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I. COMUNIDAD DE MADRID

B) Autoridades y Personal

Universidad Rey Juan Carlos

15 RESOLUCION de 29 de septiembre de 2021, del Sr. Rector Magnifico de la Uni-
versidad Rey Juan Carlos, por la que se convoca concurso especifico de méritos
para la provision de determinados puestos de trabajo entre personal de adminis-
tracién y servicios funcionario.

Acreditada la necesidad de proveer con cardcter permanente determinados puestos de la re-
lacién de puestos de trabajo de Personal de Administracion y Servicios Funcionario de la Uni-
versidad Rey Juan Carlos, este Rectorado, en el ejercicio de las atribuciones conferidas en la Ley
Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, en los Estatutos de esta Universidad,
aprobados por Decreto 22/2003, de 27 de febrero, modificados por Decreto 28/2010, de 20 de
mayo, y el Acuerdo celebrado con fecha 20 de octubre de 2015, entre el Sr. Rector Magnifico
de la Universidad Rey Juan Carlos, 1a Junta de Personal de Administracién y Servicios Funcio-
nario de dicha Universidad, y las Secciones Sindicales con representacion en dicho dmbito, ha
resuelto convocar, para su cobertura por el procedimiento de Concurso Especifico de Méritos,
los puestos de trabajo que se relacionan en el Anexo I de la presente resolucion, con arreglo a
las siguientes bases:

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA

A la presente convocatoria le serdn de aplicacidn, en su redaccién vigente, el Real De-
creto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la
Ley del Estatuto Bdsico del Empleado Publico, la Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas
para la Reforma de la Funcién Publica, el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el
que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Adminis-
tracién General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesional
de los Funcionados Civiles de la Administracién General del Estado, y demds legislacién
concordante que resulte de aplicacién por razén de la materia regulada en la misma.

I. Aspirantes

1.1. Podréan participar en el presente concurso todos los funcionarios de carrera en
cualquier situaciéon administrativa, excepto los suspensos en firme, mientras dure la suspen-
sién, siempre que retinan los requisitos y condiciones de participacion exigidos en el anexo I
de esta convocatoria para cada puesto en la fecha de finalizacién del plazo de presentacién
de solicitudes.

1.2. Estdn obligados a participar en el presente concurso los funcionarios de carrera
en servicio activo que se encuentren en adscripcion provisional por reingreso en la Univer-
sidad Rey Juan Carlos, por haber sido cesados de un puesto de Libre Designacién o por re-
mocién de un puesto obtenido por concurso; igualmente, porque se encuentren en comision
de servicios, procedentes de otro organismo, o en situacién de expectativa de destino o re-
ingreso tras la finalizacién de una situacién de excedencia forzosa.

1.3. Los destinos adjudicados serdn irrenunciables, salvo que, antes de finalizar el pla-
zo de toma de posesion, se hubiera obtenido otro destino mediante convocatoria publica.

II. Solicitudes

2.1. Quienes deseen tomar parte en este concurso, deberan hacerlo constar median-
te modelo de solicitud que se incluye como Anexo II de esta convocatoria, dirigida al
Excmo. Sr. Rector Magnifico de la Universidad Rey Juan Carlos, que podran cumplimen-
tar en la sede electrénica de la Universidad Rey Juan Carlos (www.urjc.es).

Las solicitudes de participacién podrdn ser presentadas en el plazo de quince dias hé-
biles a partir del siguiente al de la publicacién del anuncio de esta convocatoria en el BO-
LETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.
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La presentacién de solicitudes deberd realizarse, de acuerdo con lo dispuesto en el articu-
lo 4 del Reglamento de Administracion Electrénica de la Universidad telemdticamente, a tra-
vés del registro telemadtico de la Universidad, disponible en la sede electrénica de la misma.

2.2. Las solicitudes contendran, en el caso de ser varios los puestos solicitados, el or-
den de preferencia de adjudicacién de estos.

2.3. Los requisitos y méritos que se invoquen, deberan referirse al dia de finalizacién
del plazo de presentacién de solicitudes.

Los interesados deberdn adjuntar a la solicitud, justificantes documentales de los mé-
ritos que aleguen, siempre que no se hubieran aportado con anterioridad ante los servicios
correspondientes de la Universidad Rey Juan Carlos, en cuyo caso se deberd hacer constar
expresamente en el momento de formular la correspondiente solicitud, indicando el proce-
dimiento en que se incorporaron.

En el caso de que se acrediten méritos especificos derivados de las funciones desem-
pefiadas en el puesto de trabajo, estos deberdn acreditarse mediante certificado expedido
por el responsable de la unidad/servicio correspondiente.

2.4. Enningun caso se valorardn los justificantes que se aporten con posterioridad a
la fecha de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes. Sin perjuicio de lo ante-
rior, en los procesos de valoracién podrdn recabarse de los interesados aclaraciones o, en su
caso, la documentacién adicional que se estime necesaria para la comprobacién de los mé-
ritos alegados.

2.5. Encaso de estar interesados en las vacantes que se anuncian para un mismo mu-
nicipio dos funcionarios por razones de convivencia familiar, podrdn condicionar su peti-
cién al hecho de que ambos obtengan destino en el mismo municipio, como consecuencia
de la celebracién del presente procedimiento, entendiéndose, en caso contrario, anulada la
peticion efectuada por ambos. Los funcionarios que se acojan a esta peticion condicional
deberdn concretarlo en su instancia y acompaiiar fotocopia de la peticién del otro funciona-
rio afectado.

2.6. Los funcionarios con alguna discapacidad podrdn instar en la propia solicitud de
participacion la adaptacion del puesto o de los puestos de trabajo correspondientes. A la so-
licitud deberd acompafiar un informe expedido por el 6rgano competente en la materia que
acredite la procedencia de la adaptacion y la compatibilidad con el desempeiio de las fun-
ciones que tenga atribuido el puesto o los puestos solicitados.

2.7. Una vez transcurrido el plazo de presentacion de instancias, las solicitudes for-
muladas serdn vinculantes para los peticionarios, no pudiendo variarlas con posterioridad.

III. Méritos generales/especificos

3.1. El presente concurso consta de dos fases. En la primera se valorardn los méritos
generales y en la segunda los méritos especificos adecuados a las caracteristicas del pues-
to. Los participantes que en la primera fase no obtengan la puntuaciéon minima exigida no
podran pasar a la segunda. Se declarardan desiertos aquellos procesos selectivos en los que
ninguno de los aspirantes admitidos alcance la citada puntuacién minima en cada fase o en
la suma de ambas, de acuerdo con lo previsto en los apartados siguientes.

Fase primera: méritos generales

La valoracién de los méritos comprendidos en la fase de méritos generales serd, como
mdximo de 22 puntos, siendo necesario alcanzar un minimo de 7 puntos en el presente apar-
tado para poder aspirar a la adjudicacion del puesto solicitado.

A. El grado personal consolidado se evaluard hasta un maximo de 3,5 puntos, confor-
me a la siguiente escala:

— Superior o igual al del puesto solicitado: 3,5 puntos.
— Inferior al del puesto solicitado: 1 puntos.

B. Valoracién del trabajo desarrollado, hasta un maximo de 3,5 puntos segun la si-
guiente escala:

Por tener un puesto de trabajo, de manera permanente, correspondiente a los siguien-
tes niveles:
— Para Jefaturas de niveles 22/24:

Superior o igual al del puesto solicitado: 2 puntos.
Inferior en uno o mds niveles al del puesto solicitado: 1 punto.
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— Para Jefaturas de nivel 18/20:

Superior o igual al del puesto solicitado: 2 puntos.
Inferior al del puesto solicitado: 1 punto.

— Para puestos base de cualquier nivel (no jefaturas):

Superior o igual al del puesto solicitado: 2 puntos.
Inferior al puesto solicitado: 1 punto.

El desempeiio actual de uno de los puestos especificados en el presente apartado b),
base o jefaturas, incrementard la puntuacién con un maximo de 1,5 puntos, del si-
guiente modo:

— Por el desempefio de puestos pertenecientes al drea funcional o sectorial a que
corresponda el puesto convocado y la similitud entre el contenido técnico y
especializacion de los puestos ocupados por los candidatos con los convoca-
dos, pudiendo valorarse aptitudes y rendimientos acreditados por los candida-
tos en puestos anteriormente desarrollados, se adjudicard 0,3 puntos por aio
completo o fraccion.

En todo caso, solo se valorardn puestos de trabajo que hayan sido ocupados duran-
te al menos seis meses.

Cursos de formacién o perfeccionamiento, hasta un maximo de 4,5 puntos, valo-
rdndose con 0,02 puntos cada hora de curso. La puntuacién mdxima por curso
serd de 1,5 puntos. Los cursos a valorar deberdn haber tenido una duracién mini-
ma de 5 horas, haber sido impartidos por Universidades, Administraciones Pu-
blicas y otros Centros acreditados, y aportarse diploma o certificacion de aprove-
chamiento.

En caso de que se acredite inicamente certificacion de asistencia, las valoraciones
anteriores se verdn reducidas a la mitad en cada uno de sus tramos.

Antigiiedad, la antigiiedad se valorard hasta un maximo de 7 puntos, de acuerdo
con el siguiente criterio:

— Por cada afio completo de servicio en la Universidad Rey Juan Carlos, a razén
de 1 punto/afio.

— Por cada afio completo de servicio en cualquier otra Administracién publica, a
razén de 0,25 punto/afio.

A estos efectos se computardn los servicios prestados, previos al ingreso en el
Cuerpo o Escala correspondiente, expresamente reconocidos al amparo de lo dis-
puesto en la Ley 70/1978, de 26 de diciembre. No se computardn servicios que hu-
bieran sido prestados simultineamente con otros alegados.

Conciliacion de la vida laboral y familiar, se valorard hasta un maximo de 3,5 pun-
tos en los siguientes supuestos:

— Destino previo del conyuge funcionario, obtenido mediante convocatoria pu-
blica, en el municipio donde radique el puesto o puestos de trabajo solicita-
dos, siempre que se acceda desde municipio distinto: 2 ptos.

— Cuidado de hijos: se valorard con 1,5 ptos, tanto cuando lo sea por naturaleza
como por adopcién o acogimiento permanente o preadoptivo, hasta que cum-
pla doce afios, siempre que se acredite por los interesados fehacientemente
que el puesto que se solicita permite una mejor atencién al menor.

— Cuidado de un familiar: 1,5 ptos, siempre que la persona a cuidar se corres-
ponda con un familiar hasta el segundo grado inclusive de consanguinidad o
afinidad y que, por razones de edad, accidente, enfermedad o discapacidad no
pueda valerse por si mismo y no desempefie actividad retribuida y se acceda
desde un municipio distinto, debiéndose acreditar fehacientemente por los in-
teresados que el puesto que se solicita permita una mejor atencién del fami-
liar. La valoracién de este supuesto serd incompatible con la otorgada por el
cuidado de hijos.

Segunda fase: méritos especificos

Los méritos especificos serdn los que, para cada puesto, se relacionan en el Anexo I. La
puntuacién a obtener por la valoracién del presente apartado serd como méaximo de 12 pun-
tos, siendo necesario alcanzar un minimo de 6 puntos en el presente apartado para poder as-
pirar a la adjudicacidn del puesto solicitado, circunstancia por la cual se declarardn desiertos
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aquellos procesos selectivos en los que ninguno de los aspirantes alcance la citada puntua-
cién minima.
La asignacién de puntos se distribuird de la siguiente forma:
— Meéritos especificos adecuados a las caracteristicas del puesto (experiencia y
conocimientos): hasta 12 ptos.

Para la valoracion de los méritos, los solicitantes deberdn presentar, ademds su curricu-
lo vitae con las certificaciones, titulos o justificantes que estimen oportunos.

La Comision de Valoraciéon nombrada al efecto, una vez examinada la documentacion
aportada por los concursantes, podrd convocar a los candidatos que considere necesarios
para la celebracion de una entrevista.

La valoracién de los méritos acreditados por los concursantes deberd efectuarse me-
diante puntuacién obtenida con la media aritmética de las otorgadas por cada uno de los
miembros de la Comisién de Valoracidn, debiendo desecharse, a estos efectos, la mdxima
y la minima concedida o, en su caso, una de las que aparezcan repetidas como tales. Las
puntuaciones otorgadas, asi como la valoracién final, deberdn reflejarse en el acta que se
levantard al efecto.

Propuesta de resolucion

La propuesta de resolucion del concurso deberd recaer sobre el candidato que haya ob-
tenido mayor puntuacién, sumados los resultados finales de las dos fases, siendo necesario
para obtener el puesto solicitado alcanzar, al menos, como puntuacién final, 13 puntos por
la suma de las dos fases.

IV. Comision de Valoracion

4.1. LaComisién de Valoracion encargada de elevar al érgano competente de la Uni-
versidad Rey Juan Carlos, propuesta de provision de los puestos de trabajo especificados
en el Anexo I de la presente resolucién, estard compuesta por los siguientes miembros (las
referencias incluidas a continuacién han de entenderse referidas a género indeterminado):

— Presidente: El Gerente General o persona en quien delegue.
— Secretario: Un funcionario de la Vicegerencia de Recursos Humanos.
— Vocales:

+ La Vicegerente de Recursos Humanos o persona en quien delegue.

» El Vicegerente o Director/a del Area en que se encuadre el puesto o, en su caso,
el Gerente de Campus o persona en quien deleguen.

» FEl Jefe del Servicio o, en su defecto, el Jefe de la Seccién en que se encuadre el
puesto. En el caso de los puestos no encuadrados en servicios o secciones, el Jefe
del Servicio con el que, funcionalmente, tenga relacion el puesto.

— Unrepresentante de cada una de las organizaciones sindicales mds representativas y

las que cuenten con mds del 10 por 100 de representantes en el conjunto de las Ad-
ministraciones Ptblicas, o en la Universidad, segin lo previsto en el articulo 46 del
Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracién
General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y Promocién Profesio-
nal de los Funcionarios Civiles de la Administracién General del Estado aproba-
do por Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo.
En el caso de los representantes de las organizaciones sindicales, se designardn a
propuesta de las mismas, advirtiéndose expresamente que, interesada la propues-
ta de designacién por la Administracion, si no se formula la propuesta de nombra-
miento en el plazo de diez dias hdbiles, se entenderd que dicha organizacién sin-
dical ha decaido en su opcidn.

4.2. Los miembros de la Comisién, deberdn pertenecer a grupos de titulacién igual o
superior al exigido para los puestos convocados, asi como poseer el grado personal o desem-
peiiar puestos de nivel igual o superior al de los convocados. En caso de adscripciéon multiple
del puesto o puestos convocados a varios grupos de titulacion, se entenderd como referencia
el més alto de ellos. La Comisién de Valoracion podrd solicitar de la autoridad convocante la
designacién de expertos que en calidad de asesores actuardn con voz, pero sin voto.

4.3. La Comisién de Valoracién propondrd a los candidatos que hayan obtenido ma-
yor puntuacién entre los que consigan la minima exigida para cada puesto asi prevista en la
presente convocatoria.

4.4. Lainterpretacion de las presentes bases y la resolucion de las incidencias que se plan-
teen con ocasion de la aplicacién de las mismas corresponderd a la Comision de Valoracion.
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V. Adjudicacion de las plazas

5.1.  El orden de prioridad para la adjudicacion de las plazas, vendrd dado por la pun-
tuacion obtenida segtn el correspondiente baremo.

5.2.  Encaso de empate en la puntuacidn, se acudird para dirimirlo a la otorgada a los
méritos por el siguiente orden:

Valoracién de los méritos especificos adecuados a las caracteristicas de cada puesto.
Valoracion del grado personal consolidado.

Valoracion del trabajo desarrollado.

Valoracién de los Cursos de Formacion y Perfeccionamiento.

Valoracioén de la antigiiedad.

Conciliacién de la vida familiar y laboral.

De persistir el empate, se acudird a la fecha de ingreso como funcionario de carrera en
el Cuerpo o Escala desde el que se concursa y, en su defecto, al nimero obtenido en el pro-
ceso selectivo.

5.3.  Elpuesto de trabajo convocado a concurso, no serd en ningtin caso declarado de-
sierto, cuando existan concursantes que, habiéndole solicitado, hayan obtenido la puntua-
cién minima especificada para la obtencién del mismo.

N N

VI. Resolucion y Recursos

6.1. El plazo mdximo para la resolucién del concurso serd de seis meses, contados
desde el dia siguiente al de la finalizacion de la presentacion de instancias.

6.2. La propuesta de resoluciéon emanada de la Comisién de Valoracién serd eleva-
da a definitiva por el 6rgano competente siempre que no incurra infraccién del ordenamien-
to juridico de cardcter invalidante. El destino obtenido mediante la participacién en los con-
cursos regulados en la presente convocatoria se considera de cardcter voluntario y, en
consecuencia, no generard derecho al abono de indemnizacion por concepto alguno.

6.3. La adjudicacién de alguno de los puestos recogidos en la presente convocatoria
producird el cese en el puesto de trabajo anterior en los términos y plazos previstos en el ar-
ticulo 48 del Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, con las salvedades previstas en la le-
galidad vigente y en la presente convocatoria.

6.4. La publicacién de la resolucién del concurso servird de notificacién a los inte-
resados y, a partir de la misma, empezardn a contar los plazos establecidos para que la Uni-
versidad efectde las actuaciones administrativas procedentes.

6.5. El plazo de toma de posesién del nuevo destino obtenido comenzard a contar a
partir del dia siguiente al del cese, que deberd efectuarse dentro de los tres dias hdbiles si-
guientes a la publicacién de la resolucién del concurso. Si la resolucién comporta el rein-
greso al servicio activo por parte del aspirante, el plazo de toma de posesién deberd contar-
se desde la fecha de concesién de dicho reingreso.

6.6. Elcomputo de los plazos posesorios se iniciara cuando finalicen los permisos o licen-
cias que, en su caso, hayan sido concedidos a favor de los interesados, salvo que por causas jus-
tificadas el 6rgano convocante acuerde suspender el disfrute de los mismos; no obstante, para los
funcionarios que se encuentren en situacion de licencia por enfermedad, se diligenciard el cese y
la toma de posesion en el nuevo destino sin que por ello finalice la licencia que tengan concedi-
da. A todos los efectos, el plazo posesorio se considerard como de servicio activo.

6.7. Excepcionalmente, y por exigencias del normal funcionamiento de los servicios pu-
blicos, la Gerencia de la Universidad Rey Juan Carlos, podra aplazar la fecha de incorporacion
del funcionario al nuevo puesto de trabajo adjudicado, por un plazo maximo de tres meses.

6.8. Contra la presente resolucion, que agota la via administrativa, podrd interponer-
se recurso potestativo de reposicion, frente a este mismo 6rgano, en el plazo de un mes, con-
tado a partir del dia siguiente a la publicacién del anuncio de la presente resolucién en el
BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID, o, alternativamente y sin que pueda si-
multanearse, recurso contencioso-administrativo, ante la Jurisdiccion Contencioso-Admi-
nistrativa, en el plazo de dos meses, contado, igualmente, a partir del dia siguiente a la pu-
blicacion del anuncio de la presente resolucién en el BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD
DE MADRID, de conformidad con los articulos 6.4 de la Ley Orgdnica 6/2001, de 21 de di-
ciembre, 124 de la Ley 39/2015, de 1 de diciembre, y 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
Reguladora de la Jurisdicciéon Contencioso-Administrativa, respectivamente.

Madrid, a 29 de septiembre de 2021.—FI Rector, P. D. (Resolucién de 20 de febrero
de 2018; BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID de 5 de marzo de 2018), el Ge-
rente General, Luis J. Mediero Oslé.
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ANEXO |
ESCALAS ESPECIALES
MANTENIMIENTO
ORDEN PLAZA LOCALIZACION AREA PUESTO JORN. N.C.D.
1 2640 Rectorado Area Infraestructuras Jefe/a de Seccion JP1 22
(S°® Mantenimiento) (Obras y Mantenimiento)
PREVENCION RIESGOS LABORALES
NQ L -
ORDEN PLAZA LOCALIZACION AREA PUESTO JORN. N.C.D.
2 1487 Rectorado Area RR.HH. Técnico Superior PRL JP1 24
(S® Prevencién de Riesgos
Laborales)
ESCALAS GENERALES
ORDEN PLAZA LOCALIZACION AREA PUESTO JORN. N.C.D.
3 2879 C. Fuenlabrada Informacion y Registro Jefe/a de Negociado JP1 18
4 2747 Rectorado Area Coordinacién Jefe/a de Negociado JP1 18
(S? Asuntos Generales)
5 2634 Rectorado Area Econémico-Financiera Jefe/a de Seccion JP1 24
(S® Contratacion)
6 2789 Rectorado Area 1+D+i (S Investigacion) Jefe/a de Negociado JP1 18
7 2653 Rectorado Area Iniciat. y Gest. Proyect. Jefe/a de Negociado JP1 18
(S°RR.IL)
8 00003064 | Rectorado Area Recursos Humanos Asesor/a Técnico/a JP1 24
9 1099 Rectorado Intervencién General Asesor/a Técnico/a JP1 24
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N2 DE ORDEN: 1 DENOM. PUESTO: JEFE/A DE SECCION

(Obras y Mantenimiento)

COD. PUESTO: 2640 JORNADA: JP1
LOCALIZACION: RECTORADO GRUPO / ADM.: A2/C1 A.Esp.2
AREA FUNCIONAL: Area Infraestructuras NIVEL C.D.: 22 C.E.: 19.607,56 €

(S° Mantenimiento)

FUNCIONES JEFE/A DE SECCION

Colaborar con los superiores jerarquicos en la definicién de objetivos y programacion de las tareas asignadas al
area.

Colaborar en la ejecucion y seguimiento de objetivos y tareas asignadas al area.

Coordinar y controlar las tareas del personal adscrito a la seccion.

Asegurar la calidad y eficacia del trabajo realizado.

Coordinar y controlar la correcta asignacion y utilizacion de los medios materiales adscritos al area.

Colaborar en los proyectos de evaluacion de los servicios adscritos alarea.

Asistir e intervenir en reuniones y eventos propios de los servicios del area.

Ejecutar las instrucciones precisas que le sean encomendadas por sus supetriores jerarquicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Apoyara a su superior jerarquico (Jefe/a de S® de Mantenimiento) en las siguientes funciones:

e Colaborar en la elaboracién de pliegos de prescripciones técnicas tanto de mantenimiento de instalaciones como de
instalaciones nuevas en edificios y posibles mejoras de las instalaciones.

* Inspeccionar, evaluar y controlar todas las instalaciones de la Universidad.

e Tramitar, gestionar y controlar la facturacion de los presupuestos de mantenimiento y reparacion de instalaciones, asi
como los informes técnicos de las mismas.

e Supervisar el trabajo técnico del personal adscrito al mantenimiento de la Universidad y de las empresas de
mantenimiento externas.

e Supervisar la facturacion de los suministros (gas, electricidad, agua) para conseguir un mayor ahorro y que se cumplan
los contratos estipulados con las diferentes empresas.

e Coordinar sus funciones con las diferentes Vicegerencias y Gerencias de Campus.

e Coordinar sus funciones con el S° de Prevencion de Riesgos Laborales para el cumplimiento de los planes de
autoproteccion de los edificios.

e Adecuar a la normativa vigente las instalaciones de gestion de contratas externas que realizan los mantenimientos de las
diferentes instalaciones.

* Realizar obras menores y pequefias reformas en los diferentes edificios para adecuar espacios a otros usos.

e Coordinar sus funciones con el area de UNEFE (Unidad de Eficiencia Energética) para la tramitacién de mejoras en las
instalaciones de los edificios y asi conseguir que sean mas eficientes.

e Gestionar, con los diferentes organismos oficiales, todo lo relativo al mantenimiento de las instalaciones o suministros de
agua, electricidad, etc.

Cualesquiera otras similares o relacionadas, que les sean encomendadas por sus superiores.

MERITOS ESPECIFICOS

Titulacion en Ingenieria Técnica o Superior o Grado en Ingenieria.

Experiencia en gestiéon del mantenimiento de edificios e instalaciones.

Experiencia en la elaboracion de pliegos de prescripciones técnicas relacionados con el mantenimiento de edificios e
instalaciones.

Experiencia en supervision de la facturacion de suministros.

Experiencia en direccién de equipos humanos.
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N2 DE ORDEN: 2 DENOM. PUESTO: TECNICO/A SUPERIOR PRL
COD. PUESTO: 1487 JORNADA: JP1
LOCALIZACION: RECTORADO GRUPO / ADM.: A2 A.ESP.2
AREA FUNCIONAL: Area RR.HH. (S° Prevencion de NIVEL C.D.: 24 CE: 18.821,32 €

Riesgos Laborales)

FUNCIONES TECNICO/A SUPERIOR

Colaborar con los superiores jerarquicos en la definicion de objetivos y programacion de las tareas asignadas al area.
Colaborar en la ejecucion y seguimiento de objetivos y tareas asignadas al area.

Coordinar y controlar las tareas del personal adscrito.

Asegurar la calidad y eficacia del trabajo realizado.

Coordinar y controlar la correcta asignacion y utilizacion de los medios materiales adscritos al area.

Colaborar en los proyectos de evaluacion de los servicios adscritos al area.

Asistir e intervenir en reuniones y eventos propios de los servicios del area.

Ejecutar las instrucciones precisas que le sean encomendadas por los superiores jerarquicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Promover la Prevencion y su integracion en la URJC.

Realizar evaluaciones de riesgos generales y estudios especificos propios de su especialidad.
Proponer y controlar las actividades técnicas preventivas de su especialidad.

Planificar la actividad preventiva de su especialidad.

Realizar la formacion e informacioén de los trabajadores.

Realizar el control periddico de los riesgos.

Colaborar con los servicios de prevencion ajenos.

Preparar la documentacion requerida por la Autoridad laboral relacionada con su especialidad.
Realizar las memorias y programas anuales de actuacién para su especialidad.

Asistir a las reuniones del CSS cuando sea requerido.

Gestionar y coordinar las actuaciones establecidas en el Protocolo de Acoso de la URJC.
Gestionar la adaptacion de los puestos de trabajo.

Coordinar su actividad con la unidad de atencién a personas con discapacidad para la atencion de estos colectivos en materia
preventiva.

Coordinarse y colaborar con el resto de especialidades preventivas.

Cualesquiera otras similares o relacionadas, que les sean encomendadas por sus superiores.

MERITOS ESPECIFICOS

Titulaciones de Técnico Superior en Prevencion. Podran valorarse otras titulaciones superiores relacionadas con la prevencién
de riesgos laborales. Mereceran especial valoracion las titulaciones relacionadas con la especialidad de ergonomia y
psicosociologia aplicada.

Experiencia en el desempefio de labores de técnico superior en prevencion. Se valorara especialmente la experiencia en
organizaciones educativas y especialmente en universidades.

Experiencia en la evaluacion de riesgos psicosociales e implantacion de protocolos de acoso.

Se valorara la formacion impartida y la realizacion de publicaciones y ponencias en relacién con la prevencion de riesgos
laborales y, especialmente, en medidas preventivas relacionadas con riesgos psicosociales.
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N2 DE ORDEN: 3 DENOM. PUESTO: JEFE/A DE NEGOCIADO
COD. PUESTO: 2879 JORNADA: JP1
LOCALIZACION: CAMPUS DE FUENLABRADA GRUPO / ADM.: C1/C2 A1/A4
AREA FUNCIONAL: Informacion y Registro NIVEL C.D.: 18 C.E.: 12.601,82€

FUNCIONES JEFE/A DE NEGOCIADO

Colaborar en las tareas de la seccion adscrita a la Unidad.

Coordinar y supervisar el trabajo del personal asignado al negociado.

Informar al superior jerarquico en relacion a la calidad y eficiencia del trabajo realizado.
Organizar y controlar el archivo y la documentacién del &rea de sucompetencia.
Colaborar en los proyectos de evaluacion de los servicios adscritos al area.

Tramitar la documentacion del area.

Atender y resolver consultas propias del negociado.

Ejecutar las tareas del mismo nivel por delegacion, suplencia o sustitucion.

Asistir y tomar parte en reuniones y eventos de servicios asignados al area.

Ejecutar las tareas que le sean encomendadas por los superiores jerarquicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Informar y atender al Publico de forma presencial y telefénica.

Atender y resolver cuestiones individuales que le sean planteadas relacionadas con su materia.
Gestionar asientos registrales.

Realizar cotejos y compulsas de documentos en procedimientos o convocatorias de la URJC.
Gestionar los expedientes de la Sede y Registro Electronico.

Controlar y actualizar diariamente los tablones de anuncio.

Controlar y organizar los acuses de recibo plantillas de registro.

Distribuir diariamente de documentacion registrada.

Colaborar en los procesos relacionados con la Administracién Electrénica.

Cualesquiera otras similares o relacionadas, que les sean encomendadas por sus superiores.

MERITOS ESPECIFICOS

Experiencia en informacion y atencién al publico.
Experiencia en registro de entrada y salida de documentos.
Experiencia en oficinas de atencién en materia de registro.
Experiencia en gestién documental y archivo.
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N2 DE ORDEN: 4 DENOM. PUESTO: JEFE/A DE NEGOCIADO
COD. PUESTO: 2747 JORNADA: JP1
LOCALIZACION: RECTORADO GRUPO / ADM.: c1/c2 A1/A4
AREA FUNCIONAL: Area Coordinacion NIVEL C.D.: 18 C.E.: 12.601,82¢
(S? Asuntos Generales)

FUNCIONES JEFE/A DE NEGOCIADO

Colaborar en las tareas de la Seccion adscrita a la Unidad.

Coordinar y supervisar el trabajo del personal asignado al negociado.

Informar al superior jerarquico en relacion a la calidad y eficacia del trabajo realizado.
Organizar y controlar el archivo y la documentacion del area de su competencia.
Colaborar en los proyectos de evaluacion de los servicios adscritos al area.

Tramitar la documentacion del area.

Atender y resolver consultas propias del negociado.

Ejecutar las tareas del mismo nivel por delegacion, suplencia o sustitucion.

Asistir y tomar parte en reuniones y eventos de servicios asignados al area.

Ejecutar las tareas que le sean encomendadas por los superiores jerarquicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Gestionar y tramitar solicitudes e incidencias.

Tramitar y llevar a cabo el control de autorizaciones de viajes.

Gestionar las reservas de salas y espacios de los Servicios Centrales.

Gestionar las solicitudes de burofax de las distintas areas y servicios de la Universidad.
Colaborar en la gestion de certificados de conformidad de facturas y su tramitacion.

Colaborar en la gestion de los servicios de la oficina postal.

Colaborar en la gestion de inventario de los elementos correspondientes a Servicios Centrales.
Colaborar en la elaboracién y control de los gastos tramitados desde el servicio.

Cualesquiera otras similares o relacionadas, que les sean encomendadas por sus superiores.

MERITOS ESPECIFICOS

Experiencia en la asignacién de espacios.

Experiencia en gestién documental y archivo.

Experiencia en la gestion de incidencias.

Experiencia en la gestion de inventario.

Conocimiento, a nivel medio/alto en ofimatica: Outlook, Word, Excel, Access, Power Point, Office 365 y herramientas
informaticas.
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N2 DE ORDEN: 5 DENOM. PUESTO: JEFE/A DE SECCION
COD. PUESTO: 2634 JORNADA: JP1
LOCALIZACION: RECTORADO GRUPO / ADM.: A1/A2 A1/A4
AREA FUNCIONAL: Area Econémico-Financiera NIVEL C.D.: 24 CE: 24.460,38 €
(S Contratacion)

FUNCIONES JEFE/A DE SECCION

Colaborar con los superiores jerarquicos en la definicion de objetivos y programacion de las tareas asignadas al area.
Colaborar en la ejecucion y seguimiento de objetivos y tareas asignadas al area.

Coordinar y controlar las tareas del personal adscrito a la seccién.

Asegurar la calidad y eficacia del trabajo realizado.

Coordinar y controlar la correcta asignacion y utilizacion de los medios materiales adscritos al area.

Colaborar en los proyectos de evaluacion de los servicios adscritos al area.

Asistir e intervenir en reuniones y eventos propios de los servicios del area.

Ejecutar las instrucciones precisas que le sean encomendadas por los superiores jerarquicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Asesorar en relacion con el procedimiento que se ha de seguir en funcién del tipo de contrato de que se trate y la
documentacién que se ha de aportar.

Gestionar y supervisar la tramitacion de los expedientes de contratacion.

Controlar y organizar la documentaciéon necesaria para la celebracion de las mesas de contratacion.

Organizar y coordinar los diferentes departamentos que puedan intervenir en cualquier etapa del procedimiento de licitacion.
Controlar la emision y tramitacion de todos los documentos contables que se deriven de cada uno de los tramites del
expediente.

Informar de todas las novedades que se produzcan en la legislacién aplicable.

Apoyar a la mesa de contratacion en sus sesiones mediante la preparacion de la documentacion.

Tramitar y controlar todas las incidencias que se puedan dar durante la vida de los contratos, tales como modificaciones,
resoluciones, prorrogas, devoluciones de garantia, etc.

Participar en las reuniones y acontecimientos a que debe asistir en funcién de sus competencias.

Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias.

Cualesquiera otras similares o relacionadas, que les sean encomendadas por sus superiores.

MERITOS ESPECIFICOS

Experiencia en la tramitacién de expedientes de contratacion.

Experiencia en la gestion de expedientes de compras centralizadas.

Experiencia en la preparacién de mesas de contratacion. Se valorara especialmente la pertenencia a las mismas.

Experiencia en gestion de documentos contables en la aplicacién Universitas XXI-Econémico o similar (aplicacién de gestion
econdémica y contable).

Experiencia en direccién de equipos humanos.
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Ne DE ORDEN: 6 DENOM. PUESTO: JEFE/A DE NEGOCIADO
COD. PUESTO: 2789 JORNADA: JP1
LOCALIZACION: RECTORADO GRUPO / ADM.: ci/c2 A1/A4
AREA FUNCIONAL: Area |+D+i NIVEL C.D.: 18 CE: 12.601,82 €
(S® Investigacion)

FUNCIONES JEFE/A DE NEGOCIADO

Colaborar en las tareas de la seccion adscrita a la Unidad.

Coordinar y supervisar el trabajo del personal asignado al negociado.

Informar al superior jerarquico en relacion a la calidad y eficiencia del trabajo realizado.
Organizar y controlar el archivo y la documentacién del area de su competencia.
Colaborar en los proyectos de evaluacion de los servicios adscritos al area.

Tramitar la documentacion del area.

Atender y resolver consultas propias del negociado.

Ejecutar las tareas del mismo nivel por delegacion, suplencia o sustitucion.

Asistir y tomar parte en reuniones y eventos de servicios asignados al area.

Ejecutar las tareas que le sean encomendadas por los superiores jerarquicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Colaborar en la difusién de informacion sobre convocatorias y oportunidades de financiacion de la investigacion

Apoyar en la tramitacion de las solicitudes de participacion en las diferentes convocatorias de proyectos y otras actividades de
14+D+i.

Gestionar, controlar y realizar el seguimiento administrativo de proyectos de I+D+i en ejecucion.

Gestionar altas y bajas de investigadores, solicitudes de prorrogas, traspaso de fondos, generaciones de créditos,
modificaciones presupuestarias, etc.

Actualizar informacién y documentacion en la aplicacion correspondiente de cada proyecto y de los datos necesarios para su
correcta ejecucion.

Crear referencias internas para los proyectos concedidos por las entidades financiadoras y control en la base de datos y en la
aplicacion correspondiente.

Atender de forma personalizada cualquier tipo de informacion adicional, via telefénica, por correo electrénico y presencial.
Cualesquiera otras similares o relacionadas, que les sean encomendadas por sus superiores.

MERITOS ESPECIFICOS

Experiencia en gestion de la investigacion.

Experiencia en difusion de informacién.

Experiencia y conocimiento de aplicaciones de gestion.
Experiencia y conocimiento avanzado de aplicacion Excel.
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N2 DE ORDEN: 7 DENOM. PUESTO: JEFE/A DE NEGOCIADO/A
COD. PUESTO: 2653 JORNADA: JP1
LOCALIZACION: Rectorado GRUPO / ADM.: c1/C2 A1/A4
AREA FUNCIONAL: Area Iniciat.y Gest.Proy. NIVEL C.D.: 18 C.E.: 12.601,82 €
(S° RR.I.)

FUNCIONES JEFE/A DE NEGOCIADO

Colaborar en las tareas de la Seccién adscrita a la Unidad.

Coordinar y supervisar el trabajo del personal asignado al negociado.

Informar al superior jerarquico en relacion a la calidad y eficacia del trabajo realizado.
Organizar y controlar el archivo y la documentacion del area de su competencia.
Colaborar en los proyectos de evaluacion de los servicios adscritos al area.

Tramitar la documentacion del area.

Atender y resolver consultas propias del negociado.

Ejecutar las tareas del mismo nivel por delegacion, suplencia o sustitucion.

Asistir y tomar parte en reuniones y eventos de servicios asignados al area.

Ejecutar las tareas que le sean encomendadas por los superiores jerarquicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Colaborar en la gestion y tramitacion de las actividades que se realicen en la URJC de apoyo a los estudiantes internacionales,
tanto académicas y administrativas como préacticas (alojamiento, visado, gestiones bancarias, transportes, etc.).

Atender por via telefénica, telematica y por correo electrénico a las Universidades socias internacionales y a sus estudiantes y
personal seleccionado sobre como participar en el programa Erasmus+, condiciones, las bases de las convocatorias y
normativa relativa a Relaciones Internacionales.

Controlar que los estudiantes realicen todos los procedimientos y presenten la documentacion correcta y en plazo.

Gestionar los pagos de las ayudas concedidas a los estudiantes internacionales y al personal de las universidades que realizan
una movilidad de formacién o de docencia a través de este programa.

Gestionar y tramitar los procesos de asistencia a congresos, simposios, reuniones y a cualquier evento nacional o internacional
al que resulte convocada o deba asistir la URJC.

Colaborar en la gestidon econdmica del Servicio de Relaciones Internacionales

Conocer y utilizar las plataformas y aplicaciones informaticas necesarias para el desarrollo de su cometido.

Conocer y aplicar la normativa vigente que afecte a los asuntos de su negociado.

Cualesquiera otras similares o relacionadas, que les sean encomendadas por sus superiores.

MERITOS ESPECIFICOS

Experiencia en gestiéon de programas de movilidad internacional de estudiantes y personal.

Conocimiento de inglés con un nivel B2 o superior.

Experiencia en gestion de documentos contables en la aplicacion Universitas XXI-Econémico o similar (aplicacion de gestion
economica y contable).
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Ne DE ORDEN: 8 DENOM. PUESTO: ASESOR/A TECNICO/A
COD. PUESTO: 00003064 JORNADA: JP1
LOCALIZACION: RECTORADO GRUPO / ADM.: A1/A2 A1/A4
AREA FUNCIONAL: Area Recursos Humanos NIVEL C.D.: 24 CE: 18.821,32 €

FUNCIONES ASESOR/A TECNICO/A

Colaborar con los superiores jerarquicos en la definicion de objetivos y programacion de las tareas asignadas al area.
Colaborar en la ejecucion y seguimiento de objetivos y tareas asignadas al area.

Coordinar y controlar las tareas del personal adscrito a la seccién.

Asegurar la calidad y eficacia del trabajo realizado.

Coordinar y controlar la correcta asignacion y utilizacion de los medios materiales adscritos al area.

Colaborar en los proyectos de evaluacion de los servicios adscritos al area.

Asistir e intervenir en reuniones y eventos propios de los servicios del area.

Ejecutar las instrucciones precisas que le sean encomendadas por los superiores jerarquicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elaborar la informaciéon necesaria para la planificacion econémica y presupuestacion de los recursos humanos de la
Universidad.

Calcular costes de personal.

Elaborar borradores de anteproyecto de presupuestos de personal.

Controlar y realizar el seguimiento del Capitulo | del presupuesto de gastos de la URJC.

Participar en los procesos de control econémico en la gestion de los recursos humanos en la Universidad.

Elaborar y tramitar documentos contables relacionados con los costes de personal.

Recopilar y actualizar las disposiciones legislativas en materia retributiva.

Actualizar los conceptos de némina y partidas presupuestarias en la aplicacién informatica de gestion de la ndmina.
Revisar la ndmina y las partidas presupuestarias.

Cualesquiera otras similares o relacionadas, que les sean encomendadas por sus superiores.

MERITOS ESPECIFICOS

Experiencia en gestion de personal, preferiblemente en universidades.

Experiencia en gestion de retribuciones del personal.

Conocimiento del manejo de bases de datos Access.

Experiencia en la utilizacién de Universitas XXI-Econdmico o similar (aplicacion de gestidon econdmica y contable).
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N2 DE ORDEN: 9 DENOM. PUESTO: ASESOR/A TECNICO/A
COD. PUESTO: 1099 JORNADA: JP1
LOCALIZACION: RECTORADO GRUPO / ADM.: A1/A2 A1/A4
AREA FUNCIONAL: Intervencion General NIVEL C.D.: 24 CE: 18.821,32 €

FUNCIONES ASESOR/A TECNICO/A

Colaborar con los superiores jerarquicos en la definicion de objetivos y programacion de las tareas asignadas al area.
Colaborar en la ejecucion y seguimiento de objetivos y tareas asignadas al area.

Coordinar y controlar las tareas del personal adscrito al area.

Asegurar la calidad y eficacia del trabajo realizado.

Coordinar y controlar la correcta asignacion y utilizacion de los medios materiales adscritos al area.

Colaborar en los proyectos de evaluacion de los servicios adscritos al area.

Asistir e intervenir en reuniones y eventos propios de los servicios del area.

Ejecutar las instrucciones precisas que le sean encomendadas por los superiores jerarquicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Colaborar en el Control interno de la gestion econdémico y financiera de la Universidad Rey Juan Carlos en sus modalidades de
fiscalizacion previa, control financiero permanente y auditoria publica, de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de la
Funcién de Control Interno de la Universidad Rey Juan Carlos, y subsidiariamente lo establecido en la normativa autonémica y
estatal de aplicacion.

En lo que respecta a la Fiscalizacién previa:
e Colaborar en la fiscalizacion de expedientes de Subvenciones, Expedientes de Contratacion, elaborando propuestas
de informes.
e Asistir como miembro de la Intervencién (en sustitucion del Interventor) a actos de recepcion y a Mesas de
Contratacion.
En lo que respecta al ejercicio del Control Financiero Permanente:
e Colaborar en la elaboracion de los Planes Anuales de Control Financiero Permanente y en la elaboracion de los
informes correspondientes, principalmente en el Area de Personal y Néminas.
e Colaborar en la elaboracién de planes de seguimiento y recomendaciones y colaborar en el seguimiento de los
mismos.
En lo que respecta al ejercicio de la Auditoria Publica:
e Colaborar en la elaboracion de los Planes anuales de Auditoria interna y en la elaboracion de los informes
correspondientes.
e Colaborar en la elaboracion de planes de seguimiento y recomendaciones y colaborar en el seguimiento de los
mismos.
e Colaboracion en la elaboracion de guias de fiscalizacion, asi como en la elaboracion de la propuesta anual respecto a
la forma de ejercicio del control interno.
Cualesquiera otras similares o relacionadas, que les sean encomendadas por sus superiores.

MERITOS ESPECIFICOS

Experiencia en tareas de control financiero y auditoria publica.

Experiencia en fiscalizacion.

Experiencia en fiscalizacion previa de subvenciones y de expedientes de contratacion.
Experiencia en auditorias de procedimientos.

Experiencia en asistencia a mesas de contratacion.
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CLAVES:
C.D.: Complemento de Destino.
C.E.: Complemento especifico anual.
ADM.: adscripcién a Administraciones Publicas.
A1: Administracion del Estado y Comunidades Auténomas.
A4: Personal de escalas propias de la URJC y de otros cuerpos y escalas con destino en la misma.

A.Esp.2: Cuerpos o escalas (A1/A4) de areas funcionales encuadras dentro de la Administracion especial, distinta de la de
Bibliotecas.

JORNADAS: JP1 — Jornada partida de manana y tarde.
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ANEXO Il
SOLICITUD DE PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO
DATOS PERSONALES
Primer apellido: Segundo apellido: Nombre:
DNI: Fecha de Cuerpo o Escala a que pertenece: | N° Reg. Personal:
nacimiento:
Direccion: | Provincia: Localidad:
Cadigo Postal: | Correo Electronico: Teléfono:
DESTINO ACTUAL
Ministerio/ Comunidad Auténoma/Universidad: Centro Directivo: Localidad:
Denominacion del puesto de trabajo: Nivel C. Destino: C. Especifico: Grado consolidado:
EXPONE: Que habiéndose publicado con fecha de de el anuncio de concurso especifico de méritos

para la provision de determinados puestos de trabajo entre el personal de administracion y servicios funcionario,

SOLICITA: Ser admitido a la convocatoria publica para proveer puestos de trabajo adscritos a la Universidad Rey Juan Carlos en
el/los puestos que a continuacion se indican:

PF?EFI‘%IE?'\I;R(EIA g.;;g".; DENOMINACION NIVEL
1
2
3
4
5
6
7
8
9
En o - TR de. i de.........

Firma del/la interesado/a

En cumplimiento de la normativa de proteccién de datos, le informamos que sus datos personales se van a incorporar al sistema de tratamiento de
datos de la Universidad Rey Juan Carlos, cuyo responsable es la Secretaria General de la Universidad. El tratamiento de los datos personales tiene
como finalidad la gestion y tramitaciéon de los documentos presentados por el interesado o sus representantes para su remision a la unidad
administrativa correspondiente. Los datos personales recogidos seran conservados durante el tiempo necesario para el cumplimiento de los fines
anteriormente mencionados. Los datos personales son tratados en el ejercicio de los poderes y competencias publicos que la Universidad Rey Juan 2
Carlos tiene conferidos, en aplicacion de la Ley Organica de Universidades. La Universidad Rey Juan Carlos cedera los datos a las Administraciones )
publicas que por Ley requieran conocer la informacion para la prestacion del servicio publico. El interesado podra ejercer los derechos de acceso, 8
rectificacion, limitacion del tratamiento, supresion, portabilidad y a no verse sometido a decisiones individuales automatizadas. Para ello, podra remitir ~ —
un escrito a la direccién C/ Tulipan S/N, edificio Rectorado, despacho 414A o un correo electrénico a la direccidn protecciondedatos@uric.es. Puede &
ampliar esta informacién mediante la consulta de la pagina web de la Universidad Rey Juan Carlos http://www.urjc.es/proteccion-de-datos. 8
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