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RESOLUCION de 9 de enero de 2012, de la Uni-
versidad de Huelva, por la que se anuncia convocato-
ria para la provision de puestos de trabajo de Personal
Funcionario de Administracion y Servicios, vacantes en
esta Universidad.

Existiendo puestos de trabajo vacantes en esta Univer-
sidad, dotados presupuestariamente, y siendo necesaria la
ocupacion de los mismos, de acuerdo con las previsiones es-
tablecidas por el Plan para la Ordenacion de los Recursos Hu-
manos y Medidas Complementarias en materia de Personal de
Administracion y Servicios de la Universidad de Huelva, por el
procedimiento fijado para cada uno de ellos en la Relacién de
Puestos de Trabajo de esta Universidad, BOJA de 8 de abril de
2008, y de conformidad con las competencias que le atribuye
el articulo 20 de la Ley Organica 6/2001 de Universidades, asi
como los Estatutos de esta Universidad, este Rectorado

RESUELVE

Convocar Concurso Especifico, para cubrir puestos de
trabajo de personal funcionario vacantes en esta Universidad,
niveles 23 y 25 (Area de Administracion y Area de Biblioteca),
relacionados en el Anexo Il y que se regira por la Resolucion
de este Rectorado de 29 de abril de 2008, BOJA num. 98, por
la que se aprueba el «Reglamento de Provision de Puestos de
Trabajo del Personal de Administracion y Servicios Funcionario
de la Universidad de Huelva», por el Real Decreto 364/95, 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 Administracion
General del Estado, con caracter supletorio, y con sujecion a
las bases de esta convocatoria:

BASES

1. Requisitos y condiciones de participacion.

Podran tomar parte en la presente convocatoria los/las
funcionarios/as de carrera que presten servicios en la Univer-
sidad de Huelva, cualquiera que sea su situacion administra-
tiva, excepto los suspensos en firme que no podran participar
mientras dure la suspension, pertenecientes a los cuerpos y
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escalas clasificados en el Grupo A, subgrupos Al y A2, para el
puesto de trabajo vacante de nivel 25, y los pertenecientes a
los cuerpos y escalas clasificados en el Grupo A, subgrupo Al
y subgrupo A2 y Grupo C, subgrupo C1, para los puestos de
trabajo vacantes de nivel 23, de las Areas indicadas, siempre
que reunan las condiciones generales y requisitos establecidos
en la convocatoria para cada puesto, referidos a la fecha de
terminacion del plazo de presentacion de solicitudes.

Los/as funcionarios/as con destino definitivo, podran to-
mar parte siempre que hayan transcurrido dos afios desde la
toma de posesioén del ultimo destino obtenido por concurso.

Los destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo que,
antes de finalizar el plazo de toma de posesion, se hubiere
obtenido otro mediante convocatoria publica. Efectuada la op-
cion, el puesto vacante podra ser ofertado al siguiente candi-
dato/a en orden de puntuacion.

2. Presentacion de solicitudes.

Las personas interesadas dispondran de quince dias ha-
biles a partir del siguiente de la publicacion de la convocatoria
en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

Las solicitudes se dirigiran al Sr. Rector Magnifico de la
Universidad de Huelva, en el modelo, Anexo IV, que se facili-
tara en la Unidad de Gestién de PAS y en el Registro General
de esta Universidad, en la que contendra, caso de ser varios
los puestos solicitados, el orden de preferencia de estos. En
caso de no hacerlo, se entendera el establecido en el orden
que aparezca en la solicitud de participacion.

Los/las participantes presentaran la solicitud en el Regis-
tro General de la Universidad de Huelva. Asimismo, se podra
hacer uso de los lugares establecidos en el articulo 38.4 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, siendo necesario, en este caso, que el/la aspirante
mediante telegrama o telefax dirigido a la Unidad de Gestion
del PAS, anuncie de forma simultanea su presentacion dentro
del plazo establecido.

Los/las aspirantes acompafaran a la solicitud de partici-
pacion 5 ejemplares (cinco) de la Memoria, en dos formatos
diferentes: de impresion y electronico, pudiendo presentarse
los ficheros en este ultimo caso, en CD o soporte analogo,
entendiéndose de no hacerlo, desistido de la participacion de
este proceso.

No obstante, de conformidad con el articulo 71 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administra-
tivo Comun, y el articulo 7.4 del Reglamento de Provision de
Puestos de Trabajo del Personal de Administracion y Servicios
Funcionario de esta Universidad, se permite aportar tanto la
Memoria como otra documentacion justificativa, asi como sub-
sanacion de la solicitud, fuera de dicho periodo, siempre que
se presenten antes de que transcurran diez dias habiles desde
la publicacion de la lista de personas admitidas y excluidas
en los tablones de anuncios del Rectorado y en el apartado
«Noticias» de la pagina web de la Unidad de Gestién del PAS
de la Universidad de Huelva: http://www.uhu.es/personal_ad-
ministracion_servicios/.

La Memoria se elaborara teniendo en cuenta las siguien-
tes indicaciones:

- Extensioén del contenido: 40 paginas como minimo y 60
paginas como maximo.

- Tamafio de papel: A4.

- Margenes: superior, inferior, izquierdo y derecho: 2,5 cm.

- Tipo y tamafio de fuente: «Times New Roman» 11 puntos.

La Memoria, ademas, contendra un indice y debera pre-
sentarse oportunamente paginada.

3. Comision de Valoracion.

Los miembros de la Comisién de Valoracion seran nom-
brados por el Rector de la Universidad de Huelva, y su compo-
sicién sera la relacionada en el Anexo |ll.

Los miembros de la Comision de Valoracion deberan per-
tenecer a Cuerpos o Escalas de Grupo de Titulacion igual o su-
perior al exigido para los puestos convocados. En el supuesto
de Concursos Especificos deberan poseer ademas el grado
personal o desempenfar puestos de nivel igual o superior al de
los puestos convocados.

La Comision de Valoracion podra solicitar del Rector de la
Universidad de Huelva la designacion de expertos/as que, en
calidad de asesores, actuaran con voz pero sin voto.

4. Valoracion de méritos.

A los efectos de acreditar los méritos alegados, a la soli-
citud de participacion se unira de oficio, certificacion expedida
por la Unidad de Gestion del PAS del Servicio de Personal de
Administracion y Servicios, Retribuciones y Seguridad Social,
acreditativa de los méritos referidos a la situacion administra-
tiva del candidato/a. No obstante, los/las aspirantes deberan
adjuntar copia de los documentos acreditativos de los restan-
tes méritos a valorar en la primera fase del baremo, salvo que
éstos obren en poder de la Administracion y asi se haga cons-
tar en el expediente.

Los méritos se computaran al ultimo dia del plazo de pre-
sentacion de solicitudes y habran de ser acreditados expresa
y fehacientemente en el momento de presentacion de la soli-
citud, acompafiando documentacion original o copias debida-
mente compulsadas.

Podran recabarse de las personas interesadas las acla-
raciones 0, en su caso, la documentacion adicional que se
estimen necesarias para la comprobacién de los méritos ale-
gados.

5. Baremo.

El baremo de aplicacion sera el recogido en el Anexo | de
esta Convocatoria, de conformidad con lo previsto en el Re-
glamento de Provision de Puestos de Trabajo del Personal de
Administracion y Servicios Funcionario de esta Universidad.

6. Resolucioén del concurso.

El plazo para la resolucién del Concurso sera de 10 me-
ses contados desde el dia siguiente al de la finalizacién de la
presentacion de solicitudes.

Una vez valorados los distintos méritos considerados en
cada una de las fases, se determinara la puntuacién final de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 45 apartado 6 del
Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, estableciéndose el
correspondiente orden de candidatos/as. A continuacién, y en
atencion a la prelacion de preferencias expuestas en la solici-
tud, la Comision de Valoracion procedera a la elaboracion de
la propuesta de asignacion de los puestos convocados.

En el caso de que varias personas aspirantes tuviesen
igual puntuacion, el empate se resolvera atendiendo a la ma-
yor puntuacion obtenida en la primera fase del baremo. De
persistir el empate, se atendera para dirimirlo a la fecha de
ingreso como funcionario/a de carrera en el Cuerpo o Escala
desde el que se concursa y, en su defecto, al numero obte-
nido en el proceso selectivo, de conformidad con lo dispuesto
en el apartado 4 del articulo 44 del mencionado Real Decreto
364/1995, de 10 de marzo.

7. Adjudicaciones.

La Comisién de Valoracion dirigira propuesta de adjudica-
cion de puestos al Rector, quien, si asi lo estima, procedera a
la aprobacion y adjudicacién definitiva de los puestos de tra-
bajo, mediante resolucién que se publicara en el Boletin Oficial
de la Junta de Andalucia, asi como en el tablén de anuncios y
pagina web anteriormente indicados.
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Excepcionalmente, y en virtud de lo dispuesto en el Re-
glamento de Provision de Puestos de aplicacion, el Gerente
de la Universidad de Huelva, por exigencias del normal fun-
cionamiento de los Servicios, podra aplazar la fecha de incor-
poracion del funcionario/a al nuevo puesto de trabajo, como
maximo tres meses. Asimismo, podra diferir el cese hasta
veinte dias habiles, comunicandose a la Unidad a que haya
sido destinado el/la funcionario/a.

8. Normas finales.

Los/las aspirantes, por el hecho de participar en la pre-
sente convocatoria, se someten a las bases de la misma y su
desarrollo, a las decisiones que adopte la Comision de Valo-
racion, sin perjuicio de las reclamaciones pertinentes. La Co-
mision de Valoracion queda facultada para resolver las dudas
que se presenten en todo lo no previsto en estas bases, asi
como para la adopcion de los acuerdos y medidas necesarias
en aras a preservar el buen desarrollo del proceso.

La presente convocatoria y cuantos actos administrativos
se deriven de ella podran ser impugnados, en los casos y en
las formas establecidas por la Ley 30/1992, de 26 de noviem-
bre, de Régimen Juridico y de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, modificada parcial-
mente por Ley 4/1999, de 13 de enero, y en la Ley 29/1998,
de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-
Administrativa.

Huelva, 9 de enero de 2012.- El Rector, Francisco José
Martinez Lopez.

ANEXO |
BAREMO PARA CONCURSO ESPECIFICO
PRIMERA FASE:

A) Grado personal consolidado (maximo 15 puntos).

Se entendera grado personal consolidado el que se tenga
consolidado el dia de finalizacién del plazo de presentacion de
solicitudes.

El grado personal consolidado sera valorado a razon de
0,5 puntos por nivel.

B) Antigliedad (maximo 20 puntos).

Se considerara el tiempo de servicios reconocidos al fun-
cionario/a a efectos del computo de trienios, valorandose a
razon de 1 punto por afio en la Administracion Universitaria o
fraccion correspondiente a meses completos y 0,5 puntos por
afo completo en otras Administraciones Publicas o fraccion
correspondiente a meses completos.

C) Cuerpo o escala de pertenencia (maximo 10 puntos)

La pertenencia a un Cuerpo o Escala se valorara aten-
diendo a los grupos de clasificacion y de acuerdo con la bare-
macion siguiente:

A) 10 puntos.
B) 7,5 puntos.
C) 5 puntos.

D) 2,5 puntos.

En atencién a lo previsto en las nuevas escalas contem-
pladas en la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico
del Empleado Publico las equivalencias seran las contempla-
das en la Disposicion Transitoria Tercera de la misma.

D) Titulacion (maximo 10 puntos).

Se valorara la titulacion académica oficial de mayor rango,
en funcion del siguiente baremo:

Doctor: 10 puntos

Licenciado, Arquitecto o Ingeniero: 8 puntos.

Diplomado, Arquitecto Técnico o Ingeniero Técnico: 6 puntos.

Bachiller Superior/COU: 4 puntos.

Graduado Escolar/ESO: 2 puntos.

Solo se puntuara la maxima titulacion entre las que posea
el/la candidato/a.

Los Master Universitarios Oficiales regulados en el ar-
ticulo 10 del Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por
el que se establece la ordenacion de las ensefianzas universi-
tarias oficiales, seran valorados con 1 punto. Este se sumara a
la puntuacion que le correspondiera en funcién de la titulacion
académica aportada.

E) Cursos de formacién y perfeccionamiento (maximo 15
puntos).

1. Se valoraran los cursos, jornadas, seminarios o encuen-
tros recibidos siempre que el contenido de los mismos esté di-
rectamente relacionado con el puesto a desempefar, a razon
de 0,030 puntos por hora, con un maximo de 10 puntos.

2. Asi mismo se valoraran los cursos, jornadas, semi-
narios o encuentros recibidos siempre que el contenido sea
afin al del puesto a desempefar, a razén de 0,015 puntos por
hora, con un maximo de 5 puntos.

Las actividades formativas anteriores, seran valoradas
siempre y cuando hayan sido impartidas u homologadas por
una Administracion Publica. Ademas, para su reconocimiento,
debera aportarse la correspondiente certificacion que acredite
los siguientes extremos: Centro u Organismo que lo expide,
numero de horas, asistencia o aprovechamiento y contenido.

En caso que el candidato presentara varios cursos que
versen sobre idéntica materia, excepto los que sean de con-
tinuacion, solo se valorara el de mayor duracién y en el su-
puesto de tener la misma, solo se valorara uno de ellos.

No seran valorados en este apartado los cursos de forma-
cion obligatoria ni aquéllos en los que no se haya superado la
evaluacion final, de existir ésta.

La Comision podra denegar la valoracion de aquellos cur-
sos cuyo nivel no se estime suficiente o cuyo contenido no
sea vigente o aplicable en el desemperio de las funciones del
puesto.

F) Valoracién del trabajo desarrollado (maximo 14 puntos).

Se valorara, al ultimo dia de presentacion de solicitudes,
el nivel de complemento de destino asignado, en la vigente
relacion de puestos de trabajo, al puesto obtenido por cada
funcionario/a, entendiéndose como tal el logrado en el Gltimo
concurso o, en su defecto, en el ultimo proceso selectivo. Todo
ello en razdn a la siguiente valoracion:

- Puesto de trabajo de nivel superior al de la plaza convo-
cada: 14 puntos.

- Puesto de trabajo de nivel igual al de la plaza convo-
cada: 12 puntos.

- Puesto de trabajo de nivel inferior en 1 punto al de la
plaza convocada: 10 puntos.

- Puesto de trabajo de nivel inferior en 2 puntos al de la
plaza convocada: 8 puntos.

- Puesto de trabajo de nivel inferior en 3 puntos al de la
plaza convocada: 6 puntos.

- Puesto de trabajo de nivel inferior en 4 puntos al de la
plaza convocada: 4 puntos.

- Puesto de trabajo de nivel inferior en 5 puntos al de la
plaza convocada: 2 puntos.

En cualquier caso, el nivel de complemento de destino
minimo a valorar a cada participante sera el inferior del inter-
valo de niveles correspondientes al grupo de clasificacion de
su Cuerpo o Escala.

G) Experiencia profesional (maximo 10 puntos).

La Comision valorara con un maximo de diez puntos la
experiencia profesional, segun la siguiente escala, por trabajo
desarrollado:

- En puesto de trabajo igual o superior al ofertado: 1,25
puntos por afo o fraccion superior a 6 meses.
~-Enigual puesto de trabajo que el ofertado, desde distinta
Area: 0,85 puntos por afio o fraccion superior a 6 meses.

- En puesto perteneciente a la misma Area: 0,80 puntos
por afio o fraccion superior a 6 meses.
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- En puesto perteneciente al mismo Servicio: 0,60 puntos
por afio o fraccion superior a 6 meses.

- En puesto perteneciente a distinta Area o Servicio: 0,50
puntos por afo o fraccion superior a 6 meses.

En todos los casos, un mismo periodo de tiempo no podra
ser valorado por distintos apartados y se requerira un minimo
de permanencia de un afo para cada computo.

Para la valoracion de este apartado, se considerara la es-
tructura organica reflejada en la Relacion de Puestos de Trabajo.

H) Otros méritos (maximo 6 puntos).

La comision podra valorar, entre otros, los siguientes mé-
ritos profesionales o académicos no valorados en apartados
anteriores:

- Otras titulaciones académicas.

- Otros cursos de formacion.

- Experiencia acreditada en otros puestos de la Adminis-
tracion Publica relacionada con la plaza a que se aspira.

- Publicaciones, Comunicaciones, Ponencias, Premios.

Finalizada la valoracion de la primera fase y antes del ini-
cio de la segunda, se procedera a la publicacién de los resulta-
dos de aquélla. Para corregir posibles errores aritméticos o de
hecho, los interesados dispondran de un plazo de reclamacion
de 72 horas.

SEGUNDA FASE:
Los/las funcionarios/as que participen en los concursos

especificos entregaran, adjunta a su instancia por quintupli-
cado, una Memoria en la que reflejaran su curriculum profesio-

nal y los conocimientos especificos que posean en el ambito
de la gestion universitaria en relacion con el puesto solicitado,
analizando en la misma y a juicio del candidato, los siguientes
elementos como minimo:

- Tareas y responsabilidades del puesto.

- Competencias necesarias.

- Requisitos, condiciones y medios para su desempefio.

- Propuesta organizativa y procesos clave.

Los/las aspirantes seran citados/as por la Comision de
Valoracion para la defensa del contenido de la memoria pre-
sentada y responder a las cuestiones que se le formulen sobre
la misma, pudiendo extenderse a la comprobacion de los meé-
ritos alegados.

Los puntos se distribuiran de la siguiente manera:

1.1. Redaccién y Contenido (maximo 12,5 puntos).

1.2. Exposicion y Defensa (maximo 12,5 puntos).

Para superar esta segunda fase el/ candidato habra de
obtener al menos 12,5 puntos.

Puntuacion minima para la adjudicacion de los puestos.

Teniendo la presente convocatoria caracter de Concurso
Especifico por corresponder los puestos ofertados a niveles
23y 25, se establecen las puntuaciones minimas y maximas
de cada fase para la adjudicacion de los mismos.

Primera fase: 30 puntos.

Segunda fase: 12,5 puntos.

Para la determinacion de la puntuacion final, se atendera
a lo previsto en el articulo 45.6 del Real Decreto 364/1995, de
10 de marzo.

ANEXO Il

PUESTOS CONVOCADOS, REQUISITOS PARA SU DESEMPENO Y FUNCIONES ENCOMENDADAS
AREA DE ADMINISTRACION GENERAL

Cod. Unidad Cod. Subunidad Cod. Plaza Denominacion del Puesto Nivel Grupo E(s:[())gnc?flii?gzh[;l l;’?g/ni:igr?
UHU.01  |SECRETARIA GENERAL Y REGISTRO
UHU.01.01 SECRETARIA GENERAL Y REGISTRO
UHU.01.01.11 Responsable de Unidad de Archivo de Secretaria General 23 A2/C1 7.990 CE
UHU.01.01.10 Responsable de Unidad de Registro General 23 A2/C1 7.990 CE

UHU.05  [SERVICIO DE AUDITORIA Y CONTROL INTERNO

UHU.05.01 AREA DE AUDITORIA Y CONTROL INTERNO
UHU.05.01.02 | |Responsab|e de Unidad de Auditoria 23 A2/C1 7.990 CE
UHU.06  [SERVICIO DE CONTRATACION Y SUMINISTROS
UHU.06.01 AREA DE CONTRATACION Y SUMINISTROS
UHU.06.01.02 | |Responsab|e de Unidad de Contratacion 23 A2/C1 7.990 CE
UHU.11  [SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA
UHU.11.01 AREA DE INFRAESTRUCTURA
UHU.11.01.12 | |Responsab|e de Unidad de Infraestructura 23 A2/C1 7.990 CE
UHU.12 |SERVICIO DE GESTION ACADEMICA
UHU.12.02 AREA DE ACCESO, AYUDAS Y MOVILIDAD NACIONAL
UHU.12.02.02 | |Responsab|e de Unidad de Acceso y Ayudas 23 A2/C1 7.990 CE
UHU.13  |OFICINA DE ESTUDIOS DE POSGRADO
UHU.13.01 OFICINA DE ESTUDIOS DE POSGRADO
UHU.13.01.01 | |Responsab|e de Unidad de la Oficina de Posgrado 23 A2/C1 7.990 CE
UHU.15 |SERVICIO DE INFORMACION, PROMOCION Y ORIENTACION (SACU)
UHU.15.01 AREA DE INFORMACION, PROMOCION Y ORIENTACION (SACU)
UHU.15.01.05 | |Responsable de Unidad de Orientacion 23 A2/Cl 7.990 CE

UHU.16 _ [SERVICIO DE EMPLEO (SOIPEA)

UHU.16.01

AREA DE EMPLEO, PRACTICAS Y AUTOEMPLEO

UHU.16.01.02 Responsable de Unidad de Practicas 23 A2/C1 7.990 CE

UHU.16.01.03 Responsable de Unidad de Empleo 23 A2/C1 7.990 CE
UHU.17 _ [SERVICIO DE RELACIONES INTERNACIONALES Y LENGUAS MODERNAS
UHU.17.01 AREA DE RELACIONES INTERNACIONALES
UHU.17.01.04 | |Responsable de Unidad de Relaciones Internacionales 23 A2/Cl 7.990 CE
UHU.19  [SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS
UHU.19.02 AREA DE GESTION DE PERSONAL DOCENTE
UHU.19.02.02 | |Responsab|e de Unidad de Gestion de Personal Docente 23 A2/Cl 7.990 CE
UHU.19.03 AREA DE PLANIFICACION DOCENTE
UHU.19.03.03 | |Responsab|e de Unidad Aplicacion Informatica 23 A2/C1 7.990 CE

UHU.21 _ [SERVICIO DE GESTION PRESUPUESTARIA Y PLANIFICACION ECONOMICA Y PATRIMONIAL
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Cod. Unidad Cod. Subunidad Cod. Plaza Denominacion del Puesto Nivel Grupo E(s:,ggyijflii?gzhoal E%Tigigs
UHU.21.01 GESTION PRESUPUESTARIA Y PLANIFICACION ECONOMICA Y PATRIMONIAL
UHU.21.01.02 | | Responsable de Unidad de Aplicacion Informatica 23 A2/C1 7.990 CE
UHU.21.05 AREA DE TESORERIA E INGRESOS
UHU.21.05.03 | |Responsable de Unidad de Ingresos 23 A2/C1 7.990 CE
UHU.25 |FACULTADES Y ESCUELAS
UHU.25.01 FACULTAD DE CIENCIAS EXPERIMENTALES
UHU.25.01.01 | |Responsable de Unidad 23 A2/Cl 7.990 CE
UHU.25.03 FACULTAD DE HUMANIDADES
UHU.25.03.01 | |Responsable de Unidad 23 A2/Cl 7.990 CE
UHU.25.05 FACULTAD DE CIENCIAS EMPRESARIALES
UHU.25.05.01 | [Responsable de Unidad 23 A2/C1 7.990 CE
UHU.25.08 FACULTAD DE CIENCIAS DEL TRABAJO
UHU.25.08.01 | [Responsable de Unidad 23 A2/C1 7.990 CE
AREA DE BIBLIOTECA
Cod. Unidad Cod. Subunidad Cod. Plaza Denominacion del Puesto Nivel Grupo Egggﬁlii?ggtoal ';?g\z:iglf
UHU.24  |SERVICIO DE BIBLIOTECA Y ARCHIVO
UHU.24.02 AREA DE AUTOMATIZACION, NORMALIZACION Y PROCESO TECNICO
UHU.24.02.02 Responsable de Unidad de Ciencia y Tecnologia 23 Al/A2 7.990 CE
UHU.24.02.03 Responsable de Unidad de Ciencias Sociales 23 Al/A2 7.990 CE
UHU.24.02.04 Responsable de Unidad de Humanidades 23 Al/A2 7.990 CE
UHU.24.02.05 Responsable de Unidad de Repositorio 23 Al/A2 7.990 CE
UHU.24.03 AREA DE GESTION DE LA COLECCION
UHU.24.03.02 | |Responsab|e de Unidad de Adquisiciones 23 Al/A2 7.990 CE
UHU.24.04 AREA DE HEMEROTECA Y GESTION DE RECURSOS ELECTRONICOS
UHU.24.04.02 | |Responsab|e de Unidad de Hemeroteca 23 Al/A2 7.990 CE
UHU.24.05 AREA DE OBTENCION DE DOCUMENTOS
UHU.24.05.01 Director de Area de Obtencion de Documentos 25 Al/A2 10.508 CE
UHU.24.05.02 Responsable de Unidad de Préstamo Interbibliotecario 23 Al/A2 7.990 CE

Funciones encomendadas a los puestos:
Las principales tareas y responsabilidades de los puestos
convocados son las que a continuacion se indican:

Puestos de nivel 23:

- Colaborar en la planificacion, programacion y coordina-
cion de las actuaciones del personal bajo su dependencia.

- Dirigir los medios humanos y técnicos de que dispone
para la consecucion de los objetivos fijados.

- La gestion de los procesos de trabajo de su Unidad, dis-
tribuyendo, normalizando y ejecutando los trabajos.

- Controlar los procedimientos de gestion de la unidad,
detectando y previendo las posibles incidencias.

- Programar las actividades, coordinar, medir y supervisar
las actuaciones del personal a su cargo.

- Ejecutar y llevar el seguimiento de cuantas decisiones
sean adoptadas por los Organos de Gobierno en materias de
las competencias de la Unidad.

- La elaboracion de informes, estudios, memorias y esta-
disticas sobre temas de su Unidad.

- La organizacion y distribucion de las actividades y opera-
ciones propias de su area de trabajo.

- Analizar la informacion recibida, asi como controlar la
que sale de la Unidad.

- Supervisar el fichero legislativo correspondiente a las
materias propias de la Unidad.

- Atender al publico en aquellas materias, que por sus es-
peciales caracteristicas, no puedan ser atendidas por el perso-
nal de su Unidad.

- Actividades de coordinacion con otras Unidades.

- La participacion en el disefio de la programacion del
Area.

Realizar otras tareas que le sean encomendadas por su

jefe inmediato en el area de su competencia.

Puesto de nivel 25:
- La planificacién, programacion anual y direccion de las
actividades del area y de las unidades que en ella se integran,

en el marco de los objetivos y lineas estratégicas del Plan Es-
tratégico institucional.

- Dirigir los medios humanos y técnicos de que dispone
para la consecucion de los objetivos fijados.

- La planificacién, programacion y coordinacion de las ac-
tuaciones del personal bajo su dependencia, procurando que
estos dispongan de objetivos definidos para la realizacion de
su trabajo.

- El seguimiento y control de los procesos en los que par-
ticipa el area.

- El liderazgo, responsabilidad y coordinacion de los equi-
pos de mejora y/o calidad.

- Elaborar la propuesta de normativa interna de los asun-
tos de su competencia.

- Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos
asuntos que le sean encomendados en materia de su com-
petencia.

- EI mantenimiento en su area de una estrategia de infor-
macion y comunicacion interna y externa.

- La elaboracion del soporte documental y procedimental
necesarios para el desempefio del servicio.

- La confeccién de informes y estudios que le sean soli-
citados.

- Ejecutar y llevar el seguimiento de cuantas decisiones
sean adoptadas por los Organos de Gobierno en materia de
su competencia.

- Mantener informado al personal del area de las dispo-
siciones legales y normas internas actualizadas, relacionadas
con las materias de su competencia.

- La evaluacion e implantacion de nuevas técnicas aplica-
bles a las tareas diarias y el apoyo de iniciativas encaminadas
a la mejora de los procesos de trabajo.

- El fomento de un clima laboral adecuado que facilite la
consecucion de los objetivos fijados para el area, en los plazos
estipulados.

- El establecimiento de los criterios de organizacion y con-
trol del registro interno y del archivo del Area.
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- Realizar aquellas otras tareas que le sean encomenda- Vocal 3: Dofia Maria del Carmen Arellano Sanchez.
das por sus superiores o por la Gerencia, en el ambito de sus Vocal 4: Don Francisco Gdmez Gomez.
competencias. Secretaria: Dofia Carmen Apolonia Sanchez Gomez.

ANEXO il Suplentes:
COMISION DE VALORACION Presidente: Don José Manue;l Brunet Sahun.
Vocal 1: Dofia Maria de los Angeles Morales Remesal.

Titulares. Vocal 2: Dofia Isabel Lara Diaz.

Presidente: Don Antonio Morilla Frias. Vocal 3: Don Francisco Tallante Ruiz.

Vocal 1: Dofia Luisa Rancafio Martin. Vocal 4: Don Manuel Jestis Pavon Lagares.

Vocal 2: Don José Carlos Villadoniga Gomez. Secretaria: Dofia Nieves Canterla Navarro.
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ANEXO IV

deHuelva
- SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN LA PROVISION
GERENCIA i
DA o s TTON DE PUESTOS DE TRABAJO: CONCURSO ESPECIFICO
DNI APELLIDOS NOMBRE
FECHA NACIMIENTO PUESTO QUE DESEMPENA TLFNO. CONTACTO
MERITOS ALEGADOS:
PRIMERA FASE
A) GRADO PERSONAL
CONSOLIDADO
B) ANTIGUEDAD o .
UHU ANOS MESES DIAS
B) ANTIGUEDAD | , < .
OTRAS AAPP ANOS MESES DIAS
C) CUERPO O ESCALA DE
PERTENENCIA

D) TITULACION
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Tniversid
de Huelva

GERENCIA
UNIDAD DE GESTION
DEL PAS

E) CURSOS DE FORMACION
Y PERFECCIONAMIENTO

Centro u
Organismo

Horas

Relacionado

Afin
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Tniversd
de Huelva

GERENCIA
UNIDAD DE GESTION
DEL PAS

TN ATAT Y AT T A T

F) VALORACION TRABAJO
DESARROLLADO NIVEL DE COMPLEMENTO DE DESTINO

G) EXPERIENCIA

PROFESIONAL TRABAJO DESARROLLADO

H) OTROS MERITOS
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deHucha

GERENCIA

UNIDAD DE GESTION SEGUNDA FASE

MEMORIA

PUESTOS SOLICITADOS

Cédigo Plaza Denominacién de la plaza

Orden
preferencia

FIRMA

Huelva, , de de 200

SR. RECTOR MAGNIFICO DE LA UNIVERSIDAD DE HUELVA

Nota: Las partes sombreadas no deberan rellenarse



