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2. Autoridades y personal

2.2. Oposiciones, concursos y otras convocatorias
UNIVERSIDADES

Resolucion de 5 de septiembre de 2023, de la Universidad de Cadiz, por la
que se convoca concurso de méritos especificos para la provision de puesto
de trabajo de personal técnico, de gestion, y de administraciéon y servicios
funcionario de la Universidad de Cadiz.

En uso de las atribuciones que me confieren la Ley Orgénica 2/2023, de 2 de marzo,
del Sistema Universitario, y los Estatutos de la Universidad de Cadiz, aprobados
por Decreto de la Comunidad Auténoma de Andalucia 281/2003, de 7 de octubre,
conforme a lo establecido en el articulo 89.3 de la citada Ley Organica de Universidades
y en el articulo 1 del Reglamento de provision de puestos de trabajo de personal de
administracion y servicios funcionario de la Universidad de Ca&adiz, aprobado por
Resolucion UCA/CG02/2013, de 6 de febrero de 2013, estando dotado y vacante un
puesto de trabajo de jefe de seccion del servicio de Administracién de Personal, adscrito
al area de Personal de la Universidad de Cadiz y existiendo la necesidad de cobertura del
mismo, con sujecion a las bases que se acompanan,

RESUELVO

Convocar concurso de méritos especifico para la provisién del puesto de trabajo de
jefe de seccion del servicio de Administracion de Personal, adscrito al area de Personal
de la Universidad de Cadiz, con sujecion a las bases que se acompafian.

Céadiz, 5 de septiembre de 2023.- El Rector, en funciones, por delegacion de firma, la
Gerente, Marivi Martinez Sancho.

BASES DE CONVOCATORIA

1. Condiciones de participacion.

1.1. Podran tomar parte en el concurso de méritos, segun lo establecido en el
Reglamento de Provisién de Puestos de Trabajo del PAS funcionario de la Universidad
de Cadiz, los funcionarios de carrera de cualquier Universidad o Administracion Publica,
pertenecientes a Cuerpos o Escalas de Administracion General de los subgrupos A1y A2
de los establecidos en el articulo 76 del Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del
Empleado Publico, cualquiera que sea su situacion administrativa, excepto los suspensos
en firme que no podran participar mientras dure la suspension, siempre que reunan las
condiciones generales exigidas y los requisitos determinados en esta convocatoria en la
fecha que termine el plazo de presentacion de las solicitudes de participacion.

2. Solicitudes.

21. Quienes deseen tomar parte en este proceso podran presentar su solicitud
mediante modelo oficial que se acompana como Anexo | de esta convocatoria que estara
disponible en la sede electrénica de la Universidad de Cadiz y en la pagina web del area
de Personal: https://personal.uca.es/provision-de-puestos-de-trabajo/. La presentacién
de las solicitudes se hara a través del procedimiento telematico especifico establecido
por la Universidad de Cadiz, mediante firma electronica, y accesible desde la propia sede
Electronica de la UCA:

https://sedelectronica.uca.es/procedimientos/?proc=409
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La presentacion electronica de la solicitud requiere el uso del certificado digital
del interesado. Una vez cumplimentado el formulario de solicitud y aportados, en su
caso, los documentos requeridos y/o méritos a valorar, la solicitud debera ser firmada
electronicamente. Posteriormente se debera pulsar el botdn «Presentar», obteniéndose
entonces un recibo en el que figurara el codigo de registro, fecha y hora de presentacion.
La obtencion de dicho recibo sera documento justificativo de la presentacion de la solicitud
por el interesado, por lo que éste no podra entender que ha concluido los tramites de
presentacion de la solicitud si no ha finalizado los mismos con la obtencién del citado
recibo.

Quedaran excluidas provisionalmente del proceso selectivo, aquellas personas que
no hayan presentado su solicitud a través del procedimiento habilitado al efecto y dentro
del plazo de presentacion establecido, conforme a lo establecido en la normativa de la
Universidad de Cadiz.

2.2. Junto con la solicitud se adjuntara la documentacién acreditativa de los méritos
alegados, salvo que el participante sea funcionario de la Universidad de Cadiz y dicha
documentacién conste en el expediente del area de Personal. No obstante lo anterior, el
plazo de presentacién del proyecto a que se refiere la base 6.1 finalizara diez dias habiles
después de finalizado el plazo de presentacion de solicitudes a que se refiere la base 2.3.

2.3. El plazo de presentacion de solicitudes sera de quince dias habiles, contados a
partir del siguiente al de la publicacion de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Junta
de Andalucia (BOJA). Igualmente se publicara, a los meres efectos de publicidad, en el
Boletin Oficial de la Universidad de Cadiz y la pagina web del area de Personal de la
Universidad de Cadiz: https://personal.uca.es/provision-de-puestos-de-trabajo/

2.4. Expirado el plazo de presentacion de solicitudes, se haran publicas en la pagina
Web del area de Personal https://personal.uca.es/provision-de-puestos-de-trabajo/,
el listado provisional de admitidos y excluidos, estableciéndose un plazo de 10 dias
habiles para subsanacion. La subsanacion se realizara a través del mismo expediente de
presentacion de su solicitud inicial de forma telematica en la Sede Electrénica de la UCA.

2.5. Los aspirantes con alguna discapacidad podran pedir en la solicitud de
participacion las posibles adaptaciones de tiempo y medios para cualquiera de las
actuaciones requeridas en el proceso.

3. Valoracién.

3.1. La valoracién de los méritos para la adjudicacién de la plaza se ajustara al baremo
recogido en el Anexo Il, de acuerdo con los articulos 11 y 13 del Reglamento de Provision
de Puestos de Trabajo del Personal de Administracion y Servicios Funcionario de la
Universidad de Cadiz. Los méritos se valoraran con referencia a la fecha del cierre del
plazo de presentacién de solicitudes y se acreditardn documentalmente con la solicitud
de participacion, excepto lo indicado en la base 2.2 referente al plazo de presentacién del
proyecto.

3.2. Los funcionarios de la Universidad de Cadiz podran, por una parte, podran
adjuntar a dicha solicitud datos del expediente administrativo obtenidos a través de la
intranet de la Universidad de Cadiz, que serviran de soporte documental de los méritos
relacionados en el mencionado expediente y, por otra parte, los méritos que no aparezcan
en dicho expediente virtual deberan ser aportados por los interesados.

Los funcionarios de otras Universidades y Administraciones Publicas deberan aportar
copia de los documentos justificativos de los méritos alegados.

En el proceso de valoracion podran recabarse de los interesados las aclaraciones o,
en su caso, la documentacion adicional que se estime necesaria para la comprobacién
de los méritos alegados.

3.3. En relacién con la valoracion de la formacion, las segundas y posteriores
ediciones de una misma actividad formativa se valoraradn siempre que entre las mismas
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haya transcurrido un plazo mayor de dos afios en el caso de formacidn recibida y mayor
de un afo, en el caso de formacioén impartida.

4. Comision de Valoracion.

4.1. La composicién de la Comision de Valoracion se encuentra detallada en el Anexo |
de la presente convocatoria.

4.2. La Comisién de Valoracién podra solicitar del Rector de la Universidad de Cadiz
la designacién de expertos que, en calidad de asesores, actuaran con voz, pero sin voto.

4.3. Estaran presentes en las reuniones de la Comision de Valoracion, con voz, pero
sin voto, las Organizaciones Sindicales mas representativas y las que cuenten con mas
del 10% de representantes en el conjunto de las Administraciones publicas o en el ambito
correspondiente, mediante la libre designacién de un representante por cada una de ellas.

5. Valoracién de méritos. Fase primera.

5.1. El puesto de trabajo ofertado es el que aparece en el Anexo IV. El presente
concurso tiene caracter de concurso especifico, conforme se establece en los articulos
11 y 13 del Reglamento de provision de puestos de trabajo de personal de administracién
y servicios funcionario de la Universidad de Cadiz. El concurso especifico se resolvera en
dos fases:

5.1.1. Fase primera. Se valoraran los méritos generales sefialados en los puntos 1 a 8
del Anexo II: titulacién, formacion, grado personal consolidado, experiencia, antigliiedad,
actividades de mejora de la gestion, reconocimientos formales y conciliacion de la vida
familiar y laboral.

5.1.2. Fase segunda. Se valoraran los méritos especificos sefialados en los puntos 9
y 10 del Anexo Il: presentacion de un proyecto y entrevista.

5.2. Para obtener el puesto, la puntuacion minima de la fase primera debera ser de 50
puntos, quedando desierta la plaza si no alcanzara la puntuacién minima ninguno de los
aspirantes. Esta puntuacién minima debera ser alcanzada antes de la normalizacion, si
ésta fuera necesaria, sin poder superar la puntuacion maxima de cada uno de los méritos
establecidos en el baremo.

6. Valoracién de méritos. Fase segunda.

6.1. Los aspirantes podran presentar un proyecto especifico conforme a las
especificaciones que se incluyen en el Anexo IV. El proyecto consistira en la elaboracion
de un trabajo original de planificacion, desarrollo, revision y evaluacion de una o varias
actuaciones relacionadas con el perfil o las funciones a desarrollar en el puesto de trabajo
convocado y expresamente senalados en el Anexo IV.

6.2. El proyecto sera valorado con una puntuacién maxima de 40 puntos. Para poder
sumar la puntuacion obtenida en el proyecto a la de los restantes méritos reconocidos,
sera preciso haber obtenido una puntuaciéon minima de 20 puntos.

6.3. Los aspirantes que superen la fase primera realizaran una entrevista que
versara sobre los méritos especificos adecuados al perfil del puesto, las competencias y
capacidades necesarias para su desempefio y, en su caso, sobre el proyecto presentado.

6.4. La entrevista sera valorada con una puntuacion maxima de 40 puntos. Para
poder sumar la puntuacién obtenida en la entrevista al resto de méritos y puntuaciones,
sera preciso haber obtenido una puntuaciéon minima de 20 puntos.

6.5. El orden de actuacion de los aspirantes en la entrevista, se iniciara alfabéticamente
por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra que corresponda, al dia de
publicacion de la presente convocatoria, atendiendo al sorteo realizado anualmente por la
Administracion General del Estado.

6.6. Para obtener el puesto de trabajo convocado, la puntuacién minima de la
fase segunda debera ser de 20 puntos, quedando desierta la plaza si no alcanzara la
puntuacién minima ninguna de los aspirantes.
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6.7. En la valoracién de esta fase segunda, si hay diferencia de puntuaciones
otorgadas por los miembros de la Comisién, de desestimaran las puntuaciones maxima
y minima.

7. Resolucion del concurso.

7.1. Las puntuaciones otorgadas en cada mérito, asi como la valoracion final, deberan
reflejarse en el acta que se levantara al efecto.

7.2. La propuesta de resolucion debera recaer en el aspirante que haya obtenido
mayor puntuacion, sumados los resultados finales de las dos fases, que hayan superado
las puntuaciones minimas establecidas para las mismas.

7.3. A igualdad de mérito y capacidad de los distintos candidatos, sera seleccionada
para ocupar el puesto de trabajo ofertado la persona de mayor antigliedad.

7.4. En el plazo maximo de dos meses, excepto causa justificada, contados desde el
dia siguiente al de la finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes, la Comisién
de Valoracién publicara la propuesta provisional de adjudicacion de puestos, en la
que constaran las puntuaciones de todos los candidatos. Contra dicha propuesta, los
interesados podran interponer la correspondiente reclamacién en el plazo de siete dias
naturales, a contar desde el dia siguiente al de publicacion del acuerdo.

7.5. Una vez resueltas las alegaciones contra la propuesta provisional, la Comision de
Valoracion publicara la propuesta definitiva. En el caso de que no hubiera reclamaciones,
la propuesta provisional se considerara definitiva.

7.6. La Comisién de Valoracion elevara al Rector las actuaciones realizadas para
que dicte resolucion al efecto y disponga su publicacién en el BOUCA, que se realizara
en el plazo maximo de un mes desde que se eleve al Rector la propuesta definitiva de
adjudicacion o desde que la provisional sea definitiva por ausencia de alegaciones.

7.7. La resolucion del concurso se motivara con referencia al cumplimiento de las
normas reglamentarias y de las bases de la convocatoria. En todo caso deberan
quedar acreditadas en el procedimiento, como fundamento de la resolucién adoptada,
la observacion del procedimiento debido y la valoracion final de los méritos de los
candidatos. Contra la misma podra interponerse recurso de reposicion ante el Rector, con
los requisitos y plazo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

8. Toma de posesion.

8.1. El concurso sera resuelto por Resolucién del Rector, que se publicara en el
Boletin Oficial de la Universidad de Cadiz (BOUCA), sirviendo la misma de notificacion a
los interesados.

8.2. Los destinos adjudicados seran irrenunciables, salvo que, antes de finalizar
el plazo de toma de posesioén, se hubiere obtenido otro destino mediante convocatoria
publica. Efectuada la opcion, el puesto vacante se ofertara al siguiente candidato por
orden de puntuacién, siempre que éste haya obtenido la puntuacién minima exigida.

Los destinos adjudicados se consideraran de caracter voluntario y en consecuencia
no generaran derecho al abono de indemnizacion por concepto alguno, sin perjuicio de
las excepciones previstas en el régimen de indemnizaciones por razén de servicio.

8.3. El plazo para tomar posesion sera de tres dias habiles, si no implica cambio de
residencia del funcionario, o de un mes si comporta cambio de residencia o el reingreso
al servicio activo. El plazo de toma de posesion empezara a contarse a partir del dia
siguiente al del cese, que debera efectuarse, salvo causa debidamente justificada, dentro
de los tres dias habiles siguientes a la publicacion de la resolucién del concurso en el
BOUCA. Si la resolucion comporta el reingreso al servicio activo, el plazo de toma de
posesion debera computarse desde dicha publicacion.
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8.4. La Gerencia podra diferir el cese por necesidades del servicio hasta veinte
dias habiles, comunicandose a la Unidad a que haya sido destinado el funcionario.
Excepcionalmente, la Gerencia, por exigencias del normal funcionamiento de los
servicios, podra aplazar la fecha de cese hasta un maximo de tres meses, prorrogables
una unica vez, previo informe de la Junta del PAS y de las Organizaciones Sindicales,
computada la prorroga prevista en el parrafo anterior.

8.5. Con independencia de lo establecido en el parrafo anterior, la Gerencia podra
conceder una prorroga de incorporaciéon hasta un maximo de veinte dias habiles, si el
destino implica cambio de residencia y asi lo solicita el interesado por razones justificadas.

8.6. El computo de los plazos posesorios se iniciara cuando finalicen los permisos o
licencias que hayan sido concedidos a los interesados, salvo que por causas justificadas
se acuerde suspender el disfrute de los mismos.

8.7. Efectuada la toma de posesion, el plazo posesorio se considerara como de
servicio activo a todos los efectos, excepto en los supuestos de reingreso desde la
situacion de excedencia voluntaria o excedencia por cuidado de hijos una vez transcurrido
el primer afo.

9. Proteccién de datos y tratamiento de datos de caracter personal.

9.1. De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas
en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos
y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccion de datos) y
en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia
de los derechos digitales, le informamos que la Universidad de Cadiz es la responsable del
tratamiento de los datos, pudiendo contactar con el Delegado de Proteccion de Datos, en la
siguiente direccion de correo electronico: dpd@uca.es

9.2. La finalidad de la recogida y tratamiento de la informacion es la gestion de la
presente convocatoria. Asimismo, se hace constar que la Universidad de Cadiz no cedera
0 comunicara sus datos personales, salvo en los supuestos legalmente previstos o cuando
fuere necesario para la prestacion del servicio, y que los datos seran conservados aun
después de que hubiera cesado la relacién con la Universidad de Cadiz, durante el tiempo
que puedan ser requeridos por control o fiscalizacion de la entidad publica competente.

9.3. En cumplimiento de la normativa vigente, respetando el principio de
Responsabilidad Proactiva, la Universidad garantiza que ha adoptado las medidas,
técnicas y organizativas, necesarias para mantener el nivel de seguridad requerido, en
atencién a la naturaleza de los datos personales tratados.

9.4. En cualquier momento los interesados podran ejercitar los derechos de Acceso,
Rectificacion, Supresién, Oposicion, Limitacion o Portabilidad. Para ejercitar los derechos
se debera de presentar un escrito en la direccion arriba sefialada especificando cual de
estos derechos solicita sea satisfecho y, a su vez, debera acompafiarse de la fotocopia
del DNI o documento identificativo equivalente. En caso de que actuara mediante
representante, legal o voluntario, debera aportar también documento que acredite la
representacion y documento identificativo del mismo. Asimismo, en caso de considerar
vulnerado su derecho a la proteccién de datos personales, se podra interponer una
reclamacion ante el Consejo de Transparencia y Proteccion de Datos de Andalucia
(www.consejodetransparencia.es)

10. Norma final.

La presente convocatoria y cuantos actos administrativos se deriven de ella y de
la actuacion del Tribunal, podran ser impugnados por las personas interesadas en los
casos y en la forma establecidos por la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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La interposicion de recursos administrativos se realizarg a través del procedimiento
telematico especifico establecido por la Universidad de Cadiz, mediante firma electronica,
y accesible desde la propia sede electrénica:
https://sedelectronica.uca.es/procedimientos/?proc=304

En caso de que el interesado no disponga de los medios electrénicos necesarios
para su identificacién o firma electrénica podra ser asistido en las Oficinas de Asistencia
en materia de Registro de la Universidad de Cadiz o presentar la solicitud en las formas
establecidas en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Asimismo, la Administracion podra, en su caso, proceder a la revision de las
resoluciones del Tribunal, conforme a lo previsto en la Ley del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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ANEXO |
SOLICITUD DE PARTICIPACION EN LA CONVOCATORIA DE CONCURSO DE MERITOS
(UCA/REC178GER/2023)

DATOS PERSONALES

DNI Primer apellido Segundo apellido Nombre
Domicilio

Provincia Localidad Codigo Postal
Teléfono Correo electronico

Centro o Servicio actual Puesto de trabajo actual
Discapacidad O Si 1 No Grado:

En caso afirmativo, adaptacién que se solicita y motivo de la misma

MERITOS DE CARACTER GENERAL
Grado consolidado Cuerpo o Escala actual Grupo

LISTADO DE MERITOS APORTADOS
1. TITULACION
Titulo/s de:

2. FORMACION
Denominacion del curso/jornada, etc. Organizado por Numero horas
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3. EXPERIENCIA (a cumplimentar sélo por los candidatos que hayan trabajado en otras Universidades,
en orden cronologico)

Denominacion del puesto Nivel Desde Hasta

4. ACTIVIDADES DE MEJORA EN LA GESTION

5. RECONOCIMIENTOS FORMALES

6. CONCILIACION DE VIDA FAMILIAR Y LABORAL

En Cadiz, a de de 2023

Fdo.:

SRA. GERENTE DE LA UNIVERSIDAD DE CADIZ
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ANEXO Il

BAREMO CONCURSO ESPECIFICO

Titulacion relacionada con el puesto. Sélo se puntuara la Titulacion
Académica Oficial de mayor rango:

* Doctor: 6 puntos

» Master oficial: 4 puntos 7
1. | e Licenciatura/Grado: 3 puntos

Si la titulacion esta relacionada con la plaza objeto de convocatoria, conforme
determine la Comision en los criterios especificos aplicables, se sumara un punto
adicional.

Formacién

Se valoraran principalmente las actividades formativas y perfeccionamiento, que
deberan versar sobre materias especificas directamente relacionadas,
preferentemente, con los cometidos principales del puesto de trabajo convocado vy,
secundariamente, con su unidad de adscripcion. Igualmente, se valoraran aquellos 30
cursos de formacién y perfeccionamiento de caracter general, relacionados con el
puesto de trabajo. Podra diferenciarse la valoracion de los cursos en organismos
oficiales de formacion, de otro tipo de organismos.

2.1. Formacién recibida

a. Actividades formativas especificas, directamente relacionadas con el perfil o
funciones del puesto: 0,25 puntos por hora.

b. Actividades formativas genéricas directamente relacionadas con el perfil o
funciones del puesto: 0,125 puntos por hora. 17

2.2. Formacioén impartida

a. Actividades formativas especificas directamente relacionadas con el perfil o
funciones del puesto: 0,35 puntos por hora.

b. Actividades formativas genéricas directamente relacionadas con el perfil o
funciones del puesto: 0,175 puntos por hora. 13

Grado personal consolidado
3. | * Grado personal inferior al puesto solicitado: 1 punto 3
 Grado personal igual o superior al puesto solicitado: 3 puntos
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Experiencia

Se valorara el desempefio de puestos de trabajo ocupados cuyo contenido funcional
tenga relacion con el puesto convocado de jefe de seccién del servicio de
Administracion de Personal del area de Personal, preferentemente con los cometidos
principales del puesto de trabajo convocado y, secundariamente, con las funciones
genéricas del puesto-tipo de jefe de seccion y con las funciones genéricas de la
unidad de adscripcion. La valoracion del trabajo desarrollado debera cuantificarse
segun la naturaleza y especializacion de los puestos ocupados por los candidatos
respecto del ofertado, teniendo en cuenta el tiempo de permanencia en puestos de
trabajo de cada nivel y las funciones realizadas y en atencion a la experiencia en el
desempefio de puestos o funciones pertenecientes al area funcional o sectorial a que
corresponde el puesto convocado (area de personal) y la similitud entre el contenido
técnico entre los puestos anteriormente desempefiados y el puesto ocupado (jefe de
4. | seccion). 38

¢ En el puesto de trabajo solicitado o en puestos o funciones de igual o superior
escalon, teniendo en cuenta lo expresado anteriormente: hasta 10 puntos por
afo.

¢ En puestos de trabajo o funciones inferiores en un escalén en el nivel jerarquico
general, teniendo en cuenta lo expresado anteriormente: hasta 5 puntos por
afo.

e En puestos de trabajo o funciones inferiores en dos escalones en el nivel
jerarquico general, teniendo en cuenta lo expresado anteriormente: hasta 3
puntos por afio.

« En puestos de trabajo o funciones inferiores en mas de dos escalones en el
nivel jerarquico general, teniendo en cuenta lo expresado anteriormente: hasta
1 punto por afio.

Antigiiedad

Se valoraran los servicios, computandose a estos efectos los reconocidos que se

hubieren prestado con anterioridad a la adquisicion de la condicion de funcionario

de carrera. No se computaran los servicios prestados simultaneamente con otros

5. igualmente alegados. 11

¢ El tiempo prestado en cuerpos o escalas del mismo subgrupo que el puesto
solicitado: 1 punto por afio o parte proporcional.

¢ Eltiempo prestado en cuerpos o escalas de subgrupo inferior que el del puesto
solicitado: 0.5 puntos por afio 0 parte proporcional.

Actividades de mejora de la gestion
Participacion en grupos de trabajo relacionados con la gestion de la calidad de los
servicios entendiendo como grupos de mejora aquellos que surgen para poner en
marcha actividades que puedan mejorar un tema concreto que resulta ser un
problema y asimilando a grupos de mejora las comisiones que obtienen el resultado
6 de algo que no existia o supone la mejora de lo existente y formalmente reconocidos 3
" | por los 6rganos competentes de la Administracion correspondiente. Se valorara hasta
un maximo de 3 puntos, en funcion del numero de participaciones, la
responsabilidad asumida en los grupos, la alineacion de los objetivos del grupo con
los establecidos en el Plan Estratégico de la Universidad de Cadiz, la transversalidad
de los mismos, asi como aquellos otros criterios que la comision estime oportuno
incluir.
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Reconocimientos formales

Premios y otros reconocimientos formales: hasta un maximo de 3 puntos, en funcién 3

de la entidad de los premios y reconocimientos formales realizados de acuerdo con

lo establecido en el articulo 11.1.e) del Reglamento de provision.

Conciliacién vida familiar y laboral

a. Destino previo del conyuge funcionario, obtenido mediante convocatoria publica,

en el municipio donde radique el puesto de trabajo solicitado, siempre que se acceda

desde municipio distinto: 2 puntos.

b. Cuidado de hijos, tanto cuando lo sean por naturaleza como por adopcion o

acogimiento permanente o preadoptivo, has que el hijo cumpla 12 afios, siempre

g | que el puesto de trabajo solicitado esté ubicado en localidad distinta de la del destino 5
" | del funcionario: 2 puntos.

c. El cuidado de un familiar de primer o segundo grado de consanguinidad o afinidad

que se encuentre a su cargo siempre que, por razones de edad, accidente,

enfermedad o discapacidad no pueda valerse por si mismo y no desempefie

actividad retribuida, y que el puesto de trabajo solicitado esté ubicado en localidad

distinta de la del destino del funcionario. La valoracién de este supuesto sera

incompatible con la otorgada por el cuidado de hijos: 2 puntos.

TOTAL CONCURSO FASE PRIMERA 100

@ Cuando un candidato supere la puntuacién maxima prevista en alguno de los apartados del baremo, se

le adjudicara esta puntuacion maxima prevista, normalizandose al resto de candidatos de manera

proporcional a éste.

Proyecto especifico. De caracter voluntario. Consistira en la elaboraciéon de un
trabajo original de planificacion, desarrollo, revision y evaluacion de una o varias 40
actuaciones relacionadas con los cometidos principales del puesto de trabajo
convocado sefialados en el apartado 2.a) del Anexo IV.

10. | Entrevista. Versara sobre los méritos especificos adecuados al perfil del puesto, las
competencias y capacidades necesarias para su desempefio y, en su caso, sobre 40
el proyecto presentado.

TOTAL CONCURSO FASE SEGUNDA 80
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ANEXO Il
COMISION DE VALORACION

TITULARES:

Presidenta:

Dofia Marivi Martinez Sancho, funcionaria de carrera de la escala Técnica de Gestion
de la Universidad de Cadiz.

Vocales:

Don Alberto Tejero Navarro, funcionario de carrera de la escala de Administradores
Superiores de la Junta de Andalucia.

Dofia Rosa Mufioz Marquez, funcionaria de carrera de la escala Técnica de Gestion
de la Universidad de Cadiz.

Don Antonio Vadillo Iglesias, funcionario de carrera de la escala Técnica de Gestion
de la Universidad de Cadiz.

Don Juan Marrero Torres, funcionario de carrera de la escala Técnica de Gestion de
la Universidad de Cadiz.

Secretaria:

Dofia Rocio Reyes Curros, funcionaria de carrera de la escala de Gestion de la
Universidad de Cadiz.

ANEXO IV
PUESTO CONVOCADO

1. Identificacién del puesto de trabajo (RPT).

Caddigo: F40543.

Denominacién del puesto de trabajo: Jefe de seccién.

Unidad administrativa: Area de Personal.

Subunidad administrativa: Servicio de Administracion de Personal.

Subgrupo de adscripcion: A1/A2.

Nivel de complemento de destino: 25.

Jornada: Manana.

Forma de provision: Concurso de méritos.

Localidad: Cadiz.

Complemento especifico: 14.239,82 €/afio.

Complemento de productividad RPT: 2.645,40 €/afo.

Complemento de productividad para la mejora de la calidad y los servicios (en funcién
de la superacion de la evaluacién del desempefio): 4.684,03 €/ano.

Dedicacién horaria: hasta un maximo de 120 horas al afio a realizar fuera del horario
habitual establecido.

2. Perfil y funciones del puesto de trabajo.

a) Cometidos principales del puesto de jefe de seccion de procesos econdmicos de
personal (retribuciones y seguridad social) del servicio de Administracion de Personal
(area de Personal):

- Supervisar la elaboracion de la némina, incluyendo las diversas percepciones y
deducciones autorizadas, asi como las obligaciones patronales y de seguridad social
aplicables.

- Supervision y control del calculo y tramitacion de finiquitos, liquidaciones e
indemnizaciones por terminacién laboral.
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- Supervision y coordinacién de la tramitacion de las gestiones relacionadas con la
seguridad social: altas, bajas, periodos incapacidad temporal, accidentes de trabajo,
jubilaciones, pensiones de invalidez, liquidaciones de seguros sociales.

- Contabilizacién y conciliacién de la némina.

- Gestion del IRPF de los empleados.

- Justificacion de gastos en materia de personal, en especial, del personal investigador
y técnico de investigacion.

- Elaboracion de informes y tramitacion de consultas en materia de nédminas y seguros
sociales.

b) Funciones genéricas del puesto-tipo de jefe de seccion:

- Coordinar y organizar los procesos de trabajo de su seccién, distribuyendo,
normalizando, supervisando y ejecutando los trabajos correspondientes.

- Colaborar con el Director de Area y/o Jefe de Servicio y asumir aquellas funciones
que le sean asignadas en materias de su competencia.

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

- Coordinar el uso y explotacion de las aplicaciones informaticas y bases de datos
asignadas a la seccién.

- Realizar informes o trabajos técnicos para la toma de decision.

- Atender al publico en aquellas materias que, por sus especiales caracteristicas, no
puedan ser atendidas por el personal de la seccion.

- Bajo las directrices generales del Director de Area o Jefe de Servicio, cuidar de la
formacion, motivacion, promocién, disciplina, seguridad y clima laboral del personal a
su cargo, proponiendo las medidas que considere adecuadas para alcanzar tales fines,
ademas de atender y resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas por el
personal de su servicio.

- Bajo las directrices generales del Director de Area o Jefe de Servicio, programar las
vacaciones y permisos del personal a su cargo, de acuerdo con la normativa general.

- Actualizar y desarrollar permanentemente sus conocimientos y habilidades
profesionales, con el fin de mejorar su desempefio.

- Proponer al responsable de area/servicio o unidad mejoras en la gestion
administrativa, de caracter operativo o estratégico, que se alineen con los objetivos
generales de su dependencia y con la misién de la Universidad de Cadiz.

- Cualesquiera otras que se le encomienden en materia de su competencia.

¢) Funciones genéricas del area de Personal:

- Estructura organizativa y relacion de puestos de trabajo.

- Oferta empleo publico. Analisis necesidades, costes e impacto Capitulo |.

- Gestion del presupuesto anual correspondiente Capitulo 1.

- Relaciones laborales.

- Planes de formaciéon. Deteccion de necesidades, organizacion de cursos y su
evaluacion.

- Gestion y evaluacion de competencias.

- Evaluacion del desempernio.

- Andlisis, desarrollo de acciones y seguimiento para la mejora de la satisfaccion
laboral.

- Elaboracion de encuestas y suministro de datos de personal para diferentes
organismos e instituciones.

- Gestion y mantenimiento del expediente administrativo.

- Gestion de las plantillas en relacion con la RPT.

- Analisis y gestion de las necesidades de contratacién de personal.

- Procesos de seleccion y contratacion (PAS/PDI).

- Calendario laboral y aplicacion de normativa sobre licencias, permisos, etc.

- Gestion y tramitacion de ayudas de accidn social. Difusion e informacion.
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- Gestion de ndminas y seguros sociales.

- Gestion de pagos, anticipos. Justificantes impuestos.

- Conciliaciones bancarias.

- Contabilizacién gastos de Capitulo | y Capitulo VI en materia de personal.
d) Competencias genéricas del puesto-tipo de jefe de seccién:

- Orientacion a la calidad.

- Orientacion a la eficiencia.

- Aprendizaje.

- Toma de decisiones.

- Trabajo en equipo.

3. Especificaciones para la realizacion del proyecto.

El proyecto a desarrollar, de acuerdo con lo establecido en la base 6.1, consistira en
la elaboracién de un trabajo original de planificacion, desarrollo, revision y evaluacion
de uno o varios de los cometidos principales del puesto de jefe de secciéon convocado
indicados en el apartado 2.a) del Anexo IV.

El nimero de paginas del proyecto no podra superar las 25.

La valoracién del proyecto tendra en cuenta el grado de conocimiento demostrado del
sistema universitario de investigacion, su encaje con la estructura organizativa y funcional
de la administracién la Universidad de Cadiz, la originalidad en el contenido del proyecto,
su adecuacion a los elementos requeridos en su elaboracién respecto de la planificacion,
desarrollo, revision y evaluacién del mismo, el adecuado desarrollo del proceso la gestidon
integral de los proyectos de investigacion en sus distintas fases y el grado de calidad en
la presentacion del proyecto.
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