universidad

deledn Vicerrectorado de Inclusion, Igualdad y Proyeccion Social

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL TECNICO DE LA UNIVERSIDAD DE LEON
PARA LA REALIZACION DE TAREAS DE GESTION EN LA CATEDRA ULETECH CIRCULAR.
VICERRECTORADO DE INCLUSION, IGUALDAD Y PROYECCION SOCIAL, A TRAVES DE UN
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION URGENTE

La vicerrectora de Inclusion, Igualdad y Proyeccion Social de la Universidad de Leon convoca el
presente concurso-oposicion, por el procedimiento de contratacion urgente, para la contratacion
de una plaza de personal técnico especialista, grupo lll, de acuerdo con las siguientes bases.

BASES DE LA CONVOCATORIA
1. NORMAS GENERALES

Este concurso-oposicion se rige por lo dispuesto en el Estatuto de los Trabajadores, el Convenio
Colectivo del Personal Laboral de la Universidad de Ledn y las bases de la presente convocatoria.

La contratacion no generara derecho a consolidacion o adquisicion de plaza estructural.
2. OBJETO

Se convoca por la Universidad de Leon, de acuerdo con los principios de objetividad, concurrencia
competitiva y publicidad, el puesto de trabajo cuyas caracteristicas se relacionan en la presente
convocatoria. El contrato sera de duracion determinada’-media jornada financiado por fondos de
la Catedra ULEtech CIRCULAR.

3. FUNCIONES

Con caracter general, el/la candidato/a debera estar capacitado/a para el desarrollo de las
siguientes funciones:

. Gestion de correo electronico y comunicaciones administrativas. La persona contratada
asumira la gestion diaria del correo electronico de la Catedra UTEtech CIRCULAR vinculado a la
atencion al publico y a la operativa interna, incluyendo la lectura, clasificacion y priorizacion de
mensajes, la respuesta a consultas habituales conforme a instrucciones y plantillas, la derivacion a
responsables cuando proceda y el seguimiento de hilos hasta su cierre. Asimismo, realizara
comunicaciones administrativas por los canales establecidos (correo, formularios, plataformas).

o Tramitacion y gestion documental de expedientes y proyectos. Desarrollara tareas de
gestion documental y administrativa asociadas a la actividad de la Catedra UTEtech CIRCULAR vy,
de forma especial, a los proyectos en ejecucion. Esto incluye la recopilacion, revision basica,
organizacion y archivo (digital) de documentacion, la preparacion de expedientes, el
mantenimiento de repositorios y carpetas de trabajo, y la elaboracion de documentacion tipo
(comunicaciones, listados, certificados, plantillas y soportes administrativos). En el marco de los

' Contrato de trabajo de duracion determinada por circunstancias de la produccion, al amparo del articulo 15 del Estatuto
de los Trabajadores, vinculado a necesidades temporales de un proyecto. Se establecera periodo de prueba conforme al
articulo 14 del Estatuto de los Trabajadores y al convenio colectivo de aplicacion.
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proyectos, prestara apoyo tanto a la ejecucion (gestion de documentacion operativa, evidencias,
listados y soportes de actividad) como a la justificacion (ordenacion y preparacion de
documentacion justificativa y soporte administrativo a los responsables del proyecto).

. Preparacion de informacion para informes, controles y seguimiento. Realizara la
localizacion, recopilacion, volcado y organizacion de datos necesarios para la elaboracion de
informes, balances, cuadros de seguimiento, memorias justificativas y documentacion de control,
preparando resimenes y listados y realizando comprobaciones basicas.

. Atencion al publico y gestion de consultas. Prestara atencion e informacion a usuarios/as
internos/as y externos/as por via presencial, telefonica y electronica, gestionando consultas,
solicitudes e incidencias con criterios de orden, diligencia y confidencialidad.

o Gestion administrativa de inscripciones, pagos y documentaciéon asociada. Cuando el
servicio lo requiera, realizara tareas ligadas a inscripciones/matriculaciones y su seguimiento:
control de documentacion aportada, actualizacion de listados, emision de justificantes, apoyo
administrativo en la gestion de cobros, o incidencias frecuentes, y preparacion de documentacion
asociada (confirmaciones, comunicaciones, certificados o documentos de tramite).

. Apoyo operativo a la organizacion de actividades y coordinacién interna. Dara apoyo
administrativo a la organizacion de actividades y a la coordinacion interna: preparacion de
documentacioén, convocatorias o citaciones sencillas, comunicaciones operativas, coordinacién
basica con personal interno y soporte administrativo recurrente, asegurando que la informacion
esté disponible y ordenada para la ejecucion diaria del servicio.

o Apoyo en la gestion administrativa y econémica de la Catedra, incluyendo el seguimiento
de convenios, control de documentacién asociada y colaboracion en tareas de justificacion. Esta
tarea incluye planteamiento de nuevos proyectos y captacion de fondos.

. Colaboracion en la organizacion de eventos, jornadas y actividades académicas
promovidas por la Catedra, incluyendo tareas de apoyo logistico, coordinaciéon con ponentes y
gestion de inscripciones.

. Gestion de redes sociales, contenidos digitales y comunicacion externa. La persona
contratada, en coordinacion con el equipo técnico responsable de la web y contenido digital,
colaborara en la gestion de la presencia digital de la Catedra UTEtech CIRCULAR, incluyendo la
planificacion, creacion y publicacion de contenidos en redes sociales y otros canales digitales. Se
encargara de la redaccion de textos divulgativos y notas de prensa, asi como de la actualizacion de
contenidos web y materiales informativos. Asimismo, realizara el seguimiento basico de la actividad
en redes (interacciones, consultas y métricas), apoyara la difusion de actividades, proyectos y
resultados de la Catedra, y colaborara en la ejecucion de acciones de comunicacion institucional,
asegurando la coherencia del mensaje y el cumplimiento de las directrices establecidas.
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4. PROCEDIMIENTO DE SELECCION
4.1. Requisitos de acceso

REQUISITO DESCRIPCION
Tener la nacionalidad espaiola o de alguno de los demas Estados miembros de la

A1 Unidon Europea, o nacional de algin Estado al que, en virtud de los Tratados
Internacionales celebrados por la Union Europea vy ratificados por Espaia, sea de
aplicacion la libre circulacién de trabajadores en los términos en que ésta se halla
definida en el Tratado Constitutivo de la Union Europea.

A2 Tener cumplidos los dieciocho anos y no haber alcanzado la edad establecida para
la jubilacion.

A3 No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquier Entidad del Sector Piblico, ni hallarse inhabilitado/a con caracter firme
para el ejercicio de funciones publicas.

A4 Conocimiento oral y escrito de la Lengua Espafola.

A5 Poseer capacidad funcional para el desempeno de las tareas del puesto de trabajo.

4.2. Requisitos minimos

REQUISITO

DESCRIPCION

R1

Estar en posesion de una titulacion oficial de Formacion Profesional de Grado Medio
o Superior de la familia de Administracion y Gestion (o equivalente), o titulacion
universitaria relacionada con las funciones del puesto. En caso de titulaciones
obtenidas en el extranjero, debera acreditarse la homologacién o encontrarse en
condiciones de obtenerla.

R2

Acreditar experiencia minima demostrable de 1 afo en puestos de auxiliar
administrativo/a o administrativo/a, o de apoyo administrativo, en los que se hayan
desarrollado funciones propias del puesto, especialmente.
e Gestion documental y tramitacién administrativa de expedientes y
proyectos.
e Gestion de correo electronico y atencion administrativa al publico.

Para la acreditacion de la experiencia profesional, el/la candidata/a debera incorporar,
obligatoriamente, en el formulario de solicitud la descripcion de la Experiencia Profesional que
debera estar reflejada en el Historial de Vida Laboral del/la candidato/a.

4.3. Valoracion de méritos
El método de baremacion se realizara sumando los puntos obtenidos en cada una de las siguientes

categorias:
FASES MERITOS CATEGORIA PUNTUACION PUNTUACION
MAXIMA MINIMA
M1 Experiencia profesional 6,00 3,00
CONCURSO M2 Formacion 2,00 1,00
3
C6digo Seguro De Verificacién dogDnKnKL965Ft HvvVIVBYQ== Estado Fechay hora
Firmado Por Raqulel Dominguez Fernandez - Vicerrectora de Inclusién, Igualdad y Proyeccién Firmado 25/05/2026 18:54:55
Social
Observaciones Pégina 3/10
Url De Verificacién https://portafirmas.unileon.es/verifirnma/ code/ dogDnKnKL965Ft HvvVMSYQY3D¥8D
Normativa Este informe tiene caracter de copia electrénica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).



https://portafirmas.unileon.es/verifirma/code/doqDnKmKL965FtHvvVMSYQ%3D%3D

universidad

unive
& eledn

Vicerrectorado de Inclusion, Igualdad y Proyeccion Social

M3

Conocimientos Técnicos 2,00

1,00

OPOSICION E1

Entrevista Personal 5,00

3,00

15,00

7,00

M1 EXPERIENCIA PROFESIONAL (MAXIMO 6 PUNTOS) - CONCURSO

TIPO

DESCRIPCION

CRITERIO

PUNTOS | MAXIMA

M1.1

Experiencia

M1.2

profesional

Experiencia en puestos que implicasen
actividades similares a las descritas en las
funciones del apartado 3. Se valorara la
experiencia por tiempo efectivo trabajado (a
jornada completa o equivalente).

> 6 a 11 meses: 0,50 puntos

> 12 a 23 meses: 1,00 punto

> 24 a 35 meses: 1,50 puntos

> 36 meses o mas: 3,00 puntos (maximo)

Hasta
3,00 3,00

Experiencia profesional relacionada con el
perfil de la plaza. Se valorara la experiencia
acreditada (por funciones descritas en
contrato/certificado) en los siguientes
bloques, asignandose 1,00 punto por bloque
hasta un maximo de 3,00 puntos.

>Desarrollo de tareas relacionadas con la
comunicacion y difusion institucional.

> Gestion documental de expedientes y
proyectos y tramitacion administrativa.
>Haber realizado funciones de las descritas
en esta convocatoria para alguna
Administracion Pablica.

Para puntuar un bloque, debera acreditarse
experiencia minima de 6 meses en funciones
sustancialmente equivalente.

Hasta
3,00 3,00

M2 FORMACION (MAXIMO 2 PUNTOS) - CONCURSO

TIPO

DESCRIPCION

CRITERIO

PUNTOS | MAXIMA

M2.1

Titulacion adicional o superior a la minima
exigida. Se valorara contar con titulacion
adicional relacionada con el ambito
administrativo/gestion o con funciones afines
al puesto, como elemento de refuerzo de la
capacitacion.

Hasta
1,50
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M2.2

Formacion y
Conocimientos
Técnicos

Formacion especifica complementaria. Se
valoraran cursos, certificaciones o formacion
acreditada directamente vinculada al
desempeno del puesto.

> De 20 a 49 horas: 0,05 puntos por curso.

> De 50 horas o mas: 0,10 punto por curso.

Hasta 2,00
0,50

M3 CONOCIMIENTOS TECNICOS (MAXIMO 2 PUNTOS) - CONCURSO

TIPO

DESCRIPCION

CRITERIO

PUNTOS | MAXIMA

M3.1

Idiomas

Idiomas para atencion al publico. Se valorara
el conocimiento acreditado de inglés u otros
idiomas cuando resulte util para la atencion
al publico, mediante certificacion oficial.
Para mantener coherencia con el criterio ya
utilizado en convocatorias previas, se
aplicara un baremo por niveles a partir de B1,
admitiendo certificaciones oficiales y, en su
caso, las acreditaciones del Centro de
Idiomas/CRUE en términos equivalentes.

> Nivel B1: 0,25 puntos.

> Nivel B2: 0,50 puntos.

> Nivel C1 o superior: 1,00 punto.

Hasta
1,00

2,00

M3.2

Conocimientos
Técnicos

Herramientas y competencia digital para el
puesto. Se valorara el dominio de
herramientas de trabajo habituales, en
especial: Word y Excel, gestion de correo
(Gmail corporativo), gestion documental, y
manejo de entornos/plataformas de gestion
vinculadas a expedientes, inscripciones o
facturacion.

Hasta
1,00

E1 ENTREVISTA PERSONAL (MAXIMO 5 PUNTOS) - OPOSICION

TIPO

DESCRIPCION

CRITERIO

PUNTOS P.
MAXIMA

Se valorara especialmente:

»Claridad y precision en la expresion verbal,
con capacidad para explicar ideas, decisiones
y prioridades de forma estructurada.
>Orientacion al servicio y trato adecuado,
identificando necesidades de usuarios
internos y externos y gestionando consultas o
incidencias con profesionalidad.

5,00
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> Capacidad de organizacion y planificacion, Hasta
E1 Entrevista especialmente  para  priorizar  tareas 5,00
personal simultaneas, cumplir plazos y mantener el
control del trabajo asignado.

> Rigor, discrecion y responsabilidad en la
gestion de informacion y documentacion, con
especial atencién a la confidencialidad y al
orden en los procedimientos.

> Adecuacion general al puesto y a la
dinamica de trabajo de la Catedra:
fiabilidad, iniciativa, trabajo en equipo y
capacidad para adaptarse a cambios de carga
de trabajo o de prioridades.

3.4 Criterios de corte

FASE CRITERIOS DE CORTE
ADMISION Cumplir con los requisitos R1 y R2.
MERITOS OBJETIVOS | Obtener al menos 5,00 puntos de los 10,00 posibles.
ENTREVISTA Obtener al menos 3,00 puntos de los 5,00 posibles.

5. SOLICITUDES, DOCUMENTACION Y PLAZOS DE PRESENTACION

DOCUMENTACION
DOCUMENTO DESCRIPCION
cv Curriculum Vitae Actualizado
IDENTIFICACION DNI/NIF/NIE o Pasaporte
REQUISITOS MINIMOS Los indicados en el apartado 3.2.
REQUISITOS VALORABLES Los indicados en el apartado 3.3.

Los requisitos deberan cumplirse a la fecha de finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes
y mantenerse a lo largo de toda la duracion del contrato.

Si en cualquier momento posterior a la aprobacion de la lista de personas admitidas/excluidas,
incluso una vez finalizado el proceso selectivo, se advierte inexactitud o falsedad en las solicitudes
o en la documentacion aportada por el personal aspirante, ésta se considerara defecto insubsanable
y se resolvera con su exclusion en el procedimiento.

Presentacion: Las personas interesadas en participar en este procedimiento selectivo deberan
presentar su solicitud a través del Registro Electronico de la Universidad de Leon
https://sede.unileon.es/node/20, en el Registro General de la ULE o en cualquiera de los registros
previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones PUblicas. El plazo de presentacion de solicitudes sera de cinco dias
habiles, contados a partir del dia siguiente al de la publicacion de la presente convocatoria.

El responsable del tratamiento de estos datos es la Universidad de Ledn. Los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicién a su tratamiento se ejercitaran ante el Delegado de
Proteccion de Datos de la Universidad de Leon: dpd@unileon.es.
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6. FASES DEL CONCURSO-OPOSICION

FASE DESCRIPCION DOCUMENTOS
) 1.1 Listado provisional de
1.- ADMISION En esta fase se realizara un analisis de personas admitidas y

excluidas.
1.2 Listado definitivo de personas
admitidas y excluidas.
Los candidatos/as dispondran de dos dias habiles, desde el dia siguiente a la publicacion del
listado provisional para presentar las alegaciones oportunas.

las candidaturas presentadas.

2.1. Valoracion provisional de
2.- VALORACION | Valoracién de méritos presentados y | méritos.
DE MERITOS documentalmente probados. 2.2. Valoracion definitiva de
méritos.
Los candidatos dispondran de dos dias habiles, desde el dia siguiente a la publicacion de la
valoracion provisional, para presentar las alegaciones oportunas.

Realizacion de la entrevista presencial o
telematica a las personas candidatas | 3. Valoracion Entrevista Personal.
3.- ENTREVISTA | convocadas. Tras su celebracion, la | 4. Resultado Final.

PERSONAL Comision hara publica la plantilla con
las puntuaciones.

7. CONVOCATORIA Y RESOLUCION

Tanto la convocatoria como toda resolucion respecto a esta convocatoria se haran publicas a través
de la pagina web www.unileon.es/actualidad/convocatorias, que servira de notificacion a las
personas interesadas, a todos los efectos.

Comision de seleccion

CARGO PERSONA DESIGNADA
DIRECTORA DE LA CATEDRA Dona Pilar Marqués Sanchez
VOCALIA Doiia Sandra Bujan Seoane
VOCALIA Dona Beatriz Castaieiras Lopez

Las personas que forman parte de la Comision deben abstenerse de intervenir cuando coincida en
ellos alguna circunstancia de las previstas en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

El procedimiento de actuacion de la Comision se ajustara en todo momento a lo establecido en las
bases de esta convocatoria y a lo dispuesto en las Leyes 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo ComiUn de las Administraciones Publicas y 40/2015, de 1 de octubre de Régimen
Juridico del Sector Publico.
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8. ADJUDICACION DE LA PLAZA

La seleccion de personal técnico se llevara a cabo por la Comision de Seleccion, que debera respetar
los principios de igualdad, mérito y capacidad, mediante la valoracion de los documentos aportados
en la solicitud, basando la decision en una evaluacion singularizada de los méritos que constan en
la presente convocatoria.

Dicha comision valorara los méritos acreditados y la adecuacion entre el perfil del/la candidato/a
y las tareas a desarrollar. Asimismo, también realizara una entrevista personal, a la cual el/la
candidato/a sera convocado/a través de la direccion de correo electronico que facilite en su
solicitud.

La propuesta de adjudicacion formulada por la Comision de Seleccion contendra la puntuacion
obtenida por todas las personas aspirantes, con indicacion de las candidaturas propuestas, que
seran las que hayan obtenido mayor puntuacion. El resto de las personas candidatas podran sustituir
a la persona titular en casos de renuncias o bajas por otras circunstancias, de acuerdo con la
puntuacion obtenida.

La Comision de Seleccion puede declarar motivadamente desierto el procedimiento de seleccion
en el caso de que, evaluados los méritos, el perfil de los/as candidatos/as no se ajuste, en su
totalidad, a las necesidades del puesto.

Contra la propuesta de adjudicacion, los/as candidatos/as admitidos/as podran interponer el
recurso de alzada ante el Rectorado previsto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Com(n de las Administraciones Publicas.

La Resolucion Rectoral que disponga la suscripcion del correspondiente contrato laboral sera
publicada en la forma antes indicada. Contra la misma podra interponerse en el plazo de dos meses,
a computar desde el dia siguiente a su publicacion, recurso contencioso-administrativo ante la
Seccion de lo Contencioso-Administrativo del Tribunal de Instancia de Ledn.

La candidatura propuesta como beneficiaria del contrato debera aportar la documentacion o
informacion necesaria para la formalizacion del contrato en un plazo maximo de tres dias habiles,
contados a partir del siguiente al de la publicacion de la resolucion. A tal fin, recibira por correo
electronico un formulario que debera devolver cumplimentado. Pasado dicho plazo sin contestacion
se entendera como renuncia expresa al contrato y la plaza podra ser ofrecida a la siguiente persona
en la lista de puntuacion, si lo hubiere.

El desempeio del puesto quedara sometido a la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
Incompatibilidades del Personal al servicio de las Administraciones Publicas y su normativa de
desarrollo.
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9. PLAZO DE RESOLUCION Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION

El plazo para resolver sera, como maximo, de un mes desde la fecha de inicio del procedimiento;
en caso de que no se llevase a cabo la resolucion en el plazo sefalado, se entenderan desestimadas
las solicitudes.

Salvo que se halle pendiente la resolucion de algin recurso en via administrativa o contencioso-
administrativa, las personas solicitantes a las que no se les haya adjudicado plaza podran recuperar
las solicitudes, junto con la documentacién anexa, en un plazo de un ano desde la publicacion de
la resolucion rectoral descrita en el apartado anterior. Pasado ese plazo, aquellas solicitudes que
no se hayan recogido seran destruidas junto con su documentacion anexa.

10. CONTRATACION Y CONDICIONES LABORALES

Contrato de duracién determinada, de acuerdo con la D.A. quinta del Real Decreto-Ley 32/2021 de
28 de diciembre, siendo su objeto el siguiente: Apoyo en el desarrollo de actuaciones orientadas a
la proyeccion institucional de la Catedra ULEtech CIRCULAR.

Aplicacién presupuestaria de la Catedra a la que se imputara el coste: 18AK91 322B.1.24 140.02.
Organo que propone la convocatoria: Vicerrectorado de Inclusién, Igualdad y Proyeccion Social
Entidad Financiadora: Universidad de Leon.

Centro donde se desarrollara el trabajo: Vicerrectorado de Campus de Ponferrada
Caracteristicas:

- Técnico/a de apoyo Catedra ULE-TECH Circular. Grupo Il

- Jornada semanal de 17,5 horas en el horario establecido por la Universidad de Ledn. Horario
de lunes a viernes 3,5 horas distribuidas en jornada de manana y/o tarde de acuerdo con
las necesidades de la Catedra.

- Retribucion de 14.000€ anuales brutos (salario base de 12 meses y 2 pagas extraordinarias)
de acuerdo con lo establecido para Grupo lll en las tablas retributivas de 2026 para Personal
Técnico Especialista de Gestion y de Administracion y Servicios con caracter laboral.

- Duracion: 16 meses.

Fecha prevista de inicio: Incorporacion inmediata tras la resolucion del proceso.

10. RECURSOS CONTRA LA PRESENTE CONVOCATORIA

Contra la presente resolucion que pone fin a la via administrativa, podra interponerse un recurso
potestativo de reposicion ante este mismo 6rgano, en el plazo de un mes, o recurso contencioso-
administrativo ante la Seccion de lo Contencioso Administrativo del Tribunal de Instancia de Leodn,
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Vicerrectorado de Inclusion, Igualdad y Proyeccion Social

en el plazo de dos meses, ambos contados a partir del dia siguiente a su publicacion, sin perjuicio
de que pueda ejercitarse cualquier otro recurso que estime procedente.

Ledn, a fecha de firma electrénica

LA VICERRECTORA DE INCLUSION, IGUALDAD Y PROYECCION SOCIAL
Por delegacion de la rectora de 6 de noviembre de 2025 (BOCyL 12 de noviembre de 2025)
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