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CONCURSO DE RESULTAS PARA LA PROVISION DE PUESTOS DE
TRABAJO DE PERSONAL FUNCIONARIO ADSCRITOS A LOS GRUPOS

A2/C1Y C1/C2.

(Resultas del concurso convocado por Resolucién 23 de diciembre de 2014, BOCYL
de 2 de enero de 2015)

De conformidad con lo dispuesto en la base 4 f) de la Resolucion de esta
Universidad de fecha 23 de diciembre de 2014 (B.O.C. y L. de 2 de enero de 201 5)
por la que convoca concurso especifico para la provision de puestos de trabajo de
personal funcionario adscrito a los grupos A2/C1 y C1/C2, esta Gerencia ha
resuelto lo siguiente:

1. Convocar concurso de Resultas para la provision de los puestos que se
describen en el Anexo I.

2. En el presente concurso podran participar todos los funcionarios que
cumplan los requisitos exigidos en la base primera de la resolucion
anteriormente citada.

3. 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 retinan los requisitos
de desempefio 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 definitivo y en la misma localidad
del dltimo destino, cualquiera de las vacantes resultantes.

4. Las solicitudes, segin el modelo del Anexo I, se presentaran en el
Registro General de la Universidad, en el plazo de cinco dias habiles,
contados a partir de la fecha de la publicacion de la presente
convocatoria.

5. La alegacion y acreditacion de méritos por parte de los aspirantes se
regiran por lo dispuesto en la Base 6.2.
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6. Los aspirantes a los puestos de nivel 22 deberan presentar Memoria, en
los términos descritos en el apartado d) de la base 5.2.2 de la
convocatoria del concurso especifico, Resolucion de 23 de diciembre de
2014 (BOCYL de 2 de enero de 2015).

Todos los aspectos alli resefiados deberan desarrollarse en relaciéon con
las funciones especificas indicadas en el Anexo Ill de la presente
convocatoria, debiendo incluirse los contenidos minimos descritos en el
Anexo IV.

7. Quien desee ejercer el derecho de preferencia, debera indicarlo en la
instancia, debiendo solicitar todas las vacantes ofertadas sobre las que
recaiga la preferencia, para las que el concursante cumpla los
requisitos establecidos.

8. El concurso se regird por lo dispuesto en la Resolucion de 23 de
diciembre de 2014 citada, Reglamento de Provision y demas normativa
aplicable. La puntuacion total maxima del apartado 5.1.d) Cursos de
Formacion y Perfeccionamiento, es de 14 puntos, segin lo establecido
en el Reglamento, y por error material omitido en la convocatoria.

Leon, 5 de mayo de 2015.

EL GEREN‘TE EN FUNCIONES,

Fdo.: José Llis Fanjul Suarez
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ANEXOC Il
Solicitud de participacién en el concurso para la provision de puestos de trabajo en la Universidad

de Ledn, convocado por Resolucion de fecha.......ovvvvnevvrinicinieenennne.
1.- DATOS PERSONALES

Primer apellido Segundo apellido Nombre
D.N.L Domicilio(calle o plaza y nimero) Codigo Postal
Localidad Provincia Teléfono
Il DATOS PROFESIONALES

- Cuerpo o Escala |Grupo

- Administracion a que pertenece
- Situacion Administrativa actual:
Activo Otras {especificar
O O {esp )

- Unidad de Destino
- Denominacion det puesto

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

lll.- DESTINOS SOLICITADOS POR ORDEN DE PREFERENCIA
lll.-1 PUESTOS OFERTADOS EN EL ANEXO |

Numero
Codigo Orden Denominacion del Puesto Destino

Prefer.

SR. RECTOR MAGFCO. DE LA UNIVERSIDAD DE LEON.
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ANEXO 1l
FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

JEFE DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS DE POSGRADO

¢ Planificacion, organizacion y direccion de las funciones que se desarrollan en
la Unidad.

o Coordinacion, ejecucion y supervision de los procesos administrativos e
informaticos, asi como de las gestiones asignadas a la Unidad.

e Direccion del personal asignado a la Unidad.

e Tramitacion, seguimiento, desarrollo, ejecucién y verificacion de la
documentacion y control de la matricula de los masteres oficiales.
Control de los pagos de matricula efectuados por los estudiantes.
Colaboracion, interaccién y coordinacion con los organos administrativos de
otras universidades en lo que afecta a los programas de posgrado
interuniversitarios.

e Asiento y carga de datos de la matricula, exenciones y bonificaciones,
reconocimiento y transferencia de créditos en la aplicacion informatica SIGUL.

e Seguimiento y carga de los pagos en concepto de matricula y otros servicios
universitarios en la aplicacion informatica SIGUL.

e Asiento y carga de datos en la aplicacion informatica SOROLLA de las facturas
y pagos relativos a los masteres que gestiona la Unidad.

e Asiento y carga de datos del plan docente, en la aplicacion informatica PLAN
DOCENTE, de los méasteres que gestiona la Unidad.
Gestion administrativa de las actas de examen y de la firma electronica.
Recepcion de las solicitudes de becas correspondientes a la convocatoria del
Ministerio de Educacion y Ciencia y envio de las mismas a la Unidad de Becas.

o Expedicion de certificaciones academicas y de las certificaciones supletorias
del titulo.

e Tramitacion y gestién de los traslados de expediente.

e Recepcion de las solicitudes de devoluciones de precios publicos y tramitacion
a la Unidad de Coordinacion de Centros.

e Recepcion de las solicitudes de titulos oficiales de masteres y tramitacion de
los expedientes a la Unidad de Titulos.

¢ Supervision de la informacién de posgrado en Internet. Tramitacion de las
modificaciones, altas y bajas al Servicio de Informatica y Comunicaciones.

¢ Coordinacion, ejecucion y supervision de los Titulos Propios que oferta la
Universidad de Leon y sus entidades colaboradoras.

s Gestion y expedicién de todos los diplomas de los Titulos Propios de la ULE
(Master, Experto y Especialista).

» Control economico de los pagos relacionados con los Titulos Propios de la ULE.

o Cualesquiera otras funciones que, relacionadas con los estudios oficiales de

posgrado y de titulos propios se asignen al puesto de trabajo.
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JEFE DE LA UNIDAD DE COORDINACION DE CENTROS

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

- Dirigir al personal adscrito a la Unidad.

- Colaborar con el Jefe de la Seccion de Coordinacion de Centros y con el Jefe del
Servicio de Gestion Académica en las funciones propias de la Unidad.

A continuacion se citan las funciones basicas a desarrollar en la Unidad de
Coordinacion de Centros:

. Elaboracion de la normativa y coordinacion de la gestion de matricula en
titulaciones de Primer y Segundo Ciclo, Grado y Master.
. Elaboracion de la normativa y coordinacion de la gestion de matricula para

estudiantes extranjeros procedentes de programas o convenios de movilidad
internacional.

. Estudio y propuesta de resolucion de devolucion de precios publicos.

. Elaboracion de la normativa y coordinacion de la gestién de las anulaciones de
matricula.

. Estudio, elaboracion y propuesta de la normativa de reconocimiento de
créditos, titulaciones de Grado y Master.

. Elaboracion de la normativa, coordinacion de los examenes de febrero en
titulaciones de Primer y Segundo Ciclo.

. Organizacion y coordinacion de la gestion de convalidaciones. Propuesta de
resolucion y notificaciones.

. Organizacion, gestion, propuesta de resolucion y notificacion de los
reconocimientos de créditos de libre eleccion curricular.

. Obtencion de la certificacion academica de estudiantes extranjeros

matriculados mediante programas o convenios de movilidad internacional y envio a la
Unidad de Relaciones Internaciones.

. Coordinacion de la gestion inherente a las pruebas de conjunto de titulados
extranjeros para homologar por un titulo de Primer y Segundo Ciclo.

. Coordinacion de las diferentes remesas bancarias con los importes girados a
los estudiantes y seguimiento.

. Estudio y propuesta de resolucion de las reclamaciones/recursos planteados en
materia de convocatorias, evaluaciones, examenes, permanencia, reconocimiento.

. Liquidacion del Seguro Escolar.

. Actualizacion de la pagina web, en las materias propias de la Unidad
. Actualizacion en la aplicacion informatica (SIGUL) de los precios pablicos.
. Informar, atender y solventar las dudas académico-administrativas planteadas

por los estudiantes.
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ANEXO IV

CONTENIDOS MINIMOS DE LAS MEMORIAS PREVISTAS EN EL
APARTADO 5.2.2.d) DE LA CONVOCATORIA

1. Descripcién esquematica del contenido funcional del puesto y de sus principales
procesos.

2. Analisis de las caracteristicas, condiciones y medios necesarios para desempenarlo.
3. Plan de organizacion y trabajo.
4. Proyecto de mejora organizativa o funcional.

5. 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.

6. Otros aspectos que la/el aspirante considere relevantes.




