N [ ca| 18 | 7806 | A4 | Ex11 | cuc2 | | | ™ | | | HE.

Facultad de Veterinaria

Administracién
PF000102 | Administrador/a 1 F N CA 22 9.381,36 A4 EX11 A2/C1 M H.E.
PF000410 | Gestor 1 F N CA 18 6.155,52 A4 EX11 C1/C2 M H.E.
Campus de Ponferrada

Administracion

PF000203 | Administrador/a 1 F | N | CA| 22| 938136 Ad EX11 A2/C1 M H.E.

PF000202 | Gestor 1 F | N |cAal| 18 | 615552 Ad EX11 c1/Cc2 M H.E.
Escuela de Doctorado

PF000148 | Administrador/a 1 F | N | cA| 22| 938136 A4 EX11 A2/C1 M H.E.

PF000136 | Gestor 1 F | N |cCA| 18| 615552 A4 EX11 c1/C2 M H.E.

PF000137 | Gestor Técnico 1 F | N |cal| 18| 708192 A4 EX11 c1/Cc2 M H.E.

PF000140 | Gestor 1 F | N |cAal| 18| 615552 Ad EX11 c1/Cc2 M H.E.
Oficina de Practicas y Empleabilidad

PF000151 ‘F’,er;"‘ct‘i’fa'jyué‘:zf;g;" dad 1 F | N |cCAl| 22 9.381,36 A4 EX11 A2/C1 M H.E.

PF000142 | Gestor Técnico 1 F | N | cal| 18 | 708192 Ad EX11 c1/Cc2 M H.E.
Departamento de Ciencias Biomédicas

PF000302 | Responsablede Gestion | 1 | F | N | ca| 18 | 7806 | A4 | Ex11 | cucz | | | ™ | | | HE.
Departamento de Economia y Estadistica

PF000308 | Responsablede Geston | 1 | F | N | ca| 18 | 78606 | A4 | Ex11 | cuce | | | ™ | | | HE.
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Departamento de Enfermeria y Fisioterapia

PF000287 | Responsablede Gestion | 1 | F | N | ca| 18 | 7806 | A4 | Ex11 | cucz | | | ™ | | | HE.
Departamento de Filologia Hispanica y Clasica

PF000066 | Responsablede Gestion | 1 | F | N | ca| 18 | 7806 | A4 | Ex11 | cucz | | | ™ | | | HE.
Departamento de Sanidad Animal

PF000019 | Responsablede Gestion | 1 | F | N | ca| 18 | 7806 | A4 | Ex11 | cucz | | | ™ | | | HE.

*Escala Econémico Financiera
**Escala Prevencion de Riesgos Laborales

***Escala Ayudantes de Archivos, Bibliotecas y Museos
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ANEXO Il

SOLICITUD DE PARTICIPACION

Solicitud de participacién en el concurso para la provisién de puestos de trabajo en la
Universidad de Ledn, convocado por Resolucion de fecha ..........ccccccveeeeei,

.- DATOS PERSONALES

Primer apellido Segundo apellido Nombre
D.N.L Domicilio(calle o plaza y numero) Cddigo Postal
Localidad Provincia Teléfono

I.— DATOS PROFESIONALES

- Cuerpo o Escala Grupo

- Administracion a que pertenece

- Situacion Administrativa actual:

Activo Otras (especificar)

- Unidad de Destino

- Denominacién del puesto

Si su puesto ha sido suprimido, indique si desea ejercer el derecho de preferencia en este concurso
Sl No
Indique si se halla incurso en supuestos de conciliacion Si No

lll.— DESTINOS SOLICITADOS POR ORDEN DE PREFERENCIA

[I1.-1 PUESTOS OFERTADOS EN EL ANEXO |

Numero
Caddigo Convocatoria Orden Denominacion del Puesto Destino
Preferencia

Ledn, a............ (o [T de 202

SR. RECTOR MAGFCO. DE LA UNIVERSIDAD DE LEON.
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Puesto: JEFE DE SERVICIO DE GESTION PRESUPUESTARIA Y CONTABLE
Cadigo Puesto: PFO00175

» Planificar, organizar, dirigir y supervisar las funciones propias del Servicio.

» Colaboracién con la Gerencia en la programacion de actividades, definicion de
objetivos, asi como su ejecucion y seguimiento.

» Direccion de los medios humanos y técnicos con el fin de coordinar, planificar y
programar las tareas del Servicio para la consecucion de los objetivos fijados.

» Disenar y definir los criterios y objetivos del Servicio, asi como impulsar y
supervisar los procedimientos administrativos internos de su competencia.

* Coordinar y supervisar la contabilizacion de todas las operaciones con
trascendencia econdmica en la aplicacion informatica de la Universidad.

» Elaboracion de la Cuenta Anual y Memoria Econdmica de la Universidad, asi
como su presentacion y depdsito de acuerdo con su normativa.

» Colaborar conlos trabajos de fiscalizacién y auditoria facilitando la documentacién
solicitada por el personal externo encargado de los mismos.

» Elaboracion del anteproyecto de presupuesto conforme a las directrices indicadas
por los érganos de Gobierno.

» Atender a las solicitudes de informacién contable y presupuestaria efectuadas
por la Junta de Castilla y Ledn o cualquier otro érgano externo.

» Elaboracion de las declaraciones fiscales en el Servicio y control de su
presentacion ante la AEAT.

» Gestion del archivo de oficina de los documentos contables, presupuestarios y
cualquier otro generado en su Servicio.

» Cualquier otra tarea administrativa afin a la categoria del puesto y semejantes
a las anteriormente descritas que pueda ser encomendada por razon de las
competencias que tiene el Servicio.
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Puesto: JEFE DE SECCION DE TESORERIA Y TRIBUTACION
Cadigo Puesto: PF000346

» Planificar, organizar, dirigir y supervisar las funciones propias de la Seccién

» Controlar y supervisar la apertura y cancelacién de las cuentas bancarias, las
relaciones de transferencias y pagos debidamente autorizados, asi como la
conciliacion de estas cuentas a fin de realizar un control de la situacion de la
tesoreria de forma global.

» Coordinar la relacion con las entidades financieras con las que la universidad
tenga relacion

+ Controlar y gestionar los permisos de acceso de los usuarios a la informacién de
las cuentas corrientes y la relacion con las entidades financieras

* Registrar en la contabilidad financiera los ingresos y los cobros en la aplicaciéon
informatica correspondiente

» Registrar en la plataforma FACE las facturas electronicas que emite la Universidad
» Controlar los deudores y las reclamaciones de morosos

» Controlar y realizar el seguimiento los anticipos de caja fija autorizados a
unidades descentralizadas de gastos y en la misma forma los pagos a justificar
si los hubiere

* Presentar electronicamente ante la Agencia Tributaria, mediante certificado de
representacion de la Universidad, las distintas declaraciones fiscales.

» Efectuar el control y el seguimiento de los requerimientos de embargo de crédito
contra proveedores de la Universidad

» Coordinar la preparacién de la documentacion solicitada en las inspecciones
fiscales, asi como la relacidn con los asesores fiscales externos, si los hubiere.
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Puesto: JEFE DE UNIDAD DE PROGRAMA PROPIO
Cédigo Puesto: PF000279

FUNCIONES BASICAS:

* Organizacién: Distribuir, organizar y supervisar los trabajos de su area de
competencia.

* Administrativa: Tramitar los documentos y ejecutar las tareas del area de su
competencia de acuerdo con las instrucciones recibidas de sus superiores.

* Apoyar, colaborar y asumir las funciones encomendadas por la Jefa de Servicio
de Gestion de la Investigacion y la Jefa de Seccion de Ayudas y Programa Propio.

+ Dirigir al personal adscrito a la Unidad.
* Mantenimiento actualizado de los procesos que se realizan en la Unidad.
» Facilitar datos de la Unidad para elaboracion de estadisticas.

» Participar en reuniones y acontecimientos a los que se deba asistir en funcién de
su competencia.

* Colaborar en la formacion e informacion del personal adscrito a esta Unidad.

* Recibir y realizar sugerencias para la mejora del funcionamiento y calidad de la
Unidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
» Tramitacion de las ayudas contempladas en el Programa Propio
« Tramitacion de las ayudas para estancias breves FPI-FPU-JCYL.

« Alta del Plan Propio, del Proyecto y de las Convocatorias de Ayudas a la
Investigacion del Programa Propio.

» Justificacion cientifica-técnica de las estancias breves
* Abono y justificacion mediante ACF de todas las ayudas tramitadas

* Elaboracion mensual de listados de concedidos/denegados de ayudas
gestionadas.

* Registro de Investigadores visitantes

» Alta de investigadores en el Portal del Investigador Universitas XXI: Investigacion.
» Validacion/denegacion carnet universitario

« Emision de certificados referentes a las ayudas tramitadas en esta Unidad.

» Gestion y control del presupuesto asignado al Programa Propio.
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Asesoramiento y ayuda telefénica a los investigadores en la tramitacién de
ayudas

Consultas sencillas y paramétricas en el programa UXXI: Investigacion

Conocimiento del marco normativo y de las convocatorias de ayudas a la
movilidad del Programa Propio, de los Ministerios y de la JCYL

Gestion y control de los anticipos solicitados por los beneficiarios de ayudas.

Tramitacion y comunicacion de propuestas de peticiones, incidencias y mejoras
funcionales del programa de gestidn de la investigacion UXXI: Investigacion.

Control, digitalizacion y archivo de la documentacion existente en la Unidad.
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Puesto: JEFE DE UNIDAD DE PROYECTOS Y CONTRATOS. SEGI
Cadigo Puesto: PF000284

» Alta de Solicitudes de Proyectos de investigacion.
» Alta de Convenios, Proyectos y Contratos en «UXXI: Investigaciony.
* Modificaciones de créditos presupuestarios.

+ Expedicién de facturas relativas a Convenios y Contratos del Art. 83 de la
L.O.U.(control de fechas y de abonos).

» Expedicion de facturas relativas a Servicios de Apoyo a la investigacion e
Institutos de Investigacién y Universitarios de Investigacion (L.O.U.).

» Expedicion de Cargos Internos relativos a Servicios de Apoyo a la investigacion
e Institutos de Investigacion.

» Seguimiento de ingresos relativos a Servicios e Institutos y Contratos de
investigacion del Art. 83.

» Establecer condiciones de ejecucion de los gastos de los proyectos de
investigacion.

* Reuvisién de los contratos del Art. 83 de la L.O.U.
+ Comunicacion de remanentes a los Investigadores.

» Emisién de certificados de contratos y proyectos de investigacion a solicitud del
investigador.

+ Control, digitalizacion y archivo de la documentacion existente de Contratos y
Proyectos finalizados.

» Solicitudes de peticiones y de solucion de incidencias del programa informatico
UXXI: investigacion.

* Mantenimiento actualizado de los procesos que se llevan en la Unidad.
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JEFE DE SERVICIO DE EXTENSION Y PROYECCION UNIVERSITARIA
Cadigo Puesto: PF000277

» Planificar, supervisar y dirigir la ejecucion de las funciones propias del Servicio.
* Asumir la jefatura del personal adscrito al Servicio.
» Coordinar vacaciones, permisos y licencias del personal.

» Supervisar y organizar la gestion relacionada con actividades de Extension
Universitaria y el programa formativo de verano: cursos de extension universitaria,
cursos de verano, Escuela de innovacidon educativa, cursos cero, talleres
culturales.

» Participar en la realizacion de congresos, jornadas, seminarios y otros encuentros
y colaborar en la concesion y resolucién de las ayudas del Vicerrectorado de
Relaciones Institucionales y con la Sociedad.

» Tramitar la solicitud de aprobacion de créditos para actividades formativas y
contribuir en la ejecucién de otros programas especificos que puntualmente se
desarrollen.

» Gestionar el Programa Interuniversitario de la Experiencia.
» Cooperar en el desarrollo y la administracion de las Catedras institucionales.

* Planificar, asistir y efectuar el seguimiento de las actividades culturales:
representaciones teatrales y danza, actuaciones musicales, exposiciones, cine;
talleres formativos; gestién de produccion propia (coro, banda, orquesta, teatro,
aula artes del cuerpo); proyectos en cooperacion con otras instituciones (Purple
Weekend, Casa de la India, Ledn Gotico); convocatoria de premios y concursos.

* Colaborar y planear la gestion de la edicién, difusion y venta de obras de
investigacion y trabajos monogréficos, revistas cientificas, libros de texto y
materiales didacticos, actas de congresos, obras de homenaje, tesis doctorales
y otras que por su interés se decida su publicacién. Intercambios y donaciones.

* Apoyar y cooperar en las actividades de responsabilidad social: Fondo de ayuda
social, anticipos reintegrables, igualdad, voluntariado, prevencién de consumo
de drogas, apoyo a la discapacidad, acercamiento intergeneracional.

* Formar parte de la Comision de Actividades Culturales y de la Comision de
Ayudas a Congresos, Jornadas, Seminarios, Talleres y otros Encuentros.

» Elaborar el anteproyecto del presupuesto de los diferentes vicerrectorados con
los que colabora el Servicio.

» Atender directamente a los administrados en aquellas cuestiones de especial
complejidad que no puedan ser resueltos por el personal del Servicio y colaborar
en el trabajo administrativo de las diferentes areas de gestion.

» Elaborar propuestas de organizacion, normativa y procedimientos.
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Confeccionar informes, estudios, memorias y estadisticas.

Proponer iniciativas a los vicerrectorados con los que trabaja, asi como prestar
asesoramiento técnico.

Participar en las reuniones y comisiones a las que sea convocado.

Facilitar y colaborar en la formacion del personal del Servicio para el desempefio
de sus funciones.

Realizar aquellas otras tareas afines a la categoria del puesto que le puedan ser
encomendadas.
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JEFE DE LA UNIDAD DE EXTENSION UNIVERSITARIA
Cadigo Puesto: PF000274

Cursos de verano. cursos cero. cursos de extension universitaria y talleres de
actividades culturales

* Informacion y atencién al publico.
* Realizacion de altas de propuestas de cursos.

» Asesoramiento a los Directores para proponer cursos y gestionarlos a través de
la aplicacion informatica especifica.

» Aceptacioén y revision de las propuestas y en su caso modificaciéon de las mismas.

» Comprobacion de la adecuacién de los créditos de los cursos y envio para la
aprobacion por parte de Comision Académica.

» Tramitacion de las propuestas de los cursos para su aprobacion por Consejo de
Gobierno.

+ Difusion de los cursos: realizacion de carteleria y folletos; redes.
» Gestion de la aplicacion informatica de matricula. Matricula.
» Control y comprobacion de ingresos y documentacion.

* Emisién de listados.

» Expedicion de certificados y diplomas.

» Expedicion de facturas.

* Devolucién de precios publicos.

» Control del presupuesto.

» Tramitacion de pagos.

» Liquidacién de los cursos.

+ Justificacion.

* Gestion de las subvenciones aportadas por ayuntamientos y empresas
colaboradoras en la realizacion de los cursos.

» Gestion de los convenios especificos que se firmen con los colaboradores en los
cursos de la ULE.

» Elaboracion de informes, estadisticas y memorias.

Actividades culturales

* Informacion y atencion al publico.

» Gestion de la programacion, contratacion y ejecucion de la Actividad Cultural de
la Universidad: teatro, cine conciertos y exposiciones
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» Control de taquillas, realizacion de liquidaciones mensuales y liquidacion de
derechos de autor.

+ Elaboracion y gestion del presupuesto asignado al Servicio.
* Control y tramitacion de los ingresos, gastos y pagos gestionados.
» Elaboracion y presentacion de cuentas justificativas.

Programa Interuniversitario de la Experiencia (sedes de Ledn, Ponferrada y Astorga)

* Informacion y atencion al publico.

* Preinscripcion.

+ Matricula.

» Control y comprobacion de ingresos y documentacion.
* Emisioén de listados.

» Expedicién de certificados y diplomas.

» Devolucion de precios publicos.

» Control del presupuesto.

» Tramitacion de pagos.

 Liquidacién de las cuentas.

» Solicitud y justificacion de la subvencion otorgada por la JCyL.

» Colaboracién en la gestion de las actividades complementarias: viajes, cursos
especificos, teatro, coro....

+ Elaboracion de la memoria final y de las estadisticas solicitadas por la JCyL.
» Colaboracién y coordinacion con las sedes.
» Todas aquellas otras que sean necesarias para el fin de la actividad.

Congresos. Jornadas, Seminarios, Congresos, etc.

* Informacion y atencién al publico.
» Colaboracion en la realizacién de los programas.
* Marketing e informacion.

* Inscripciones: Matricula, control y comprobacién de ingresos y documentacion,
emision de listados, expedicion de certificados y diplomas.

» Gestion de los presupuestos.
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Contactos con los patrocinadores y gestion de las aportaciones y subvenciones
del Congreso.

Pagos del personal organizador y académico (ponentes, conferenciantes, etc.),
asi como a los proveedores.

Justificacion de las cuentas.
» Todas aquellas otras tareas que sean necesarias para el fin de la actividad.

Tramitacion de todas las actividades que conlleven la concesion de créditos ECTS
de la ULE

* Gestion ante el Vicerrectorado de Actividad Académica para su aprobacion
por acuerdo del Consejo de Gobierno de las solicitudes de reconocimiento de
créditos de todas aquellas actividades universitarias que sean susceptibles de
dicho reconocimiento.

Programa «Muévete conmigo»

» Control y emision de las certificaciones de participacion en este proyecto de
Aprendizaje Servicio vinculado a la promocién de habitos saludables relacionados
con la actividad fisica a través de la implicacion de la ciudadania.
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Puesto: TECNICO EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Cadigo Puesto: PF000406

* Realizar evaluaciones de riesgos.

* Realizar propuestas de planificacion preventiva a las empresas, proponiendo
acciones para la eliminacién, control y reduccion de los riesgos existentes.

* Promover la gestién de la prevencion en las empresas y favorecer su integraciéon
en ella y sus procesos productivos.

* Impartir formacion en materia de Prevencion de Riesgos Laborales a las personas
trabajadoras segun lo recogido en el articulo 19 de la Ley de Prevencion de
Riesgos Laborales.

* Asesorar y/o informar a las empresas y personas trabajadoras en materia
preventiva.

* Realizar evaluaciones cuyo riesgo precise la necesidad de establecer una
estrategia de medicion e interpretacion no mecanica de los criterios para
garantizar que los resultados reflejan la situacion especifica.

* Asesorar en materia de emergencia y primeros auxilios.

» Colaborar y/o realizar, si procede, las investigaciones de accidentes de trabajo
y/o enfermedades profesionales sucedidas a las personas trabajadoras de las
empresas.

» Colaborar junto con el personal sanitario en la vigilancia y control de las personas
trabajadoras.

» Aquellas otras que le sean atribuidas a tenor de lo dispuesto en el RD 39/1997, de
17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion.
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Puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMACION Y REGISTRO

Cadigo Puesto: PF000184

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las funciones propias de la Unidad.
Control de la aplicacion Geiser.

Informacion sobre admision, preinscripcidn, matriculas, concursos de personal o
economicos, etc

Acreditacion en la aplicacion de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre, de las
firmas electronicas, tanto las de Personas Fisicas, como de la Firma Publica.

Control y atencion del Registro electronico de la Universidad de Ledn.
Alta y supervision de los registros de entrada.

Alta y supervision de los registros de salida.
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Puesto: RESPONSABLE BIBLIOTECA. FACULTAD CAMPUS DE PONFERRADA
Cadigo Puesto: PF000227

* Constituirse en nexo de unién entre la Direccion y los Servicios Centrales de la
Biblioteca, y la Comunidad Universitaria adscrita al centro: érganos directivos,
alumnos y PDI.

» Aplicarlas politicas bibliotecarias de la Universidad de Le6n, asi como proporcionar
asesoramiento y sugerencias de mejora a la Direccidn y Servicios Centrales de
la Biblioteca, con vistas a que la Comunidad Universitaria reciba los servicios
bibliotecarios que demanda la Comunidad Cientifica y Educativa actual.

* Aplicar las politicas de desarrollo de la coleccion.
+ Gestionar y mantener la coleccion de la biblioteca.
» Coordinar y gestionar los servicios prestados a los usuarios.

* Atender a los usuarios en todos aquellos aspectos que, por su naturaleza, no
hayan podido ser resueltos por el resto del personal adscrito a la biblioteca.

* Evaluar el servicio siguiendo las directrices marcadas por las
» Direcciones adjuntas de la Biblioteca

* Motivar al personal a su cargo e instruirle en las materias de su competencia,
para el desempeno de sus funciones v prestacion de los servicios.

* Proponer mejoras en aquellos procedimientos que afecten al servicio.

» Participar en grupos de mejora y en grupos y equipos de trabajo de la Biblioteca
Universitaria.

* Colaborar con las unidades de la biblioteca universitaria realizando las tareas
que le sean asignadas dentro del area de su competencia.
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Puesto: RESPONSABLE BIBLIOTECA. FACULTAD CC. BIOLOGICAS Y AMBIENTALES
Cadigo Puesto: PF000233

* Constituirse en nexo de unién entre la Direccion y los Servicios Centrales de la
Biblioteca, y la Comunidad Universitaria adscrita al centro: érganos directivos,
alumnos y PDI

» Aplicarlas politicas bibliotecarias de la Universidad de Le6n, asi como proporcionar
asesoramiento y sugerencias de mejora a la Direccidn y Servicios Centrales de
la Biblioteca, con vistas a que la Comunidad Universitaria reciba los servicios
bibliotecarios que demanda la Comunidad Cientifica y Educativa actual.

* Aplicar las politicas de desarrollo de la coleccion.
+ Gestionar y mantener la coleccion de la biblioteca.
» Coordinar y gestionar los servicios prestados a los usuarios.

* Atender a los usuarios en todos aquellos aspectos que, por su naturaleza, no
hayan podido ser resueltos por el resto del personal adscrito a la biblioteca.

* Evaluar el servicio siguiendo las directrices marcadas por las
» Direcciones adjuntas de la Biblioteca

* Motivar al personal a su cargo e instruirle en las materias de su competencia,
para el desempeno de sus funciones v prestacion de los servicios.

* Proponer mejoras en aquellos procedimientos que afecten al servicio.

» Participar en grupos de mejora y en grupos y equipos de trabajo de la Biblioteca
Universitaria.

* Colaborar con las unidades de la biblioteca universitaria realizando las tareas
que le sean asignadas dentro del area de su competencia.
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Puesto: RESPONSABLE BIBLIOTECA. FACULTAD DE VETERINARIA
Cédigo Puesto: PF000389

* Constituirse en nexo de unién entre la Direccion y los Servicios Centrales de la
Biblioteca, y la Comunidad Universitaria adscrita al centro: érganos directivos,
alumnos y PDI .

» Aplicarlas politicas bibliotecarias de la Universidad de Le6n, asi como proporcionar
asesoramiento y sugerencias de mejora a la Direccidn y Servicios Centrales de
la Biblioteca, con vistas a que la Comunidad Universitaria reciba los servicios
bibliotecarios que demanda la Comunidad Cientifica y Educativa actual.

* Aplicar las politicas de desarrollo de la coleccion.
+ Gestionar y mantener la coleccion de la biblioteca.
» Coordinar y gestionar los servicios prestados a los usuarios.

* Atender a los usuarios en todos aquellos aspectos que, por su naturaleza, no
hayan podido ser resueltos por el resto del personal adscrito a la biblioteca.

» Evaluar el servicio siguiendo las directrices marcadas por las Direcciones adjuntas
de la Biblioteca

* Motivar al personal a su cargo e instruirle en las materias de su competencia,
para el desempefio de sus funciones v prestacion de los servicios.

* Proponer mejoras en aquellos procedimientos que afecten al servicio.

 Participar en grupos de mejora y en grupos y equipos de trabajo de la Biblioteca
Universitaria.

« Colaborar con las unidades de la biblioteca universitaria realizando las tareas
que le sean asignadas dentro del area de su competencia.
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Puesto: AYUDANTE DE BIBLIOTECA
Cadigo Puesto: PF000232

* Realizar la catalogacion, clasificacion e indizacion de los fondos bibliograficos
y documentales en cualquier soporte, de acuerdo a los protocolos y normas
nacionales e internacionales adoptadas.

* Actuar como administrador de los recursos electronicos de informacion: activar
enlaces de acceso, recoger datos de uso y cualquier otra informacién de interés.

* Apoyar los procesos de automatizacion y de acceso a los recursos bibliograficos
y de informacién dentro y fuera de la Universidad.

» Disenary planificar los productos derivados de la herramienta de descubrimiento
Primo demandados por los usuarios.

» Contribuir a la visibilidad de la produccion cientifica de la ULE normalizando
datos en Dialnet y en el repositorio institucional Buleria.

» Colaborar con su superior jerarquico en la motivacién del personal de su unidad e
instruirle en las materias de su competencia para el desempefio de sus funciones
y proponer las demandas de formacién e instruccion necesarias para estos fines.

» Comunicar a la Direccion de la Biblioteca, posibles desarrollos, mejoras, cambios,
etc., a realizar en la plataforma de servicios bibliotecarios Alma, que puedan
favorecer el cumplimiento de los objetivos de la Biblioteca.

* Recopilar y sistematizar los datos estadisticos de la coleccion bibliografica.
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Puesto: ADMINISTRADOR/A. CAMPUS DE PONFERRADA
Cadigo Puesto: PF000203

+ Planificar organizar, dirigir, coordinar y supervisar la ejecucién de las funciones
propias de la Administracion del Campus de Ponferrada.

» Realizar el seguimiento, control y, en su caso, ejecutar o colaborar en la ejecucion
de las funciones de la Administracion del Campus de Ponferrada.

» Dirigir al personal adscrito al puesto de trabajo.

+ Despachar con los Organos de Direccién, participar en la gestion de los actos
oficiales, con vacar las reuniones de Juntas y Comisiones del Centro y realizar
las funciones que se le encomienden.

« A continuacion, se citan las funciones basicas a desarrollar en la Administracion
del Centro en colaboracion con las administraciones de la Facultad de Ciencias
de la Salud y de la E.S.T. de Ingenieria Agraria:

» Informar, atender y solventar las dudas académico-administrativas que planteen
los estudiantes.

* Proceder a la apertura, registro y archivo de la correspondencia. Trasladarla al
Organo que corresponda y en su caso, dar contestacion a la misma.

* Realizar en la aplicacién informatica SIGUL la carga y actualizacion de datos
requeridos por el proceso de gestion de matriculas. Carga de adaptaciones y
convalidaciones. Asiento de los pagos que corresponden a las tarifas de precios
publicos por matricula, por expedicion de documentos y por obtencién de servicios
académicos complementarios, gestion de asignaturas de los diferentes planes
de estudio, horarios de examen. Modificaciones de altas y bajas.

» Expedir certificaciones académicas, en sus diversas modalidades
» Verificar y gestionar las actas de examen de acuerdo con la normativa vigente.

« Tramitar las solicitudes de becas y ayudas al estudio recibidas en el Centro.
Expedicion de certificaciones de oficio.

» Elaborar y verificar expediente, actualizando y asentando las calificaciones en
los mismos.

» Efectuar los tramites que corresponden a la Administracion en materia de
practicas en empresa, programas de movilidad nacionales e internaciones,
convalidaciones, reconocimiento de créditos, devolucion de precios publicos y
demas asuntos relacionados con la gestion académica.

* Tramitar las revisiones y reclamaciones de examenes.

« Llevar a efecto los tramites administrativos vinculados a las elecciones a Juntas
y Delegados.

* Mantener la debida relacion con los Departamentos que imparte docencia en el
Centro.

* Organizar, actualizar y mantener el archivo del Centro.
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Puesto: ADMINISTRADOR/A. ESCUELA DE DOCTORADO
Cadigo Puesto: PF000148

+ Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar la ejecucion de las funciones
propias de la Administracion del Centro.

» Realizar el seguimiento, control y, en su caso, ejecutar o colaborar en la ejecucion
de las funciones de la Administracion de Centro.

» Dirigir al personal adscrito al puesto de trabajo.

+ Despachar con los Organos de Direccion y participar en la gestion de las
actividades organizadas por la Escuela de Doctorado, convocar las reuniones del
Comité de Direccidn, en su calidad de representantes del PAS y de su Comisién
Permanente. Realizar propuestas a la Direccion para la mejora del servicio.

» Aperturay cierre de la preinscripcion enlos estudios de doctorado y su seguimiento
posterior.

* Informar, atender y solventar las dudas académico-administrativas que se
planteen.

» Cargay actualizacién de datos requeridos por el proceso de gestién de matriculas
y actos administrativos posteriores en SIGUL.

* Reuvisién de los Planes de Investigacion y de la informacién sobre actividades
formativas y/o resultados de aprendizaje.

» Tramites correspondientes alas Ayudas para Contratos Predoctorales convocadas
por la Universidad de Ledn u otras instituciones publicas o privadas.

» Apertura, mantenimiento y actualizacién de los expedientes del alumnado vy
control de permanencia.

» Efectuar los tramites necesarios para la autorizacion por parte de las Comisiones
Académicas de las estancias para la obtencion de la Mencién «Doctorado
Internacional».

« Tramitar las solicitudes de traslados internos entre Programas de Doctorado de la
Universidad de Ledn, o externos a un Programa de Doctorado de la Universidad
de Leon y solicitudes de equivalencia de Titulo de Doctor por la ULE.

* Realizar los tramites para el depésito y defensa de las tesis doctorales y del
Titulo Oficial.

* Realizar los tramites necesarios para el reparto de la actividad académica de
doctorado entre las Programas de Doctorado en base al numero de alumnos de
cada uno.

e Llevar a efecto los tramites administrativos vinculados a las elecciones a
representantes de alumnos y de investigadores en el Comité de Direccion y
convocatorias de Premios Extraordinarios.
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» Elaborar los informes y estadisticas solicitados por otras unidades administrativas
o por la Direccion del Centro, y colaborar con la Oficina de Evaluacién y Calidad.

* Mantener actualizada la web de doctorado.

» Tramitacion, pago vy justificacion de gastos (facturas, comisiones de servicio,...)
previa comprobacion de la existencia de crédito, en la aplicacion Universitas XXI:
Econdmico y cierre del ejercicio.
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Puesto: ADMINISTRADOR/A. FACULTAD DE CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
Cadigo Puesto: PF000085

» Planificar organizar, dirigir, coordinar y supervisar la ejecucién de las funciones
propias de la Admmistrac16n del Centro.

» Realizar el seguimiento, control y, en su caso, ejecutar o colaborar en la ejecucion
de las funciones de la Administracion de Centro.

» Dirigir al personal adscrito al puesto de trabajo.

+ Despachar con los Organos de Direccién, participar en la gestion de los actos
oficiales, con vacar las reuniones de Juntas y Comisiones del Centro y realizar
las funciones que se le encomienden.

* A continuacion se citan las funciones basicas a desarrollar en la Administracion
del Centro:

* Informar, atender y solventar las dudas académico-administrativas que planteen
los estudiantes.

* Proceder a la apertura, registro y archivo de la correspondencia. Trasladarla al
Organo que corresponda y en su caso, dar contestacion a la misma.

* Realizar en la aplicacion informatica SIGUL la carga y actualizacién de datos
requeridos por el proceso de gestion de matriculas. Carga de adaptaciones y
convalidaciones. Asiento de los pagos que corresponden a las tarifas de precios
publicos por matricula, por expedicion de documentos y por obtencidn de servicios
académicos complementarios, gestion de asignaturas de los diferentes planes
de estudio, horarios de examen. Modificaciones de altas y bajas.

* Grabar y actualizar en la aplicacién informatica PLAN DOCENTE los datos
requeridos por el proceso. Comprobacién y gestion de las modificaciones de
plan docente a lo largo del curso.

» Expedir certificaciones académicas, en sus diversas modalidades, asi como las
del personal docente. Compulsar y cotejar documentos.

» Verificar y gestionar las actas de examen de acuerdo con la normativa vigente.

* Realizar las adaptaciones de asignaturas y resto de tramites vinculados a los
traslados de expediente de estudiantes.

« Tramitar las solicitudes de becas y ayudas al estudio recibidas en el Centro.
Expedicién de certificaciones de oficio.

» Elaborar y verificar expediente, actualizando y asentando las calificaciones en
los mismos.

» Ejecutar los tramites inherentes al depdésito del Titulo Oficial Universitario.

CV: BOCYL-D-28112022-9



Boletin Oficial de Castillay Leén BOGYL

Num. 229 Lunes, 28 de noviembre de 2022 Pag. 62377

» Efectuar los tramites que corresponden a la Administracion en materia de
practicas en empresa, programas de movilidad nacionales e internaciones,
convalidaciones, reconocimiento de créditos, devolucion de precios publicos y
demas asuntos relacionados con la gestion académica.

« Tramitar las revisiones y reclamaciones de examenes.

« Llevar a efecto los tramites administrativos vinculados a las elecciones a Juntas
y Delegados.

* Mantener la debida relacion con los Departamentos que imparte docencia en el
Centro.

* Organizar, actualizar y mantener el archivo del Centro.

« Tramitacion, pago vy justificacion de gastos (facturas, comisiones de servicio,...)
previa comprobacion de la existencia de crédito, en la aplicacion Universitas XXI:
Econdmico y cierre del ejercicio.

* Control y conformidad de la facturacion electronica. Manejo de la aplicacién
Portafirmas.

» Tramitacion de los contratos menores que sean obligatorios en la gestion de
gastos.
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Puesto: ADMINISTRADOR/A. FACULTAD DE VETERINARIA
Cadigo Puesto: PF000102

» Planificar organizar, dirigir, coordinar y supervisar la ejecucién de las funciones
propias de la Admmistrac16n del Centro.

» Realizar el seguimiento, control y, en su caso, ejecutar o colaborar en la ejecucion
de las funciones de la Administracion de Centro.

» Dirigir al personal adscrito al puesto de trabajo.

+ Despachar con los Organos de Direccién, participar en la gestion de los actos
oficiales, con vacar las reuniones de Juntas y Comisiones del Centro y realizar
las funciones que se le encomienden.

* A continuacion, se citan las funciones basicas a desarrollar en la Administracion
del Centro:

* Informar, atender y solventar las dudas académico-administrativas que planteen
los estudiantes.

* Proceder a la apertura, registro y archivo de la correspondencia. Trasladarla al
Organo que corresponda y en su caso, dar contestacion a la misma.

* Realizar en la aplicacion informatica SIGUL la carga y actualizacién de datos
requeridos por el proceso de gestion de matriculas. Carga de adaptaciones y
convalidaciones. Asiento de los pagos que corresponden a las tarifas de precios
publicos por matricula, por expedicion de documentos y por obtencidn de servicios
académicos complementarios, gestion de asignaturas de los diferentes planes
de estudio, horarios de examen. Modificaciones de altas y bajas.

* Grabar y actualizar en la aplicacién informatica PLAN DOCENTE los datos
requeridos por el proceso. Comprobacién y gestion de las modificaciones de
plan docente a lo largo del curso.

» Expedir certificaciones académicas, en sus diversas modalidades, asi como las
del personal docente. Compulsar y cotejar documentos.

» Verificar y gestionar las actas de examen de acuerdo con la normativa vigente.

* Realizar las adaptaciones de asignaturas y resto de tramites vinculados a los
traslados de expediente de estudiantes.

« Tramitar las solicitudes de becas y ayudas al estudio recibidas en el Centro.
Expedicién de certificaciones de oficio.

» Elaborar y verificar expediente, actualizando y asentando las calificaciones en
los mismos.

» Ejecutar los tramites inherentes al depdésito del Titulo Oficial Universitario.
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» Efectuar los tramites que corresponden a la Administracion en materia de
practicas en empresa, programas de movilidad nacionales e internaciones,
convalidaciones, reconocimiento de créditos, devolucion de precios publicos y
demas asuntos relacionados con la gestion académica.

« Tramitar las revisiones y reclamaciones de examenes.

« Llevar a efecto los tramites administrativos vinculados a las elecciones a Juntas
y Delegados.

* Mantener la debida relacion con los Departamentos que imparte docencia en el
Centro.

* Organizar, actualizar y mantener el archivo del Centro.

« Tramitacion, pago vy justificacion de gastos (facturas, comisiones de servicio,...)
previa comprobacion de la existencia de crédito, en la aplicacion Universitas XXI:
Econdmico y cierre del ejercicio.

* Control y conformidad de la facturacion electronica. Manejo de la aplicacién
Portafirmas.

» Tramitacion de los contratos menores que sean obligatorios en la gestion de
gastos.
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Puesto: JEFE/A DE LA UNIDAD DE TITULOS PROPIOS
Cadigo Puesto: PF000413

* Proceder a la apertura, registro y archivo de la correspondencia. Trasladarla al
Organo que corresponda y en su caso, dar contestacién a la misma.

* Organizar, actualizar y mantener el archivo del Centro.

* Informar, atender y solventar las dudas académico-administrativas que planteen
los estudiantes.

+ Compulsar y cotejar documentos.

+ Despachar con el/la directora/a de Area y el/la Vicerrector/a competente en la
materia, asistir a las reuniones de la Comision de Posgrado y Titulos Propios y
realizar las funciones que le encomienden.

* Mantener la debida relacion con los Coordinadores de los Titulos Propios.

* Apoyar las gestiones necesarias para la firma de convenios con instituciones y/o
empresas.

» Controlar y supervisar la caducidad y renovaciéon de los convenios Marco y
Especifico.

* Tramitar la renovacion de la oferta de Titulos Propios en el Vicerrectorado
competente para su aprobacion en Consejo de Gobierno.

» Facilitar al Consejo Social los datos correspondientes para la aprobacion de los
precios concernientes a Titulos propios.

* Apoyar y realizar el seguimiento de la implantacién de nuevos Titulos propios en
coordinacién con la Oficina de Evaluacién y Calidad.

» Remitir datos econdmicos a la Unidad de Tesoreria para la elaboracion de las
facturas correspondientes.

» Control de los ingresos y abonos de la cuenta de Titulos Propios. Controlar los
pagos realizados por los estudiantes y realizar las liquidaciones a las Instituciones
y/o empresas colaboradoras en la imparticion de Titulos Propios.

» Tramitar facturas y comisiones de servicio.

* Archivary custodiarlos expedientes de los estudiantes, asi como la documentacion
académica de los Titulos propios.

* Tramitar las solicitudes de expedicion de Titulo propio, asi como de duplicados,
en su caso.

» Expedir certificaciones académicas, incluidas las coordinadas con Secretaria
General a efectos de homologacion de titulos propios en el extranjero.
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» Colaborar con otras dependencias y/o unidades de la Universidad de Ledn
facilitando datos para la realizacion de estadisticas, encuestas, etc.

* Mantener actualizada la pagina web de Titulos propios.

» Cualquier otra que por sus caracteristicas le puedan ser encomendadas para el
desarrollo ordinario del trabajo.
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Puesto: JEFE DE UNIDAD DE PRACTICAS Y EMPLEABILIDAD

Cadigo Puesto: PF000151

Funciones basicas:

Organizacion: distribuir, normalizar, supervisar y ejecutar los trabajos
correspondientes a la unidad.

Personal: Coordinar y supervisar el trabajo del personal asignando a la Unidad.

Apoyo al Jefe/a de la Oficina: colaborar con el Jefe/a de la Oficina de practicas
y empleabilidad y asumir las funciones que le sean asignadas por sustitucion
temporal o por delegacion.

Planificar, organizar y dirigir la ejecucion de las funciones propias de la Unidad.

Funciones especificas:

Tramitacion y gestion de practicas en relacidon con los Estudiantes.
Tramitacion y Gestion de practicas en relacion con las EMPRESAS

Gestion y tramitacion de Convenios de colaboracién para practicas de la ULE
con Empresas

Coordinacion con tutores académicos de la Universidad de Ledn para practicas
EXTRACURRICULARES vy relacion con las practicas de los Estudiantes

Gestion plataforma ICARO (plataforma de gestion de practicas y empleo de la
Universidad de Leon

Tramitacion y gestion de las practicas de apoyo en los Servicios de la Universidad
de Ledn

Tramitacion y gestion de solicitud de datos de cursos anteriores

Tramitacién y gestion BECA FUNDACION ONCE-CRUE

Tramitaciéon Beca de J.C. Ledn (Servicio de Medio Ambiente-Incendios)
Tramitacién y Gestion Econémica

Gestion de personal de la Unidad

Control y coordinacién de la unidad de practicas.

Coordinar al personal asignado en la RPT de la Universidad de Leén a la Unidad.
Participar en las tareas de informatizacion en el sector de su competencia.
Colaborar con los proyectos de evaluacion de los servicios.

Realizar tareas necesarias y afines a la categoria del puesto, que, por razones de
servicio, le sean encomendadas por sus superiores.
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» Participar en las reuniones y acontecimientos a que deba asistir en funcién de su
competencia.

» Colaborar en la formacion del personal que se adscriba a las tareas de la Unidad.

» Realizar sugerencia para la mejora del funcionamiento y calidad de la Unidad.
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ANEXO IV

CONTENIDOS MiNIMOS DE LAS MEMORIAS PREVISTAS
EN EL APARTADO 5.2.2.b) DE LA CONVOCATORIA

» Descripcion esquematica del contenido funcional del puesto y de sus principales
procesos.

* Andlisis de las caracteristicas, condiciones y medios necesarios para
desempenarlo.

* Plan de organizacion y trabajo.
* Proyecto de mejora organizativa o funcional.

* Adecuacion del/de la aspirante a las caracteristicas del puesto: Formacion
especifica; experiencia profesional especifica; conocimientos y experiencia en
funciones de direccion para los puestos que lo requieran.

» Otros aspectos que la/el aspirante considere relevantes.
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ANEXO YV

MERITOS ESPECIFICOS

Codigo de plaza

Meéritos de formacién especifica

GESTION PRESUPUESTARIAY CONTABLE

PF000175, Jefe de Servicio de Gestion Presupuestaria 'y
Contable

UXXI Econémico: 1.65 puntos
UXXI Ingresos: 1.65 puntos
UXXI Presupuestacion: 1.65 puntos

PF000346, Jefe de la Seccién de Tesoreria y Tributacion

UXXI Econémico: 1.65 puntos
UXXI Ingresos: 1.65 puntos

GESTION DE LA INVESTIGACION

PF000279 Jefe de la Unidad de Programa Propio

UXXI Econémico: 1.65 puntos
UXXI Investigacion: 1.65 puntos

PF000284 Jefe de la Unidad de Proyectos y Contratos

UXXI Econémico: 1.65 puntos
UXXI Investigacion: 1.65 puntos

EXTENSION Y PROYECCION UNIVERSISTARIA

PFO000, Jefe del Servicio de Extension y Proyeccion
Universitaria

UXXI Econémico: 1,65 puntos
Back office gestion de cursos: 1,65 puntos

PF000274, Jefe de la Unidad de Extension Universitaria

UXXI Econémico: 1,65 puntos
Back office gestion de cursos: 1,65 puntos

REGISTRO

PF000184, Jefe de la Unidad de Informacion y Registro

GEISER: 1.65 puntos
Aplicacién de registro de usuarios 3.0 FNMT:
1.65 puntos

BILIOTECAS

PF000227, Responsable de biblioteca. Campus de Ponferrada

ALMA/PRIMO: 1.65 puntos
DSPACE: 0.5puntos

PF000233, Responsable de Biblioteca. Fac. CC. Bioldgicas y
Ambientales

ALMA/PRIMO: 1.65 puntos
DSPACE: 0.5puntos

PF000389, Responsable de Biblioteca. Fac. de Veterinaria

ALMA/PRIMO: 1.65 puntos
DSPACE: 0.5puntos

PF000232, Ayudante de Biblioteca. Biblioteca Central
San Isidoro

ALMA/PRIMO: 1.65 puntos
DSPACE: 0.5puntos

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE CENTRO

PF000203, Administrador/a Campus de Ponferrada

SIGUL: 1.65 puntos

PF000148, Administrador Escuela de Doctorado

UXXI Econdémico: 1.65 puntos

SIGUL: 1.65 puntos

Plataforma digital Estudios de Doctorado: 1.65
puntos

PF000085, Administrador/a, Fac. CC Econémicas y
Empresariales

SIGUL: 1.65 puntos
Plan Docente: 1.65 puntos
UXXI Econdémico: 1.65 puntos

PF000102, Administrador/a, Fac. de Veterinaria

SIGUL: 1.65 puntos
Plan Docente: 1.65 puntos
UXXI Econdémico: 1.65 puntos

VICERRECTORADO DE ACTIVIDAD ACADEMICA

PF000413 Jefe de la Unidad de Titulos Propios

UXXI Econémico: 1.65 puntos
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ANEXO VI

COMISIONES DE VALORACION

Los miembros de la Comisién deberan pertenecer a grupo de titulacion igual o
superior al exigido para los puestos convocados. En los concursos especificos deberan,
ademas, poseer grado personal o desempenar puesto de nivel igual o superior al de los
puestos convocados.

NIVELES 22 e inferiores (excepto plazas de Biblioteca)

Comision Titular

» Presidente: Araceli Cano San Segundo

* Vocales:
- Francisco Javier Zaloha Saldafia
- Alvaro Hernando de Benito
- Carolina Isabel Bermejo Lopez

- Ana Robles Campillo
» Secretaria/o: Carmen Gonzalez Cubero

Comisién Suplente

* Presidente: Pablo Marcos Martinez

* Vocales:
- Cristina Otero Pérez
- David Ortega Diez
- Piedad Vidal Fernandez

- Elena Pellitero Arias

 Secretaria/o: M@ Luisa Alvarez Andrés

CODIGO |DENOMINACION DEL PUESTO
PF000175 |JEFE DEL SERVICIO DE GESTION PRESUPUESTARIAY CONTABLE
PF000346 |JEFE DE LA SECCION DE TESORERIAY TRIBUTACION

Comision Titular

* Presidente: Araceli Cano San Segundo

* Vocales:
- Francisco Javier Zalofna Saldafa
- M2 Victoria Yolanda Alonso Salan
- Ana Isabel Ferreras Diez

- José Amez del Pozo
 Secretaria/o: M@ Luisa Alvarez Andrés
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Comision Suplente

* Presidente: Pablo Marcos Martinez

* Vocales:
- M2 Isabel de la Puente Bujidos
- Gerardo Panizo Panizo
- Marta Matias Rodriguez

- Javier de la Banda de la Fuente

e Secretaria/o: Carmen Gonzalez Cubero

CODIGO |DENOMINACION DEL PUESTO
PFO000 JEFE DEL SERVICIO DE EXTENSION Y PROYECCION UNIVERSITARIA
PFO000 JEFE DE UNIDAD DE EXTENSION UNIVERSITARIA

Comision Titular

* Presidente: Araceli Cano San Segundo

* Vocales:
- M2 Victoria Yolanda Alonso Salan
- Francisco Javier Zaloha Saldafia
- Ana Isabel Ferreras Diez

- José Amez del Pozo
« Secretaria/o: M@ Luisa Alvarez Andrés

Comision Suplente

* Presidente: Pablo Marcos Martinez

¢ Vocales:

M? Isabel de la Puente Bujidos

Gerardo Panizo Panizo

Marta Matias Rodriguez

- Javier de la Banda de la Fuente

e Secretaria/o: Carmen Gonzalez Cubero

CODIGO |DENOMINACION DEL PUESTO
PF000227 |RESPONSABLE DE BIBLIOTECA. CAMPUS DE PONFERRADA

Comision Titular

* Presidente: Araceli Cano San Segundo
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* Vocales:
- Fernando Martin Rodriguez
- Marta Matias Rodriguez
- Ana Isabel Ferreras Diez
- José Amez del Pozo
« Secretaria/o: M? Luisa Alvarez Andrés
Comisién Suplente
* Presidente: Pablo Marcos Martinez
e Vocales:
- M? Isabel de la Puente Bujidos
- M2 Victoria Yolanda Alonso Salan
- Arturo Duefias Herrero
- Javier de la Banda de la Fuente
http://bocyl.jcyl.es D.L.: BU 10-1979-ISSN 1989-8959
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