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2. Autoridades y personal

2.2. Oposiciones, concursos y otras convocatorias

UNIVERSIDADES

RESOLUCION de 28 de junio de 2016, de la Universidad de Sevilla, por la que se convocan para
su provision, mediante el procedimiento de libre designacion, dos puestos vacantes, en la relacion de
puestos de trabajo del personal de administracion y servicios funcionario.

Dada la existencia de dos puestos vacantes en la Relacién de Puestos de Trabajo del Personal de
Administracion y Servicios funcionario de la Universidad de Sevilla y en virtud de las competencias legalmente
atribuidas, el Sefior Rector Magnifico ha resuelto convocar, por el sistema de Libre Designacion, los puestos
gue se relacionan a continuacién y cuyas caracteristicas se sefialan en el Anexo que acompafa a la presente
resolucion:

Jefe Secretaria Rector.
Jefe de Secretaria Presidente Consejo Social.

Para atender su provision se estara a lo dispuesto en la Resoluciéon Rectoral de la Universidad de Sevilla
de 1 de abril de 2014, por la que se aprueba el Reglamento de Provision de puestos de trabajo del Personal de
Administracion y Servicios Funcionario, en las siguientes bases y, con caracter supletorio, en la Ley Organica
de Universidades, el Estatuto Basico del Empleado Publico, la legislacién sobre funcion publica de la Junta de
Andalucia, la Ley Andaluza de Universidades y sus respectivas disposiciones de desarrollo, el Estatuto de la
Universidad de Sevilla, asi como los acuerdos y pactos colectivos que le sean de aplicacion, y en su defecto, a
lo establecido en el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General de
Ingreso del Personal de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado, o norma que lo
sustituya. Asimismo resulta de aplicacion lo dispuesto en el Reglamento General del Personal del Administracion
y Servicios, aprobado por acuerdo del Claustro Universitario de 19 de marzo de 2009.

Podran participar los funcionarios de las Escalas propias de la Universidad de Sevilla, o de Cuerpos
o Escalas de otras Administraciones Publicas, cualquiera que sea su situacion administrativa, excepto los
suspensos. Asimismo deberan pertenecer al grupo de adscripcion que se indica en el Anexo.

Quienes deseen tomar parte en este proceso podran presentar su solicitud a través de la Sede Electrdnica
de la Universidad de Sevilla. Para acceder a dicha Sede el interesado debera estar en posesion de certificado
digital emitido por la FNMT (Fabrica Nacional de Moneda y Timbre) o DNI Electronico.

Podran asimismo presentar su solicitud mediante instancia dirigida al Sefior Rector Magnifico, bien en
el Registro General de la Universidad de Sevilla, sito en C/ San Fernando, nim. 4, bien en el Registro General
Auxiliar del Pabelldon de Brasil de esta Universidad, sito en Paseo de las Delicias s/n (Sevilla), o por los medios
establecidos en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun. El modelo de instancia se encuentra disponible en la pagina web de
esta Universidad: http://recursoshumanos.us.es.

La solicitud ira acompafiada de una memoria en la que los interesados reflejaran su curriculum
profesional y los conocimientos especificos en relacidn con el puesto solicitado. Se podran realizar entrevistas,
en su caso, que versaran sobre el contenido de la memoria y las competencias y habilidades de los candidatos.

En caso de solicitud a través de la Sede Electronica de la Universidad de Sevilla, dicha memoria se
adjuntara mediante archivo/s electrdnico/s, de tamafio no superior a 3 Mb cada uno.

Si la solicitud se presenta mediante instancia en Registro o por los medios establecidos en la Ley
30/1992, la memoria debera adjuntarse a la misma en soporte CD (previamente identificado y titulado).

El formato a utilizar en ambos casos sera PDF y, en su defecto, Word.

El plazo de presentacion sera de diez dias habiles contados a partir del siguiente al de su publicacion en
el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

Los funcionarios que presten servicios en otras Administraciones Publicas deberan adjuntar certificacion
que acredite el cumplimiento de los requisitos exigidos para optar al puesto solicitado.

En caso de ostentar la condicion de funcionario de la Universidad de Sevilla, esta certificacion sera
expedida de oficio e incorporada al procedimiento por el Servicio de Gestién de Personal de Administracién y
Servicios Funcionario.
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Correspondera al Sr. Director de Recursos Humanos de la Universidad, una vez oida la Junta de Personal
de Administracion y Servicios Funcionario, y previo informe del responsable de la unidad, elevar al Sefior Rector
Magnifico de la Universidad de Sevilla la oportuna propuesta motivada de nombramiento de los funcionarios
gue, en su caso, sean designados.

Hecha publica la Resolucién definitiva con el destino obtenido por el candidato, procedera la toma de
posesion en los términos establecidos en la legislacion vigente.

Contra la presente Resolucion podra interponerse por el interesado alternativamente:

1.° Recurso de Reposicién previo al Contencioso-Administrativo, con caracter potestativo, en el plazo de
un mes a contar desde el dia siguiente al de su publicacién en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

2.° Recurso Contencioso-Administrativo en el plazo de dos meses segun dispone el articulo 46 de la Ley
reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

Utilizada la primera de las vias de recurso citadas, no podra interponerse por el interesado el recurso
Contencioso-administrativo en tanto no sea resuelto expresa o implicitamente aquel, al amparo de lo dispuesto
en el articulo 116.2 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

Sevilla, 28 de junio de 2016.- El Rector por delegacién de competencias; El Director de Recursos
Humanos, Santiago Melcon Pérez.

ANEXO

Denominacion del puesto: Jefe Secretaria Rector.

Unidad: Gabinete Rector.

Subgrupo: A2/Cl1.

Nivel: 22.

Complemento especifico: 8.070 €.

Razones que justifican su provision por el sistema de libre designacion previsto en el articulo 80 del
Estatuto Basico del Empleado Publico:

El citado puesto, bajo la dependencia organica del Sr. Rector Magnifico, debe proveerse por el
procedimiento de libre designacién, segun se recoge en la RPT vigente.

Dentro de la estructura organica del Gabinete del Rector, es un puesto de confianza del Sr. Rector
Magnifico. Para su desempefio ademas de confianza, se requiere un alto grado de responsabilidad, discrecion y
compromiso ético, salvaguardando los valores de esta institucion en todo su desarrollo competencial.

Es un puesto de singular importancia en la estructura de esta organizacion, en tanto que sus
competencias y responsabilidades se encuentran directamente relacionadas con el apoyo a actividades y
funciones que competencialmente tiene atribuidas el Rector.

Es por tanto el puesto mas cercano a la propia figura del Sr. Rector Magnifico, lo que supone encontrarse
en primera linea como imagen de la Universidad de Sevilla, exigiéndose en consecuencia una gran correccion
en el trato y una atencion al publico excelente, dada la responsabilidad que asume como primer contacto de las
personas pertenecientes tanto a la comunidad universitaria como a los diferentes agentes externos, y que se
encuentran interesados en mantener una relacion y colaboracion estrechas con la Universidad de Sevilla.

En este sentido, adquiere especial relevancia la adaptacion a los retos tecnologicos, a las exigencias
tanto normativas como estratégicas de la comunidad a la que se dirige y, en especial, a las demandas de los
agentes publicos y privados implicados en su area competencial.

Por tanto, debe contar con la suficiente competencia y preparacion para el ejercicio de sus tareas, asi
como un alto grado de compromiso en la consecucion de la excelencia en la gestion universitaria.

1. Funciones a desempenar:

- Apoyo al Rector en tareas de gestion de agenda, convocatoria de reuniones de trabajo, organizacion
de eventos, redaccion de actas, oficios, memorandos, saludas, gestiones telefonicas, reserva de
espacios.

- Comunicacion interna/externa.

- Busqueda de informacion.

- Priorizacion de tareas/iniciativa a la hora de planificar y organizar el trabajo.

- Flexibilidad.

- Gestion de agenda de cargos.

- La gestion administrativa del Gabinete del Rector.

- Tareas de grabacion y consulta en los programas informaticos de seguimiento técnico y econdmico
del Gabinete del Rector.

- Administracion Electronica.

- Realizar y organizar ficheros por medios manuales e informaticos del Gabinete del Rector.
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2. Conocimientos y experiencia profesional:
- Conocimientos informaticos, especialmente, manejo de bases de datos y hojas de calculo.
- Manejo a nivel de usuario de procesadores de texto. Manejo de agendas electrénicas.
- Conocimientos de las estructuras y canales de distribucion de la informacién en la Universidad de
Sevilla.
- Conocimientos sobre la gestion de la calidad.
- Conocimientos de Administracion Electronica.
- Se valorara la experiencia en tareas de secretaria/o.
3. Habilidades y competencias:
- Orientacion al cliente.
- Habilidad relacional.
- Comunicacion.
- Cooperacion y trabajo en equipo.
- Liderazgo.
- Organizacion y planificacion.
- Responsabilidad.
- Iniciativa y autonomia.
- Experto en organizacion de actos y actividades.
- Busqueda de informacion.
- Conocimientos de protocolo.
- Compromiso con la mejora continua.
- Disponibilidad horaria.
- Conocimientos informaticos.
- Se valoraran los conocimientos de idiomas.

Denominacion del puesto: Jefe Secretaria Presidente Consejo Social.

Unidad: Consejo Social.

Subgrupo: A2/Cl1.

Nivel: 22

Complemento especifico: 8.070 €.

Razones que justifican su provision por el sistema de libre designacion previsto en el articulo 80 del
Estatuto Basico del Empleado Publico:

El citado puesto, bajo la dependencia organica de la Presidencia del Consejo Social y funcional de la
Direccion de la Secretaria del Consejo, debe proveerse por el procedimiento de libre designacion, segun se
recoge en la RPT vigente.

Dentro de la estructura organica del Consejo Social, es un puesto de confianza de la Presidencia de dicho
organo. Para su desempefio ademas de confianza, se requiere un alto grado de responsabilidad y compromiso
gtico, salvaguardando los valores de esta institucion en todo su desarrollo competencial.

Es un puesto de singular importancia en la estructura de esta organizacion, en tanto que sus
competencias y responsabilidades se encuentran directamente relacionadas con el apoyo a actividades y
funciones que competencialmente tiene atribuidas la Presidencia.

Por tanto, debe contar con la suficiente competencia y preparacion para el ejercicio de sus tareas, asi
como un alto grado de compromiso en la consecucion de la excelencia en la gestion universitaria.

1. Funciones a desempenar:

1.1. Funciones en relacion a Programas del Plan de Actuaciones del Consejo Social, segun sus diferentes
lineas estratégicas:

- Apoyo en la gestion ordinaria en trabajos de organizaciéon de actividades y eventos, y en actividades
organizadas por el Consejo Social con caracter general. Apoyo, disefio y ejecucion de actividades y
actos. Apoyo a actos de entrega de premios. Apoyo y colaboracién en la tramitacion de las diferentes
convocatorias a actos, reuniones y grupos de trabajo.

- Apoyo y colaboracion en actividades organizadas con la Conferencia de Consejos Sociales de las
Universidades Publicas Espafiolas y por el Foro Andaluz de Consejos Sociales de las Universidades
Publicas Andaluzas.

- Apoyo en la difusion exterior: elaboracion de listados de invitacion y remision de invitaciones a los
diferentes colectivos interesados (empresas, instituciones, miembros de la comunidad universitaria,
equipo de gobierno, particulares, etc.).

- Actualizacion, seguimiento y confirmacion de listados de invitados.
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- Apoyo y colaboracion en la elaboracion de intervenciones de la presidencia y en los procesos de
tramitacion para la firma de convenios, asi como en la tramitacion de la documentacién y gestion
econdmica de los programas.

- Contactar con los seleccionados de las distintas convocatorias de concursos, premios, becas y
ayudas.

- Contacto para entrevistas a consejeros del Consejo Social y en relacion con publicaciones en la revista
institucional editada por este consejo.

1.2. Funciones de colaboracion, apoyo y asistencia a la presidencia y direccién de la secretaria del

Consejo Social:

- Realizacion de seguimiento diario de la agenda de la presidencia.

- Coordinar la agenda en funcion de las distintas citas y compromisos adquiridos por la presidencia.

- Asistencia en cuestiones protocolarias a actos de asistencia o intervencion de la presidencia.

- Realizacion de reservas de espacios para organizacion y desarrollos de actos promovidos por el Consejo
Social.

- Gestion de reservas para los diferentes medios de locomocién utilizados por la presidencia para su
asistencia al Consejo Social, u otros actos, en el desempeno de sus funciones.

- Gestionar la asistencia a actos de la presidencia, secretaria y direccion técnica.

- Gestionar los contactos de la presidencia con los diferentes interlocutores.

- Comunicar a la presidencia con los distintos sectores representantes de los intereses sociales.

- Contestar a cartas e invitaciones dirigidas a la presidencia u otros miembros del Consejo Social.

- Gestionar archivo de documentacion en relacion con las actividades desarrolladas por la presidencia
del Consejo Social.

- Atencion protocolaria a los consejeros del Consejo Social.

- Remitir escritos protocolarios relacionados con la presidencia del Consejo Social.

- Gestionar agenda secretaria Consejo Social.

2. Habilidades y competencias:

- Orientacion al cliente.

- Habilidad relacional.

- Comunicacion.

- Cooperacion y trabajo en equipo.

- Liderazgo.

- Organizacion y planificacion.

- Responsabilidad.

- Iniciativa y autonomia.

- Conocimiento amplio del Consejo Social, de la Universidad y sus 6rganos de gobierno.

- Experto en organizacion de actos y actividades.

- Busqueda de informacion.

- Conocimientos de protocolo.

- Compromiso con la mejora continua.

- Disponibilidad horaria.

- Conocimientos informaticos.

- Se valoraran los conocimientos de idiomas.



