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2.— OPOSICIONES Y CONCURSOS

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

RESOLUCION de 12 de marzo de 2003, de
la Universidad de Extremadura, por la que
se convoca concurso especifico de méritos
para la provisién de cuatro puestos (3 Jefes
de Seccion, | Administrador) de trabajo de
personal funcionario de Administracion y
Servicios.

Vacante tres puestos de trabajo en esta Universidad, dotados
presupuestariamente, cuya provision corresponde llevar a efecto
por el procedimiento de concurso.

Este Rectorado, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 30/1984,
de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publi-
ca, Modificada por la Ley 23/1988, de 28 de julio; en el Decreto
Legislativo 1/1990, de 26 de julio, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley de la Funcion Piblica de Extremadura, modi-
ficada por la Ley 5/1995, de 20 de abril; en el Decreto 43/1996,
de 26 de marzo, por la que se aprueba el Reglamento General
de Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de
los Funcionarios de la Comunidad Autonoma de Extremadura;y en
los Estatutos de la Universidad de Extremadura, ha dispuesto
convocar un concurso especifico de méritos para cubrir los pues-
tos vacantes que se detallan en el Anexo | de esta Resolucion, asi
como aquellas otras Jefaturas de Seccion/Administradores de
Centros, Jefaturas de Negociado, de Grupo o Puestos Base que
pudieran quedar vacante como consecuencia de la adjudicacion de
las anteriores, con arreglo a las siguientes bases:

Requisitos de participacion

Primera.- Podran tomar parte en el presente concurso los funciona-
rios que presten servicios en la Universidad de Extremadura y en
otras Universidades, siempre y cuando pertenezcan a los grupos que,
en aplicacion del articulo 25 de la Ley 30/1984, de 2 de agosto, se
especifican en el Anexo | de esta convocatoria y que rednan los
requisitos exigidos a la fecha de terminacion del plazo de presenta-
cion de solicitudes, segin el articulo 6 del Decreto 43/1996, de 26
de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Provi-
sion de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcio-
narios de la Comunidad Autonoma de Extremadura.

Los funcionarios en situacion de excedencia voluntaria por interés
particular del articulo 29.3 ) de la Ley 30/1984, solo podran

participar si, en la fecha de finalizacion del plazo de presentacion
de solicitudes, han transcurrido dos afios desde que fueron decla-
rados en dicha situacion.

Valoracion de los méritos

Segunda.- La valoracion de los méritos para la adjudicacion de
los puestos de trabajo se efectuaran con arreglo a los siguientes
criterios:

A) Fase primera
MERITOS GENERALES (MAXIMO 19,5 PUNTOS)

|.- VALORACION DEL GRADO PERSONAL CONSOLIDADO (3 PUNTOS).

Se asignara la siguiente puntuacion por la posesion de grado
personal consolidado:

— Superior en 4 niveles al del puesto convocado: 3,00 puntos
2,40 puntos

1,80 puntos

— Superior en 2 niveles al del puesto convocado:
— lgual al nivel del puesto convocado:
— Inferior en 2 niveles al del puesto convocado: 1,20 puntos

0,60 puntos
2.- VALORACION DEL TRABAJO DESARROLLADO (7,5 PUNTOS).

— Inferior en 3 niveles al del puesto convocado:

El tiempo de permanencia en los distintos puestos de trabajo se
valorara de la siguiente forma:

Puestos desempefiados en la UEX:

— Hasta el nivel 14: 0,30 puntos por afio o fraccion superior

a 6 meses

— Hasta el nivel 16: 0,40 puntos por afio o fraccion superior

a 6 meses

— Hasta el nivel 18: 0,50 puntos por afio o fraccion superior

a 6 meses
— Nivel 20: 0,60 puntos por afio o fraccion superior
a 6 meses
— Nivel 22: 0,70 puntos por afio o fraccion superior
a 6 meses
— Nivel 24: 0,80 puntos por afio o fraccion superior
a 6 meses
— Nivel 26: 0,90 puntos por afio o fraccion superior

a 6 meses
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Puestos desempefiados en otras Administraciones Piblicas:

— Hasta el nivel 14: 0,15 puntos por afio o fraccion superior

a 6 meses

— Hasta el nivel 16: 0,20 puntos por afio o fraccion superior

a 6 meses

— Hasta el nivel 18: 0,25 puntos por afio o fraccion superior

a 6 meses
— Nivel 20: 0,30 puntos por afio o fraccion superior
a 6 meses
— Nivel 22: 0,35 puntos por afio o fraccion superior
a 6 meses
— Nivel 24: 0,40 puntos por afio o fraccion superior
a 6 meses
— Nivel 26: 0,45 puntos por afio o fraccion superior

a 6 meses
3.- CURSOS DE FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO (3 PUNTOS).

Los cursos de formacion y perfeccionamiento realizados o imparti-
dos por el aspirante sobre las materias que se indican en el
Anexo | se valoraran con arreglo a los siguientes criterios:

CURSOS CUYO TTULO, DIPLOMA/CERTIFICADO HAYA SIDO EXPEDIDO
POR LA UEX, EL I.N.A.P. O CENTROS EQUIVALENTES DE FORMACION
DE FUNCIONARIADO:

Se valoraran con arreglo a la siguiente escala:

De un afio 0 mas, o de mas de 50 horas 0,50 puntos cada uno

De cuatro meses, o de mas de 70 horas 0,40 puntos cada uno

De dos meses, o de mas de 30 horas 0,30 puntos cada uno

De un mes, o de mas de 20 horas 0,20 puntos cada uno

De 20 horas o menos, o sin especificar

CURSOS CUYO TIiTULO, DIPLOMA/CERTIFICADO HAYA SIDO EXPEDIDO
POR OTRAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS, COLEGIOS OFICIALES,
CAMARAS DE COMERCIO Y CENTRALES SINDICALES EN COLABORA-
CION CON CUALQUIER ADMINISTRACION PUBLICA:

0,10 puntos cada uno

Se valoraran con arreglo a la siguiente escala:

De un afio 0 mas, o de mas de 150 horas 0,25 puntos cada uno

De cuatro meses, o de mas de 70 horas 0,20 puntos cada uno
De dos meses, o de mas de 30 horas 0,15 puntos cada uno
De un mes, o de mas de 20 horas 0,10 puntos cada uno

De 20 horas o menos, o sin especificar 0,05 puntos cada uno

En todos los casos se valoraran exclusivamente los cursos relacio-
nados directamente con las funciones y contenido del puesto de
trabajo solicitado y que figuren en la hoja de servicio.

4. ANTIGUEDAD (6 PUNTOS).

Por cada afio completo de servicios o fraccion igual o superior a
los seis meses en puestos de trabajo en la Administracion Publica:
0,5 puntos.

A estos efectos se computaran los servicios previos al ingreso en
el Cuerpo o Escala correspondiente reconocidos al amparo de la
Ley 70/1978.

5.- PUNTUACION POR DESTINO DEL CONYUGE FUNCIONARIO.

El' destino previo del conyuge funcionario, obtenido mediante
convocatoria publica en el municipio donde radique el puesto
solicitado, se valorard con un 10% de la puntuacion que resulte
de la antigiiedad, siempre que se acceda desde municipio distinto.

B) Fase segunda
MERITOS ESPECIFICOS

Esta fase consistira en la comprobacion y valoracion de los méri-
tos especificos adecuados a las caracteristicas del puesto convoca-
do, y que se indican en el Anexo I, otorgandose una puntuacion
maxima de 10,50 puntos.

Los solicitantes deberan acompafiar para su valoracion curriculum
vitae profesional, asi como presentar una Memoria, que consistira
en el analisis de las tareas del puesto y de los requisitos, condicio-
nes y medios necesarios para su desempefio, a juicio del candidato.

En caso de estimarlo oportuno, la Comision de Valoracion podra
acordar la celebracion de una entrevista personal con los candi-
datos, que versara en su caso sobre los méritos especificos valora-
dos en esta convocatoria, asi como sobre la memoria presentada.

() Puntuacion minima

No se tendran en cuenta las solicitudes de aquellos candidatos
que obtengan menos de 5 puntos en la fase primera y de 3
puntos en la segunda.

Acreditacion de los méritos alegados

Tercera.- . Los requisitos a que hacen referencia las bases primera
y segunda y los méritos generales indicados en los puntos 1,2 y 4
del apartado A) de la base tercera (grado consolidado, puestos
desempefiados y antigiedad) deberan ser acreditados mediante
Certificado ajustado a los campos recogidos en el Anexo Il expedido
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por la Unidad competente en cada caso en materia de personal, o
mediante certificacion del Registro Central de Personal.

2. Los cursos a los que hace referencia el punto 3 del apartado
A) de la base tercera deberan acreditarse mediante fotocopia
compulsada del diploma, certificacion de asistencia y/o certifica-
cion de aprovechamiento, expedido por los Centros mencionados, o
su inscripcion en el Registro Central de Personal.

3. Los méritos especificos que puedan alegarse en la segunda fase
seran acreditados documentalmente por los concursantes mediante
las pertinentes certificaciones, titulos, justificantes o cualquier otro
medio que consideren oportuno.

4. Los concursantes que proceden de la situacion de suspenso
acompafiaran a su solicitud documentacion acreditativa de la
terminacion del periodo de suspension.

5. Los excedentes voluntarios del articulo 29.3.c y 4 de la Ley
30/1984, y los procedentes de la situacion de suspenso acompa-
fiaran a su solicitud declaracion de no haber sido separado del
servicio de cualquiera de las Administraciones Piblicas ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de cargo publico.

Presentacion de solicitudes

Cuarta.- Las solicitudes, ajustadas al modelo publicado como Anexo
Il a esta Resolucion, se presentaran en el Registro General de la
Universidad de Extremadura (C/Pizarro, 8. 10.071 .- Caceres; Aveni-
da de Elvas, s/n, 06071.- Badajoz), en el plazo de veinte dias natu-
rales contados desde el siguiente al de la publicacion de esta
convocatoria en el Diario Oficial de Extremadura, o en la forma
establecida en el articulo 38 de la Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo Comin.

Comision de Valoracion

Quinta.- Los méritos seran valorados por una Comision que, en base
al articulo 114 del Reglamento de Provision, deberan poseer, al
menos 3/4 partes de los miembros, una titulacion del mismo nivel
o superior a la exigida para los puestos convocados, compuesta por:

MIEMBROS TITULARES:
Presidente: llmo. Sr. D. Manuel Jiménez Garcia. Gerente de la Uex.
Vocales:

D. José Antonio Rodriguez Gallego, Funcionario de la Escala de
Gestion de la Uex.

D® Ignacia del Arco Martin, Funcionaria de la Escala de Gestion
de la Uex.

D. Juan Luis Fernandez Rodriguez, Funcionario de la Escala de
Gestion de la Uex, en representacion de la Junta de PAS.

D. Javier Blanco Nevado, Funcionario de la Escala de Gestion de
la Uex, en representacion de la Junta de PAS.

MIEMBROS SUPLENTES:

Presidente: D* Julia Durin Amnal, Jefa de Area de los Servicios
Juridicos de la Uex.

Vocales:

D. José Manuel Cruz Méndez, Funcionario de la Escala de Gestion
de la Uex.

D. José Expésito Albuquerque, Funcionario de la Escala de Gestion
de la Uex.

D. Pedro Becerro Rico, Funcionario de la Escala de Gestion de la
Uex, en representacion de la Junta de PAS.

D. Andrés Carballo Expdsito, Asesor Juridico de la Uex, en repre-
sentacion de la Junta de PAS.

Actuara como Secretario uno de los miembros que actie en
representacion de la Universidad de Extremadura. Dentro de los
siete dias habiles siguientes a la terminacion del concurso hara
entrega del expediente administrativo generado en este Concurso,
en el Negociado de Oposiciones y Concursos de Caceres.

Prioridad para la adjudicacion del puesto

Sexta.- |. EI orden de prioridad para la adjudicacion del puesto
vendra dado por la puntuacion obtenida segin el baremo de la
base tercera.

2. En caso de igualdad en la puntuacion total, se aplicara lo
establecido en el articulo 9.4 del Reglamento General de Provi-
sion de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los
Funcionarios de la Comunidad Autonoma de Extremadura, aproba-
do por el Decreto 43/1996, de 26 de marzo.

Plazo de resolucion

Séptima.- El presente concurso se resolverd por Resolucion del
Rectorado de la Universidad de Extremadura, en el plazo no
superior a seis meses, a contar desde el dia siguiente al de la
finalizacion de presentacion de solicitudes, y su resultado se publi-
card en el Diario Oficial de Extremadura. En la Resolucion se
expresara el puesto de origen del interesado al que se le adjudi-
que destino, con indicacion de la Administracion Publica de proce-
dencia, localidad, grupo, nivel y grado, asi como su situacion
administrativa cuando sea distinta de la de servicio activo.
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Adjudicacion de destinos

Octava.- |. El destino adjudicado se considerara de caracter volun-
tario y, en consecuencia, no generara derecho al abono de indemni-
zacion por concepto alguno, sin perjuicio de las excepciones previs-
tas en el régimen de indemnizaciones por razon del servicio.

1. Segin el articulo 14 del Reglamento General de Provision de
Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios
de la Comunidad Autonoma de Extremadura, aprobado por el
Decreto 43/1996, de 26 de marzo, se podra renunciar a la parti-
cipacion en el concurso hasta el momento de la constitucion de
la Comision de Valoracién.

3. EI destino adjudicado sera irrenunciable, salvo que, antes de fina-
lizar el plazo posesorio, se hubiera obtenido otro destino mediante
convocatoria piblica, quedando obligado el interesado, a este caso, a
comunicarlo al Rectorado de la Universidad de Extremadura.

Toma de posesion

Novena.- |. El plazo de posesion del destino obtenido sera de
tres dias naturales si radica en la misma localidad, o de diez dias
naturales, si radica en distinta localidad.

El plazo de toma de posesion comenzard a contar a partir del
dia siguiente al del cese, que debera efectuarse dentro de los tres
dias habiles siguientes a la publicacion de la resolucion del
concurso en la Diario Oficial de Extremadura. $i la adjudicacion
del puesto comporta el reingreso al servicio activo, el plazo de
toma de posesion debera computarse desde dicha publicacion.

2. El organo competente de la Universidad de Extremadura donde
preste servicios el funcionario podra diferir el cese por necesida-
des del servicio hasta veinte dias habiles, comunicandose a la
unidad a que haya sido destinado el funcionario.

Excepcionalmente, a propuesta del Gerente, por exigencias del
normal funcionamiento de los servicios, el Rectorado podra apla-
zar la fecha de cese hasta un maximo de tres meses, computada
la prorroga prevista en el parrafo anterior.

Asimismo, el Rectorado de la Universidad de Extremadura podra
conceder una prorroga de incorporacion hasta un maximo de
veinte dias habiles si el destino radica en diferente localidad y
asi lo solicite el interesado por razones justificadas.

3. EI computo de los plazos posteriores se iniciara cuando finali-
cen los permisos o licencias que, en su caso, haya sido concedidos
al interesado, salvo que por casusas justificadas, el organo convo-
cante acuerde suspender el disfrute de los mismos.

Disposicion final

Décima.- La presente convocatoria y los actos derivados de la
misma podran ser impugnados de acuerdo con lo previsto en la
Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comdn.

Caceres, 12 de marzo de 2003.

El Rector,
PD.F. El Gerente
(Art. 74, Decreto 173/1996),
MANUEL JIMENEZ GARCIA

ANEXO |

Denominacion del puesto de trabajo: Jefe de Seccion de Presu-
puestos (PFRO100).

Localidad de destino: Badajoz.

Grupo: B/C.

Nivel de complemento de destino: 23.

Complemento especifico: 535,09 € /mes.

Observaciones: Puesto de trabajo sometido a horario especial.

Méritos especificos adecuados a las caracteristicas del puesto de
trabajo y valoraciones otorgados a los mismos:

— Conocimiento y experiencia en elaboracion del Presupuesto y
seguimiento de la ejecucion presupuestaria, asi como en la elabo-
racion de las Cuentas Anuales. Hasta 4,5 puntos. 0,25 por afio
trabajado o periodo superior a 6 meses.

— Conocimiento y experiencia en aplicacion practica del nuevo
Sistema de Informacion Contable para las Administraciones Pibli-
cas (SIC). Hasta 3,5 puntos. 0,5 por afio trabajado o periodo
superior a 6 meses.

— Experiencia en seguimiento y ejecucion de los presupuestos de
los Centros de Gasto de la Universidad, mediante la aplicacion
informatica ASoroll@. Hasta 2,5 puntos. 0,5 afios por afio traba-
jado o periodo superior a 6 meses.

Tareas especificas de la Jefatura de Seccion de Presupuestos:

I. Desarrollar los objetivos especificos de la Seccion en tiempo y
forma y distribuir, supervisar y ejecutar los trabajos correspon-
dientes a la Seccion, bajo la direccion y supervision del Jefe de
Servicio.

1. Apoyar al Jefe de Servicio y asumir las funciones que le sean
asignadas por sustitucion temporal o por delegacion del mismo.
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3. Definir las actuaciones de caracter contable, presupuestario y
extrapresupuestario conforme a la Ley General Presupuestaria, Ley
de la Comunidad Autonoma de Extremadura y demds normativa
vigente y elaborar la normativa correspondiente.

4. Generar la documentacion de Anteproyecto y elaboracion de
Presupuestos, asi como la normativa de ejecucion presupuestaria.

5. Supervisar y controlar la ejecucion del Presupuesto de las
Unidades de la UEX.

6. Realizar la carga del Presupuesto y Modificaciones Presupuesta-
rias en Siged y en las Oficinas Contables y en SIC.

1. Llevar a cabo las tareas de documentacion y realizacion de los
expedientes de Modificaciones Presupuestarias.

8. Controlar y cumplir las obligaciones reconocidas por la UEX a
favor de terceros.

9. Contabilizar, seguir y controlar las operaciones con contenido
economico de los gastos.

[0. Contabilizar todas las entradas y salidas monetarias en las
cuentas corrientes de los servicios centrales de la UEX en el SIC.

[1. Consolidar y controlar la contabilidad de todas las oficinas
contables.

[2. Liquidar el ejercicio presupuestario para su presentacion ante
la Junta de Gobierno y Consejo Social.

3. Supervisar y controlar los impresos y derechos.
[4. Mantener las relaciones oportunas con las Entidades Financieras.

5. Controlar y contabilizar todos los movimientos de fondos en
las cuentas corrientes de la UEX.

16. Evaluar las necesidades de Tesoreria.

[7. Gestion de IRPF y de otros conceptos fiscales y obligaciones
con la Seguridad Social y otros organismos.

Denominacion del puesto de trabajo: Jefe de Seccion de Atencion
e Informacion (PFRO164).

Localidad de destino: Badajoz/Caceres.

Grupo: B/C.

Nivel de complemento de destino: 23.

Complemento especifico: 535,09 € /mes.

Observaciones: Puesto de trabajo sometido a horario especial.

Méritos especificos adecuados a las caracteristicas del puesto de
trabajo y valoraciones otorgados a los mismos:

— Experiencia en el Area Administrativa (Gestion Econémica,
Gestion de Personal, etc.). Hasta 3,5 puntos. 0,25 puntos por afio
trabajado o periodo superior a 6 meses.

— Experiencia en el Area Académica (Alumnos, Profesorado, Becas,
Planes de Estudios, etc.). Hasta 3,5 puntos. 0,25 puntos por afio
trabajado o periodo superior a 6 meses.

— Conocimiento y experiencia en elaboracion y actualizacion de
material Informativo. Hasta 3,5 puntos. 0,25 puntos por afio
trabajado o periodo superior a 6 meses.

Tareas especificas de la Jefatura de Seccion de Atencion e Infor-
macion Administrativa:

|. Organizar, distribuir y controlar el trabajo de la Seccion.
1. Gestionar el Registro General de la Universidad.

3. Coordinar con los Servicios correspondientes de la Universidad
la implantacion de los procedimientos administrativos que corres-
pondan.

4. Conocer y utilizar, en su caso, las aplicaciones informaticas de
gestion que pudieran implantarse para una mejor calidad del
Servicio.

5. Conocer y utilizar el correo electronico y las utilidades de la
red INTERNET.

6. Conocer y utilizar programas de procesamiento de textos y
base de datos.

1. Coordinar toda la informacion de interés para los alumnos.

8. Coordinar toda la informacion de caracter general de la
Universidad.

9. Contestar todas las solicitudes de informacion, quejas, reclama-
ciones y sugerencias o tramitarlas debidamente a otras unidades
de la Universidad, haciendo el seguimiento hasta su resolucion.

10. Supervisar las funciones encomendadas por el Servicio de
Alumnos.

1. Coordinar la fluidez informativa y de servicio entre el Servicio
de Alumnado y la Seccion.

12. Mantener y estar al dia en cuanto a la legislacion sobre alum-
nos y procedimientos administrativos universitarios, en especial
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respecto a ACCESO A LA UNIVERSIDAD, PLANES DE ESTUDIO, CERTI-
FICADOS, BECAS Y TITULOS.

3. Coordinarse con el Servicio de Recursos Humanos para la
informacion concerniente a Profesorado y PAS.

[4. Mantener la relacion adecuada con todas la Unidades adminis-
trativas de la Universidad a fin de disponer de informacion sobre
todas las actividades que se celebren en la Universidad o ésta
participe de alguna forma.

5. Participar en las reuniones o eventos cuando asi lo considere
la Gerencia.

[6. Cumplir con los objetivos de calidad y eficiencia que establez-
c la Universidad.

[7. Aquellas otras que, por necesidades del servicio, le sean enco-
mendadas por el responsable de su Unidad o por el Gerente, en
especial las sustituciones o asuncion de cargas de trabajo, por
razon de vacantes, ausencias o enfermedades, en otros puestos de
trabajo, de acuerdo con la legislacion vigente.

Denominacion del puesto de trabajo: Jefe de Seccion de Alumnado
y Asuntos Generales (PFRO149).

Localidad de destino: Caceres.

Grupo: A/B.

Nivel de complemento de destino: 25.

Complemento especifico: 752,75 € /mes.

Observaciones: Puesto de trabajo sometido a horario especial.

Méritos especificos adecuados a las caracteristicas del puesto de
trabajo y valoraciones otorgados a los mismos:

— Experiencia en Gestion de Alumnos: hasta 2, puntos. 0,30
puntos por afio trabajado o periodo superior a 6 meses.

— Experiencia en Gestion de Becas: hasta 2,1 puntos. 0,30 puntos
por afio trabajado o periodo superior a 6 meses.

— Experiencia en Gestion de Estudios de Tercer Ciclo: hasta 2,1
puntos. 0,30 puntos por afio trabajado o periodo superior a 6
meses.

— Experiencia en Gestion de Titulos Oficiales y Propios: hasta 2,1
puntos. 0,30 puntos por afio trabajado o periodo superior a 6
meses.

— Experiencia en Gestion comunes a las distintas Areas de actua-
cion: hasta 2,1 puntos. 0,30 puntos por afio trabajado o periodo
superior a 6 meses.

Tareas especificas de la jefatura de Seccion de Asuntos Generales
y Alumnado:

I. Gestion de Alumnos:

— Coordinacion Acceso a la Universidad (pruebas acceso, preins-
cripion y adjudicacion plazas).

— Convalidaciones de Estudios.

— Actualizacion de normativas aplicadas en la materia (Estado,
Comunidad Autonoma y Universidad).

— Actualizacion de planes de estudios.
— Procedimientos sobre aplicacion de tasas y exenciones.
2. Gestion de Becas:

— Amplios conocimientos de las diversas convocatorias de becas
para estudios universitarios: MECD y Junta de Extremadura,
principalmente.

— Coordinacion con las Unidades de Becas del MECD y Junta de
Extremadura.

— Jurados de Becas.
3.- Gestion de Estudios de Tercer Ciclo:

— Amplios conocimientos sobre normas reguladoras del tercer
cido de estudios universitarios, la obtencion y expedicion del titu-
lo de Doctor.

— Emision de informes a la Comision de Doctorado.
4. Gestion de Titulos Oficiales y Propios:

— Amplios conocimientos en la tramitacion de titulos oficiales de
caracter nacional (Diplomado, Licenciado y Doctor) y titulos
propios de la Universidad.

— Control de actas oficiales.

5.- Gestion comunes a las distintas areas de actuacion:

— Experiencia en procedimientos administrativos.

— Experiencia en procedimientos de recursos administrativos.

— MApoyo en la coordinacion con los Centros Universitarios en
materia de alumnos.

— Amplios conocimientos de los paquetes informaticos sobre
gestion de alumnos, becas, doctorado y titulos, asi como de
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propuestas de actualizacion y mejora, en coordinacion con el
Servicio de Informatica.

— Apoyo a la Jefatura de Servicio de Gestion de Alumnos.

— Apoyo a los distintos Vicerrectorados en la resolucion de
asuntos.

Denominacion del puesto de trabajo: Administrador/a del C.U.
Plasencia (PFK0282).

Localidad de destino: Plasencia.

Grupo: B/C.

Nivel de complemento de destino: 23.

Complemento especifico: 535,09 € /mes.

Observaciones: Puesto de trabajo sometido a horario especial.

Méritos especificos adecuados a las caracteristicas del puesto de
trabajo y valoraciones otorgados a los mismos:

— Experiencia en gestion de alumnos en el dmbito de la Univer-
sidad de Extremadura (matriculacion, tramitacion de becas, régi-
men de permanencia, adaptacion y convalidacion de asignaturas,
tramitacion de titulos, etc.): hasta 3,5 puntos. 0,25 por afio
trabajado o periodo superior a 6 meses.

— Experiencia en gestion econémica en el ambito de la Universi-
dad de Extremadura (tramitacion, justificacion y pago de indemni-
zaciones por razon del servicio; tramitacion, justificacion y pago
de anticipos a justificar y de facturas de proveedores; tramitacion
de Mandamientos de Pago, etc.): hasta 3,5 puntos. 0,25 por afio
trabajado o periodo superior a 6 meses.

— Experiencia en procedimiento administrativo en el ambito de la
Universidad de Extremadura (recepcion y tramitacion de instan-
aias, solicitudes y escritos: tramitacion de recursos, quejas y recla-
maciones; relaciones con otras Unidades Administrativas; informa-
cion administrativa): hasta 3,5 puntos. 0,25 por afio trabajado o
periodo superior a 6 meses.

Tareas especificas de la Administracion de Centro:

. Ejecutar las directrices en materia del Personal de Administra-
cion y Servicios destinado en la unidad organica de que se trate,
sin perjuicio de la direccion funcional que le corresponde al
Director de Centro o Director de Departamento, responsabilizando-
se del cumplimiento de la normativa de personal y velando por
la cobertura permanente de los servicios.

2. Responsabilizarse de la gestion, coordinacion y tramitacion del
expediente de matriculacion de alumnos, tasas, becas, convalidacio-
nes, traslados de expedientes, incidencias de personal, contabilidad,
tesoreria, expedientes econdmicos, inventarios, registro, etc. siguien-
do las instrucciones organicas de la Gerencias y funcionales del
Director del Centro y/o Director del Departamento y de acuerdo
con la estructura de los Servicios Centrales de la Universidad.

3. Organizar y llevar a cabo la contabilizacion interna de créditos
y gastos del Centro en los diferentes conceptos presupuestarios
asignados.

4. Responsabilizarse de la aplicacion en su Unidad funcional y de
mantener actualizado el conocimiento de toda la normativa que
haya sido oficialmente publicada o transmitida al puesto descrito
en asuntos que son competencias de su Unidad.

5. Concretar la normativa funcional interna del Centro segin indi-
caciones del Director del Centro, y en lo que atafia a actividades
de los Departamentos en base a las indicaciones de los Directores
de los mismos, en armonia con la establecida organicamente por
el Rectorado y la Gerencia.

6. Participar en las tareas de informatizacion en el sector de su
competencia.

1. Participar en las reuniones que convoque el Gerente y en otras
a las que deba asistir en funcion de sus competencias.

8. Elaborar los datos, estadisticas, estudios e informes correspon-
dientes a los asuntos propios de su competencia, y que estando
relacionados con el Centro le encomiende el Director del Centro o
Gerencia.

9. Coordinar las distintas actividades bajo su dependencia en el
Centro.

10. Responsabilizarse de la administracion, custodia, control y uso
correcto de toda la documentacion, bienes y medios de propiedad
de la Universidad y asignados a su Unidad para la realizacion de
la actividad correspondiente.

[1. Realizar aquellas otras tareas afines al puesto que le sean
encomendadas por sus superiores y/o resulten necesarias por
razones de servicio, particularmente aquéllas que se deriven de
los conocimientos o experiencias precedentes aludidas como méri-
tos valorados en el concurso de asignacion del puesto o los
adquiridos en cursos de perfeccionamiento en los cuales participe
por razon de la ocupacion del puesto.
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ANEXO II

A9 o6 ExIRERADETS

Rl

La abajo firmante, Jefa del Servicio de Personal, CERTIFICA

Que la presente hoja de méritos y servicios se halla conforme con los documentos presentados por el
interesado y con los antecedentes que obran en los archivos de esta Universidad.

' CERTIFICADO PARA CONCURSOS DE P.A.S.

Servicios referidos a la fecha: Servicios prestados como:
Organismo ' D.N.L
Primer apellido Segundo apellido Nombre
Nimero de Registro de Personal F. Nacimiento CICIE
Titulaciéon académica Grado titulacion Jornada
Categoria T.R.J .F desde F. hasta A M D Plaza Subunidad Nivel Ant Pro
TOTAL:

Total servicios prestados
en la Universiad:

Grado consolidado:
CURSOS OFICIALES

Curso Descripcion F.cumpl. N°horas Organismo

a de de 200__

La Jefa del Servicio de Personal

Fdo:
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ANEXO 111

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA DE CONCURSO DE MERITOS
CONVOCADO POR RESOLUCION DE LA UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA DE FECHA (DOE
del )

DD e
DNI ... .. ... ... Domicilio .. ...t
Teléfono ............... Localidad . ....... ... .
Provincia ......... ... Codigo postal ........
Cuerpo 0 Escala . ......oo it
Administracion a la que pertenece . ................. .. ... [P
NRP. ... ... ...l Grupo................ Grado consolidado . .......

SOLICITA: Participar en la convocatoria referenciada en el encabezamiento, para la provision del
puestode trabajode ........ .. de la Universidad
de Extremadura, y a tal efecto acompaiia la documentacion pertinente.

(firma del interesado)

EXCMO. SR. RECTOR MAGNIFICO DE LA UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA.
Negociado de Oposiciones y Concursos
Plaza de Caldereros, 1. 10.071.- Caceres



