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Presidente Titular a ARIAS CARRASCO, MAURO EDUARDO, en susti-
tucion de DOMINGUEZ GONZALEZ, RAFAEL.

Segundo. Detectado error en la Resolucion de I3 de junio de
2006 de la Direccion General de Politica Educativa, por la que se
modifica la composicion de los Tribunales, corregir en el Anexo Il
de la citada Resolucion, en el Tribunal nim. 5 de Lengua Castella-
na y Literatura donde dice: COLLADO CAMPOS, JUAN MIGUEL debe
decir: CASTRO MARTINEZ, MONTSERRAT y en el Tribunal nim. 2 de
Educacion Fisica donde dice: CARRETERO FERNANDEL JOSE LUIS
debe decir: CARVAJAL TEJON, RAFAEL.

Mérida, a 28 de junio de 2006.

El Director General de Politica Educativa,
(PD. Orden de 29 de diciembre de 1999,
D.0.E. nim. 152, de 30 de diciembre),
FELIPE GOMEZ VALHONDO

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

RESOLUCION de 8 de junio de 2006, de la
Universidad, por la que se convoca concurso
especifico de méritos para la provisién de
puestos de trabajo vacantes de personal
funcionario de Administracién y Servicios.

Encontrandose vacantes tres puestos de trabajo en esta Universi-
dad, 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 Publica, modificada
por la Ley 23/1988, de 28 de julio; en el Decreto Legislativo
[/1990, de 26 de julio, por el que se aprueba el Texto Refundido
de la Ley de la Funcion Piblica de Extremadura, modificada por
la Ley 5/1995, de 20 de abril; en el Decreto 43/1996, de 26 de
marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de Provision
de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funciona-
rios de la Comunidad Autonoma de Extremadura; y en los Estatu-
tos de la Universidad de Extremadura, ha dispuesto convocar
concurso de méritos para cubrir los puestos vacantes que se
detallan en el Anexo | de esta Resolucion, con arreglo a las
siguientes bases:

Requisitos de participacion

Primera. Podran tomar parte en el presente concurso los funcio-
narios que presten servicios en la Universidad de Extremadura, en

otras Universidades o Administraciones Publicas con las que estén
suscritos convenios de reciprocidad, asi como todos los funciona-
rios de los Grupos de la Universidad de Extremadura cualquiera
que sea su situacion administrativa, excepto los suspensos en
firme que no podran participar mientras que dure la suspension,
siempre y cuando pertenezcan a los Cuerpos y Escalas 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 presen-
tacion de solicitudes, segin el articulo 6 del Decreto 43/1996, de
26 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los
Funcionarios de la Comunidad Auténoma 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 efectuara 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 o mas niveles al del puesto convocado: 3,00
puntos.

— Superior en 3 niveles al del puesto convocado: 2,70 puntos.
— Superior en 2 niveles al del puesto convocado: 2,40 puntos.
— Superior en un nivel al del puesto convocado: 2,10 puntos.
— lgual al nivel del puesto convocado: 1,80 puntos.

— Inferior en | nivel al del puesto convocado: 1,50 puntos.
— Inferior en 2 niveles al del puesto convocado: 1,20 puntos.
— Inferior en 3 niveles al del puesto convocado: 0,90 puntos.

— Inferior en 4 o mas niveles al del puesto convocado: 0,60
puntos.

2.VALORACION DEL TRABAJO DESARROLLADO (7,5 PUNTOS)

El tiempo de permanencia en los distintos puestos de trabajo, en
las distintas Administraciones Publicas, se valorara de la siguiente
forma:
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Hasta el nivel 14: 0,020 por mes.
Nivel 15: 0,025 por mes.
Nivel 16: 0,030 por mes.
Nivel 17: 0,035 por mes.
Nivel 18: 0,040 por mes.
Nivel 19: 0,045 por mes.
Nivel 20: 0,050 por mes.
Nivel 21: 0,055 por mes.
Nivel 22: 0,060 por mes.
Nivel 23: 0,065 por mes.
Nivel 24: 0,070 por mes.
Nivel 25: 0,075 por mes.
Nivel 26: 0,080 por mes.

3. CURSOS DE FORMACION Y PERFECCIONAMIENTO (3 PUNTOS)

Los cursos de formacion y perfeccionamiento realizados o imparti-
dos por el aspirante sobre las materias relacionadas con el puesto
a que se aspira se valoraran con arreglo a los siguientes criterios:

— CURSOS CUYO TITULO, DIPLOMA/CERTIFICADO HAYA SIDO EXPE-
DIDO POR LA UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA EN EL AMBITO DE
LA FORMACION ESPECIFICA DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS, EL INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA
0 CENTROS EQUIVALENTES DE FORMACION DE FUNCIONARIADO:

Se valoraran con arreglo a la siguiente escala:

De un afio o mas, o de mas de 150 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: 0,10 puntos cada uno.

— CURSOS CUYO TITULO, DIPLOMA/CERTIFICADO HAYA SIDO EXPE-
DIDO POR OTRAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS, COLEGIOS OFICIA-
LES, CAMARAS DE COMERCIO Y CENTRALES SINDICALES EN COLABO-
RACION CON CUALQUIER ADMINISTRACION PUBLICA, EN EL AMBITO
DE LA FORMACION ESPECIFICA DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS:

Se valoraran con arreglo a la siguiente escala:

De un afio o 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.

4. ANTIGUEDAD (6 PUNTOS)

Por cada mes completo de servicios en puestos de trabajo en la
Administracion Piblica: 0,040 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 convo-
catoria publica en el municipio donde radique el puesto solicitado,
se valorara con un 10 por 100 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 valoracion
maxima de 10,50 puntos.

Los solicitantes deberan acompafiar para su valoracion curriculum
vitae profesional, asi como presentar una Memoria, cuya valoracion
maxima serd de 1,5 puntos, que consistira en el analisis de las
tareas del puesto y de los requisitos, condiciones y medios nece-
sarios para su desempefio, a juicio del candidato.

Puntuacion minima

Tercera. 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

Cuarta. 1. Los requisitos y méritos a que hacen referencia la Base
primera y segunda deberan ser acreditados mediante Certificado
ajustado a los campos recogidos en el Anexo Il expedido 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 de la base
segunda deberan acreditarse mediante fotocopia del diploma,
certificacion de asistencia y/o certificacion de aprovechamiento,
expedido por los Centros mencionados, o su inscripcion en el
Registro Central de Personal.

La Comision de valoracion podra verificar la autenticidad de los
documentos presentados requiriendo a los aspirantes para que
presenten los documentos originales.
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3. Los méritos especificos que puedan alegarse deberan ser acredi-
tados mediante certificados expedidos por los Jefes o Responsables
de las Unidades en las que el aspirante haya prestado sus servi-
cios, debiendo especificarse tanto las tareas o funciones desarrolla-
das como los periodos de tiempo concretos, sin que se valoren
méritos declarados de forma distinta.

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 separados del
servicio de cualquiera de las Administraciones Piblicas ni hallarse
inhabilitado para el ejercicio de cargo publico.

Prioridad para la adjudicacion del puesto

Quinta. 1. El orden de prioridad para la adjudicacion del puesto
vendra dado por la puntuacion obtenida segin el baremo de la
base segunda.

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.

Presentacion de solicitudes

Sexta. Las solicitudes, ajustadas al modelo publicado como Anexo
Il a esta Resolucion, se presentaran en el Registro General de la
Universidad de Extremadura (Palacio de la Generala, Plaza de
(aldereros, n.° 2, 10071 Caceres; Avda. de Elvas, s/n., 06071 Bada-
joz), en los registros de los Centros Universitarios de Mérida y
Plasencia, en el plazo de veinte dias naturales 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 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrati-
vo Comdn.

Comision de Valoracion

Séptima. Los méritos seran valorados por una Comision que, en
base al articulo [1.4 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 convoca-
dos, compuesta por:

MIEMBROS TITULARES:
Presidente:

Don Jacinto Martin Garcia, Jefe del Area de Recursos Humanos de
la Universidad de Extremadura.

Vocales:

Don Pedro Becerro Rico, Jefe del Servicio de Acceso y Coordina-
cion de Centros de la Universidad de Extremadura.

Don Candido Muriel Pérez, Jefe de la Seccion de Becas y Tercer
Ciclo de la Universidad de Extremadura.

Don José Francisco Llera Caceres, en representacion de la Junta
del Personal de Administracion y Servicios.

Dofia Maria Jesis Sierra Folgado, en representacion de la Junta de
Personal de Administracion y Servicios.

MIEMBROS SUPLENTES:
Presidente:

Dofia Maria del Carmen Masot Gomez-Landero, Jefa del Servicio de
Gestion de Recursos Humanos de la Universidad de Extremadura.

Vocales:

Don Francisco Javier Blanco Nevado, Jefe del Servicio de Gestion
Economica, Contratacion y Patrimonio de la Universidad de
Extremadura.

Don Manuel Jiménez Garcia, Jefe del Servicio de Gestion de la
Investigacion de la Universidad de Extremadura.

Don Pablo Fernandez Garcia-Hierro, en representacion de la Junta
de Personal de Administracion y Servicios.

Dofia Matilde Parejo Bueno, en representacion de la Junta de
Personal de Administracion y Servicios.

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.

Plazo de resolucion

Octava. Las listas provisionales de admitidos y excluidos se publi-
caran en el plazo de veinticuatro horas a contar desde la fecha
en que finalice la sesion de constitucion de la Comision de Valo-
racion. Contra las mismas podra presentarse reclamacion ante la
misma Comision en el plazo de cinco dias habiles contados a
partir del siguiente al de la publicacion.



D.0.E.—Nimero 77

| Julio 2006 11907

Novena. Finalizado el plazo de presentacion de reclamaciones, la
Comision elaborara las listas definitivas de admitidos y excluidos
y procedera a la baremacion de los méritos alegados por los
concursantes.

Décima. EI presente concurso se resolvera 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 Piblica de proce-
dencia, localidad, grupo, nivel y grado, asi como su situacion
administrativa cuando sea distinta de la de servicio activo.

Adjudicacion de destinos

Undécima. I. El destino adjudicado se considerara de caracter
voluntario y, en consecuencia, no generara derecho al abono de
indemnizacion por concepto alguno, sin perjuicio de las excep-
ciones previstas 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. El destino adjudicado sera irrenunciable, salvo que, antes de
finalizar el plazo posesorio, se hubiera obtenido otro destino
mediante convocatoria piblica, quedando obligado el interesado,
en este caso, a comunicarlo al Rectorado de la Universidad de
Extremadura.

Toma de Posesion

Decimosegunda. . EI 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 comenzara 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 el Diario Oficial de Extremadura. Si la adjudicacion
del puesto comporta el reingreso al servicio activo, el plazo de
toma de posesion debera computarse desde dicha publicacion.

1. El drgano competente de la Universidad de Extremadura donde
preste servicios el funcionario podra diferir el cese por necesidades

del servicio hasta veinte dias habiles, comunicindose 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
aplazar la fecha de cese hasta un maximo de tres meses,
computada la prorroga prevista en el parrafo anterior, o fijar
una fecha para la toma de posesion de todos los adjudicata-
rios. En estos casos, y siempre que la retribucion del puesto
obtenido sea superior a la del puesto de origen, el funcionario
tendra derecho a ser indemnizado por cuantia igual a la dife-
rencia retributiva correspondiente a partir de la finalizacion
del primer mes de prorroga.

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, hayan sido concedi-
dos al interesado, salvo que por causas justificadas, el drgano
convocante acuerde suspender el disfrute de los mismos.

Decimotercera. |. La publicacion en el Diario Oficial de Extrema-
dura de la resolucion del concurso con adjudicacion de los pues-
tos, servira de notificacion a los interesados, y, a partir de la
misma, empezaran a contarse los plazos establecidos para las
actuaciones administrativas procedentes.

2. Con el fin de facilitar la tramitacion de cuantos actos adminis-
trativos afecten o puedan afectar a los funcionarios seleccionados,
éstos deberan aportar un certificado de servicios prestados y
reconocidos.

En la correspondiente Baja de haberes debera expresarse la liqui-
dacion de la paga extraordinaria en periodo de devengo, el grado
consolidado, asi como las posibles interrupciones en la prestacion
de servicios.

DISPOSICION FINAL

Decimocuarta. La presente convocatoria y los actos derivados
de la misma podran ser impugnados de acuerdo con lo previs-
to en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridi-
co de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento Admi-
nistrativo Comin.

Badajoz, a 8 de junio de 2006.

El Rector,
J- FRANCISCO DUQUE CARRILLO
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ANEXO |

|. puesto de trabajo convocado:

Denominacion: Jefe/a de Seccion de Acceso (PFRO375)

Localidad de destino: Badajoz

Grupo: B/C

Nivel de complemento de destino: 23

Complemento especifico: 7.045,20 €/afio

Adscripcion:

Administracion: Articulo 76.1 Ley Organica de Universidades:
Universidades y otras Administraciones Piblicas en las condiciones

de reciprocidad que se materialicen en convenios con la Universi-
dad de Extremadura.

Cuerpo: ExI1 (Todos los Cuerpos o Escalas, con exclusion especifi-
ca de todos los comprendidos en los sectores de Docencia, Investi-
gacion, Sanidad, Servicios Postales y Telegraficos, Instituciones Peni-
tenciarias y Transporte Aéreo y Meteorologia).

Materias formativas susceptibles de valoracion:

— Ofimatica (bases de datos, hojas de calculo, procesador de
texto, correo electronico).

— Prevencion de Riesgos Laborales.

— Gestion de Alumnado.

— Herramienta informatica Universitas XXI-Programa Académico.
— (alidad en la gestion.

— Procedimiento administrativo.

— Lenguaje y Estilo administrativo.

— Archivo.

— Normativa universitaria de caracter general.

— Trabajo en equipo.

— Habilidades sociales y organizacion del trabajo.
— Idiomas.

— Atencion al ciudadano.

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

— Experiencia en tramitacion, gestion y coordinacion de pruebas de
acceso a la Universidad, coordinacion de Centros de Bachillerato

para la realizacion de las pruebas, y gestion de Tribunales de las
mismas; hasta 3 puntos; 0,03 por mes trabajado.

— Experiencia en tramitacion y gestion de proceso de preinscrip-
cion de estudiantes en la Universidad; hasta 3 puntos; 0,03
puntos por mes trabajado.

— Experiencia en el area funcional de gestion y coordinacion
académica; hasta 3,00 puntos; 0,03 puntos por mes trabajado.

— Memoria: hasta 1,5 puntos.
Tareas de la Jefatura de Seccion de Acceso:

— Programar, coordinar y supervisar el trabajo desarrollado en la
Seccion.

— Responsable de los resultados de la gestion realizada en su
Seccion.

— Definicion de los objetivos y criterios de actuacion de la
Seccion de acuerdo con los objetivos del Area funcional de
Gestion y Coordinacion de Centros.

— Supervision y coordinacion de los distintos procesos internos
desarrollados en la Seccion.

— Colaboracion con el Jefe del Area de Gestion y Coordinacion
Académica y Jefe del Servicio de Acceso y Coordinacion de Centros
en el disefio y revision de los métodos y procedimientos.

— Velar por la puesta en practica de las medidas de seguridad y
salud laboral.

— Velar por el cumplimiento de la normativa que afecte al Perso-
nal de Administracion y Servicios y que atafie al colectivo de su
dependencia.

— Programar, organizar y coordinar los procesos relativos al acce-
so y preinscripcion en la Universidad de Extremadura.

— Actualizacion de la normativa de acceso, admision y traslados.

— Coordinacion de centros universitarios respecto a la admision y
traslados.

— Gestion de los procesos de preinscripcion.

— Colaboracion con los Jefes de Negociado de la Seccion cuando
se precise en la realizacion de trabajos de especial dificultad o
urgencia.
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— Contribucion al desarrollo profesional de sus colaboradores.

— Realizacion de estudios, informes, memorias, estadisticas, etcéte-
ra,y que le sean encomendados por sus superiores jerarquicos.

— Realizacion de las funciones de gestion de estudiantes que le
sean delegadas.

— Informacion a las distintas areas de la normativa publicada
oficialmente y que resulte necesaria para la realizacion del trabajo.

— Atencion directa a los administrados en aquellos asuntos de
especial dificultad que no puedan ser resueltos por los Negociados
de su dependencia jerarquica.

— Proposicion de iniciativas a sus superiores asi como prestar
asesoramiento técnico.

— Realizacion de aquellas otras tareas afines al puesto que le
sean encomendadas por sus superiores y resulten necesarias por
razon del servicio.

2. Puesto de trabajo convocado.

Denominacion: Jefe/a de Seccion de Titulos y Coordinacion de
Centros (PFRO377)

Localidad de destino: Badajoz

Grupo: B/C

Nivel de complemento de destino: 23

Complemento especifico: 7.045,20 €/afio

Adscripcion:

Administracion: Articulo 76.1 Ley Organica de Universidades:
Universidades y otras Administraciones Publicas en las condiciones

de reciprocidad que se materialicen en convenios con la Universi-
dad de Extremadura.

Cuerpo: ExI1 (Todos los Cuerpos o Escalas, con exclusion especifi-
ca de todos los comprendidos en los sectores de Docencia, Investi-
gacion, Sanidad, Servicios Postales y Telegraficos, Instituciones Peni-
tenciarias y Transporte Aéreo y Meteorologia).

Materias formativas susceptibles de valoracion:

— Ofimatica (bases de datos, hojas de calculo, procesador de
texto, correo electronico).

— Prevencion de Riesgos Laborales.
— Gestion de Alumnado.

— Herramienta informatica Universitas XXI-Programa Académico.

— (alidad en la gestion.

— Procedimiento administrativo.

— Lenguaje y Estilo administrativo.

— Archivo.

— Normativa universitaria de caracter general.

— Trabajo en equipo.

— Habilidades sociales y organizacion del trabajo.
— Idiomas.

— MAtencion al ciudadano.

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

— Experiencia en gestion integral en la tramitacion y expedicion
de titulos oficiales de la Universidad de Extremadura, y cuantos
actos conciernen a su registro informatico y revision; hasta 3
puntos; 0,03 por mes trabajado.

— Experiencia en la gestion centralizada y manejo de la aplica-
cion Universitas XXI-Académico y conocimiento integral de los
Planes de Estudios de la Universidad de Extremadura (disefio y
elaboracion de grafos, grabacion y configuracion de los planes de
estudio en el sistema, oferta y vigencia de asignaturas); hasta 3
puntos; 0,10 puntos por mes trabajado.

— Experiencia en el area funcional de gestion y coordinacion
académica; hasta 3,00 puntos; 0,10 puntos por mes trabajado.

— Memoria: hasta 1,5 puntos.

Tareas de la Jefatura de Seccion de Titulos y Coordinacion de
Centros:

— Programar, coordinar y supervisar el trabajo desarrollado en la
Seccion.

— Responsable de los resultados de la gestion realizada en su
Seccion.

— Definicion de los objetivos y criterios de actuacion de la
Seccion de acuerdo con los objetivos del Area funcional de
Gestion y Coordinacion de Centros.

— Supervision y coordinacion de los distintos procesos internos
desarrollados en la Seccion.

— Colaboracion con el Jefe del Area de Gestion y Coordinacion
Académica y Jefe del Servicio de Acceso y Coordinacion de Centros
en el disefio y revision de los métodos y procedimientos.
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— Velar por la puesta en practica de las medidas de seguridad y
salud laboral.

— Velar por el cumplimiento de la normativa que afecte al Perso-
nal de Administracion y Servicios y que atafie al colectivo de su
dependencia.

— Programar, organizar y coordinar los procesos relativos a la
gestion, tramitacion y expedicion de titulos oficiales de la Univer-
sidad de Extremadura.

— Supervision y coordinacion de los procesos de grabacion de
registros informaticos de titulos oficiales de la Universidad, gene-
racion de los de registros informaticos para la asignacion de
registros nacionales y las actuaciones para la impresion, asi como
la revision de los titulos personalizados.

— Actualizacion de la normativa de titulos oficiales universitarios.

— Gestion centralizada de la aplicacion Universitas XXI-Académico
y conocimiento integral de todos los Planes de Estudios de la
Universidad de Extremadura (disefio y elaboracion de grafos,
grabacion y configuracion de los planes de estudio en el sistema,
oferta y vigencia de la asignaturas, etcétera).

— Coordinacion de centros universitarios respecto a los procesos de
matriculacion acorde con el Programa Universitas XXI-Académico.

— Colaboracion con los Jefes de Negociado de la Seccion cuando
se precise en la realizacion de trabajos de especial dificultad o
urgencia.

— Contribucion al desarrollo profesional de sus colaboradores.

— Realizacion de estudios, informes, memorias, estadisticas, etcéte-
ra,y que le sean encomendados por sus superiores jerarquicos.

— Realizacion de las funciones de gestion de estudiantes que le
sean delegadas.

— Informacion a las distintas areas de la normativa publicada
oficialmente y que resulte necesaria para la realizacion del trabajo.

— Atencion directa a los administrados en aquellos asuntos de
especial dificultad que no puedan ser resueltos por los Negociados
de su dependencia jerarquica.

— Proposicion de iniciativas a sus superiores asi como prestar
asesoramiento técnico.

— Realizacion de aquellas otras tareas afines al puesto que le
sean encomendadas por sus superiores y resulten necesarias por
razon del servicio.

3. Puesto de trabajo convocado:

Denominacion: Jefe/a de Seccion de Formacion Continua y Titulos
Propios (PFR0372)

Localidad de destino: Badajoz

Grupo: B/C

Nivel de complemento de destino: 23

Complemento especifico: 7.045,20 €/afio

Adscripcion:

Administracion: Articulo 76.1 Ley Organica de Universidades:
Universidades y otras Administraciones Publicas en las condiciones

de reciprocidad que se materialicen en convenios con la Universi-
dad de Extremadura.

Cuerpo: ExI1 (Todos los Cuerpos o Escalas, con exclusion especifi-
ca de todos los comprendidos en los sectores de Docencia, Investi-
gacion, Sanidad, Servicios Postales y Telegraficos, Instituciones Peni-
tenciarias y Transporte Aéreo y Meteorologia).

Materias formativas susceptibles de valoracion:

— Ofimatica (bases de datos, hojas de calculo, procesador de
texto, correo electronico).

— Prevencion de Riesgos Laborales.

— Gestion de Alumnado.

— Herramienta informatica Universitas XXI-Programa Académico.
— (alidad en la gestion.

— Procedimiento administrativo.

— Lenguaje y Estilo administrativo.

— Archivo.

— Normativa universitaria de caracter general.

— Trabajo en equipo.

— Habilidades sociales y organizacion del trabajo.
— Idiomas.

— Atencion al ciudadano.

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

— Experiencia en la Universidad de Extremadura en el disefio de
procedimientos de gestion y tramitacion de actos concernientes a
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formacion continua y titulos propios, asi como para la ejecucion
presupuestaria relativas a titulos propios, modelos de convenios,
normativa de titulos propios del Grupo G-9 de Universidades, y
modelos de solicitud de cursos de formacion continua y titulos
propios: hasta 3 puntos; 0,03 por mes trabajado.

— Experiencia en la Universidad de Extremadura en la gestion
del procedimiento de cursos de formacion continua y titulos
propios y sus modificaciones, incluido su soporte informatico;
hasta 3 puntos; 0,03 puntos por mes trabajado.

— Experiencia en el area funcional de gestion y coordinacion
académica: hasta 3,00 puntos; 0,03 puntos por mes trabajado.

— Memoria: hasta 1,5 puntos.

Tareas de la Jefatura de Seccion de Formacion Continua y Titulos
propios:

— Programar, coordinar y supervisar el trabajo desarrollado en la
Seccion.

— Responsable de los resultados de la gestion realizada en su
Seccion.

— Definicion de los objetivos y criterios de actuacion de la
Seccion de acuerdo con los objetivos del Area funcional de
Gestion y Coordinacion de Centros.

— Supervision y coordinacion de los distintos procesos internos
desarrollados en la Seccion.

— Colaboracién con el Jefe del Area de Gestion y Coordinacion
Académica y Jefe del Servicio de Becas, Tercer Ciclo y Titulos
Propios en el disefio y revision de los métodos y procedimientos.

— Velar por la puesta en practica de las medidas de seguridad y
salud laboral.

— Velar por el cumplimiento de la normativa que afecte al Perso-
nal de Administracion y Servicios y que atafie al colectivo de su
dependencia.

— Programar, organizar y coordinar los procesos relativos a los
cursos de formacion continua y titulos propios en la Universidad
de Extremadura.

— Actualizacion de la normativa de formacion continua y titulos
propios.

— Coordinacion y gestion de procedimientos de matriculacion de
aursos de formacion continua y titulos propios y sus modificaciones,
asesorando a directores y profesores de los cursos, intermediacion en
la evaluacion externa de los cursos, desarrollo de bases de datos

para la adecuada gestion de cursos y mantenimiento del portal web
de la unidad responsable de la Formacion Continua.

— Colaboracion con los Jefes de Negociado de la Seccion cuando
se precise en la realizacion de trabajos de especial dificultad o
urgencia.

— Contribucion al desarrollo profesional de sus colaboradores.

— Realizacion de estudios, informes, memorias, estadisticas, etcéte-
ra, y que le sean encomendados por sus superiores jerarquicos.

— Realizacion de las funciones de gestion de estudiantes que le
sean delegadas.

— Informacion a las distintas areas de la normativa publicada
oficialmente y que resulte necesaria para la realizacion del trabajo.

— MAtencion directa a los administrados en aquellos asuntos de
especial dificultad que no puedan ser resueltos por los Negociados
de su dependencia jerarquica.

— Proposicion de iniciativas a sus superiores asi como prestar
asesoramiento técnico.

— Realizacion de aquellas otras tareas afines al puesto que le
sean encomendadas por sus superiores y resulten necesarias por
razon del servicio.

4. Puesto de trabajo convocado:

Denominacion: Jefe/a de Seccion de Retribuciones y Seguridad
Social (PFROI2I)

Localidad de destino: Caceres

Grupo: A/B

Nivel de complemento de destino: 25

Complemento especifico: 9.817,08 €/afio

Adscripcion:

Administracion: Articulo 76.1 Ley Organica de Universidades:
Universidades y otras Administraciones Piblicas en las condiciones

de reciprocidad que se materialicen en convenios con la Universi-
dad de Extremadura.

Cuerpo: ExI1 (Todos los Cuerpos o Escalas, con exclusion especifi-
ca de todos los comprendidos en los sectores de Docencia, Investi-
gacion, Sanidad, Servicios Postales y Telegraficos, Instituciones Peni-
tenciarias y Transporte Aéreo y Meteorologia).

Materias formativas susceptibles de valoracion:

— Ofimatica (bases de datos, hojas de calculo, procesador de
texto, correo electrdnico).
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— Prevencion de Riesgos Laborales.

— Gestion de Personal.

— Herramienta informatica Universitas XXI-Recursos Humanos.
— (alidad en la gestion.

— Procedimiento administrativo.

— Lenguaje y Estilo administrativo.

— Archivo.

— Normativa universitaria de caracter general.

— Trabajo en equipo.

— Habilidades sociales y organizacion del trabajo.
— Idiomas.

— MAtencion al ciudadano.

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

— Experiencia en la Universidad de Extremadura en el drea de
gestion de personal: hasta 3 puntos; 0,03 por mes trabajado.

— Experiencia en la Universidad de Extremadura en la gestion de
nominas, seguridad social y mutualidades de prevision social; hasta
3 puntos; 0,03 puntos por mes trabajado.

— Experiencia en la Universidad de Extremadura en el manejo
del programa informatico de gestion del area funcional de Recur-
s0s Humanos: hasta 3,00 puntos; 0,03 puntos por mes trabajado.

— Memoria: hasta 1,5 puntos.

Tareas de la Jefatura de Seccion de Retribuciones y Seguridad
Social:

— Programar, coordinar y supervisar el trabajo desarrollado en la
Seccion.

— Responsable de los resultados de la gestion realizada en su
Seccion.

— Definicion de los objetivos y criterios de actuacion de la
Seccion de acuerdo con los objetivos del Area funcional de Recur-
sos Humanos.

— Supervision y coordinacion de los distintos procesos internos
desarrollados en la Seccion.

— Colaboracion con el Jefe del Area y Jefe del Servicio de Recursos
Humanos en el disefio y revision de los métodos y procedimientos.

— Velar por la puesta en practica de las medidas de seguridad y
salud laboral.

— Velar por el cumplimiento de la normativa que afecte al Perso-
nal de Administracion y Servicios y que atafie al colectivo de su
dependencia.

— Determinacion de las modificaciones cuantitativas que afecten
al calculo de la nomina.

— Supervision de la gestion de la némina y seguros sociales.

— Supervision de la explotacion de los procesos que intervienen
en la elaboracion de la némina.

— Elaboracion de resimenes contables para la gestion de la
ejecucion presupuestaria y extrapresupuestaria correspondiente.

— Colaboracion con los Jefes de Negociado de la Seccion cuando
se precise en la realizacion de trabajos de especial dificultad o
urgencia.

— Contribucion al desarrollo profesional de sus colaboradores.

— Realizacion de estudios, informes, memorias, estadisticas, etcéte-
ra, y que le sean encomendados por sus superiores jerarquicos.

— Realizacion de las funciones de gestion de personal que le
sean delegadas.

— Informacion a las distintas areas de la normativa publicada
oficialmente y que resulte necesaria para la realizacion del trabajo.

— Atencion directa a los administrados en aquellos asuntos de
especial dificultad que no puedan ser resueltos por los Negociados
de su dependencia jerarquica.

— Proposicion de iniciativas a sus superiores asi como prestar
asesoramiento técnico.

— Realizacion de aquellas otras tareas afines al puesto que le
sean encomendadas por sus superiores y resulten necesarias por
razon del servicio.





