Universidad

Carlos III de Madrid
ANEXO I CTO071111
PUESTO | PLAZAS | LOCALIDAD UNIDAD/DENOMINACION PUESTO NIVEL C.E. ADMIN( | ADSC. | CUERPO FORMA,C. MERITOS ESPECIFICOS
(descripcion funciones y jornada) C.D. ANUAL *) GR. (**) ESPECIF.
ADMINISTRACION DE CAMPUS
COLMENAREJO
1 1 COLMENAREJO | AUXILIAR 14 6.613,20 | A3/A4 [C1/C2| EX11 --- Experiencia acreditada en el ambito

e Informacién vy atencion a los
alumnos en el Punto de

Informacion del Campus,
presencial telefénica y por correo
electronico. Resolucion de
incidencias.

e Informacién y asesoramiento en
los procesos de admision de
nuevos alumnos.

e Informacion general a alumnos
sobre convocatorias de movilidad
internacional.

e Apoyo en la organizacion de las
ceremonias de graduacion.

e Tramitacion de certificados vy
titulos: emisién, tramitaciéon de
tasas, entrega. Resolucion de
incidencias.

e Emision del carnet de estudiante.

e Traslado de expedientes de
selectividad y a otras
universidades.

e Preparacidon de la Certificacion
Académica Oficial (CAO).

Jornada: MO/M2

universitario en:

e Informacidon y atencion a alumnos en el
Punto de Informacién del Campus.

e Informacion vy asesoramiento en los
procesos de admisidon de nuevos alumnos.

e Informaciéon general a alumnos sobre
convocatorias de movilidad internacional.

e Apoyo en la organizacidon de las ceremonias
de graduacion.

e Tramitacidon de traslados de expedientes de
selectividad y a otras universidades.

e Preparacion de la Certificacion Académica
Oficial (CAO).

e Manejo de bases de datos de gestidn
académica (SIGMA): aplicaciones sigm@ y
sigma classic, Universitas XXI (GDC).

Cursos de formacién: Curso de técnicas de

atencion al cliente, Curso sobre admisién de
nuevos estudiantes, Tratamientos de textos,
Hojas de caélculo, Bases de datos,
Presentaciones.(1)(2)
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Universidad

Carlos III de Madrid
ANEXO I CT071111
ADMIN,ISTRACI(')N DE CAMPUS
LEGANES
LEGANES TECNICO DE GESTION 22 8.953,56 | A3/A4 |A2/C1| EX11 -— Experiencia acreditada en el ambito

e Organizacion y coordinacion de los
procesos de gestion académica y de
los expedientes de los alumnos de
grado, de primer y segundo ciclo en la
Escuela Politécnica Superior.

e Organizacién y coordinacién de los
procesos de matricula y de los planes
de estudios en la EPS.

e Coordinacion y seguimiento de
expedientes de movilidad en la OAGD
de estudiantes de la EPS.

e Coordinacién y gestion de las
funcionalidades de las bases de datos
para la gestidon académica.

e Coordinacion con el PIC y Soporte a la
docencia en todos aquellos procesos
compartidos de informacion, grupos
docentes, calificacion y examenes en
la EPS.

e Apoyo a la direccion de la Unidad en
proyectos y procesos en el ambito
docente y académico.

Jornada: M0O/M2

universitario en:

e Organizacion y coordinacion de procesos de
matricula y gestién académica de alumnos
universitarios de grado, primer y segundo
ciclo. Seguimiento de los expedientes
académicos de alumnos y de planes de
estudios de Ingenieria.

e Informacién, gestion de expedientes,
atenciéon y acogida a estudiantes de
movilidad y homologacion de estudios
extranjeros de Ingenieria.

e Tramitacidn automatizada de documentos
académicos en la aplicaciéon Sigma y en el
manejo de las aplicaciones informaticas y
bases de datos de gestion académica.

e Coordinacion con el Punto de Informacién y
soporte docente en procesos compartidos
de informacion a alumnos y docentes,
grupos, calificaciones y exdmenes.

e Apoyo a la direccion en proyectos vy
procesos de ambito académico y docente.

Cursos de formacién: Gestidn eficaz del tiempo
propio y del equipo, Calidad y atencion al
cliente, Inteligencia Emocional, Formacién de
formadores, Bases de datos avanzado, Planes
de estudio internacionales dobles y conjuntos.

1)(2)
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Universidad
Carlos III de Madrid

ANEXO I

CT071111

BIBLIOTECA

COLMENAREJO

TECNICO BIBLIOTECA

Grupo de Proceso e Informacion
Especializada (PIE)

Catalogacién y clasificacion de los
fondos. Control de autoridades.
Gestidon de adquisiciones por compra y
donacidn: seleccidn, gestion y expurgo
de documentos.

Colaboracién con el PDI en el
desarrollo de las colecciones de apoyo
a la docencia e investigacion.
Colaboracion en la gestion vy
mantenimiento de los contenidos del
archivo abierto institucional.
Informacion especializada a usuarios y
elaboracion de paginas web de
recursos de informacién especializada.
Gestion y difusion de las colecciones
de la Biblioteca: colecciones
especiales.

Disefio de tutoriales y objetos de
aprendizaje para la formacién de
usuarios.

Formacion y coordinacion de becarios,
y colaboracidon en la elaboracion de
estadisticas de la seccion.

Jornada M0/M2

20

7.954,20

A3/A4

A2/C1

AC22

Experiencia acreditada en el ambito

universitario en:

e Catalogacion y clasificacion de fondos.
Control de autoridades. Gestion de
adquisiciones por compra y donacion. Uso
de programas integrados de gestion
automatizada Symphony. Manejo del for-
mato MARC.

e Acceso a recursos de informacion propios y
externos, bajo cualquier formato impreso y
electrénico. Gestion de la bibliografia
recomendada: enrichment.

e Colaboracién con el profesorado en el
desarrollo de las colecciones de apoyo a la
docencia e investigacion.

e Colaboracién en la gestiéon y mantenimien-
to de los contenidos del archivo abierto
institucional.

e Informacion especializada a usuarios y
elaboracion de paginas web de recursos de
informacion especializada. Manejo de bases
de datos especializadas. Gestién y difusién
de colecciones especiales.

e Manejo de herramientas para el disefio de
tutoriales y objetos de aprendizaje para la
formacidon de usuarios. Manejo de
herramientas Biblioteca 2.0.

Cursos de formacién: Trabajo en equipo, CRAI,

Catalogacion y clasificacion, Gestion de
adquisiciones, Control de publicaciones
periddicas, Formacion de formadores, Bases de
datos especializadas, E-archivo, Presenta-
ciones, Disefio de pdaginas web, Participacion
en grupos de trabajo. (1)(2)
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Universidad
Carlos III de Madrid

ANEXO I

CT071111

COLMENAREJO

TECNICO BIBLIOTECA
Grupo de Apoyo al aprendizaje vy la
Docencia

Disefio y mantenimiento de las
paginas de formacidn de la Biblioteca.
Disefio de contenidos de formacion:
tutoriales y otros materiales de
aprendizaje.

Imparticion de cursos de formacion de
usuarios.

Desarrollo de actividades en el marco
del programa de Marketing vy
Comunicacion de la Biblioteca.
Promocion y visibilidad de la Biblioteca
a través de las herramientas de la web
2.0.

Jornada M0O/M2

20 7.954,20

A3/A4

A2/C1

AC22

Experiencia acreditada en el ambito

universitario en:

e Elaboracion de paginas web y elaboracién y
mantenimientos de blogs.

¢ Manejo de herramientas de la web 2.0 para
la promocion y visibilidad de Biblioteca:
Facebook, Tuenti, Twitter, Flickr, Slideshare,
Second Life.

e Utilizaciéon de herramientas de comunicacion
y trabajo colaborativo.

e Formacion de usuarios y disefo de
contenidos de formacion: tutoriales y otros
materiales de aprendizaje.

e Tareas de marketing y comunicacién de
servicios de informacion de Biblioteca, asi
como elaboracion de campafias informativas
y de productos de promocién: carteleria,
folletos, etc.

e Manejo de programas integrados de gestion
automatizada Symphony. Manejo de bases
de datos especializadas.

Cursos de formacidén: Trabajo en equipo, CRAI,
Formacién de formadores, Bases de datos
especializadas, Moodle, Web social,
Promocion/marketing de servicios de
informacion, Presentaciones, Disefio de
paginas web, Disefio y maquetacion de
productos impresos, Participacion en grupos de
trabajo. (1)(2)
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Universidad
Carlos III de Madrid

ANEXO I

CT071111

GETAFE

TECNICO BIBLIOTECA

Grupo de Atencion a Usuarios,
Proceso e Informacion Especializada
(AU/PIE)

Apoyo en tareas de proceso técnico:
catalogacion, clasificaciéon, control de
autoridades, seleccion y difusion de
recursos de informacién.

Gestidon de publicaciones periddicas en
papel y electrénico.

Apoyo en gestion de adquisiciones:
seleccion, tramitacién, recepcién vy
facturacion de pedidos.

Apoyo al Taller del Aula.

Colaboraciéon en la gestion vy el
mantenimiento de los contenidos del
archivo abierto institucional.

Gestion del préstamo y circulacién.
Ordenacién de colecciones.

Gestion de salas y equipos.

Gestion y Coordinacion de informacion
y comunicacion con usuarios:
coordinacion de mostradores de
atencién a usuarios y atencién general
y especializada a los mismos,
incluyendo formacién de usuarios.
Formacion y coordinacion de becarios.

Jornada M0/M2

20 7.954,20

A3/A4

A2/C1

AC22

Experiencia acreditada en el ambito
universitario en:

e Apoyo en tareas de proceso técnico
(catalogacion, clasificacion, control de
autoridades, seleccion y difusién de recursos
de informacién) y de (gestion de
adquisiciones.

e Gestion de Hemerotecas: publicaciones
periddicas en papel y electrénico.

e Gestion del préstamo vy circulacidon, y
ordenacion de colecciones.

e Gestion y Coordinacion de informacion y
comunicacién con usuarios: coordinacion de
mostradores de atencion a usuarios y
atenciéon general y especializada a los
mismos, incluyendo formacidn de usuarios.

e Gestion de la coleccion audiovisual y de
bibliografia recomendada.

e Uso de programas integrados de gestion
automatizada Symphony. Manejo del
formato MARC.

e Acceso a recursos de informacion propios y
externos, bajo cualquier formato impreso y
electrénicos.

Cursos de formacién: Trabajo en equipo,

Biblioteca Hibrida, Formacién de Usuarios,
Publicacion o disefio de paginas web,
Participacion en grupos de calidad. (1)(2)
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Universidad

Carlos III de Madrid
ANEXO I CTO071111
LEGANES TECNICO AUXILIAR BIBLIOTECA 18 7.475,16 | A3/A4 C1 AC22 -—-- Experiencia acreditada en el ambito
Grupo de Atencién a Usuarios (AU) universitario en:
e Coordinacion de mostradores de e Manejo del programa Symphony: Modulo de
préstamo y de becarios. Circulacién. Uso de OPAC.
e Informacion de recursos internos vy e Gestion y coordinacion de informacion y
externos. formacién de usuarios. comunicacion con usuarios internos vy
e Gestion y coordinacion de informacion externos. Resolucion de incidencias.
y comunicacién con usuarios internos e Uso de catdlogos y recursos de informacion
y externos. Resolucion de incidencias. internos y externos. Formacion de usuarios.
e Gestion de la BD de lectores. e Coordinacidon de mostradores de préstamo y
e Gestion del préstamo vy transitos de becarios. Gestion del préstamo vy
intercampus. Reclamaciones y transitos intercampus. Reclamaciones vy
reservas. reservas.
e Evaluacion, recuentos, estadisticas de e Tratamiento de datos estadisticos de
uso. Recogida de datos de actividad actividad.
e Gestion de la prensa diaria vy e Gestion de prensa diaria y ordenacién de
ordenacion de colecciones. colecciones.
e Apoyo a procesos técnicos.
Cursos de formacion: Trabajo en equipo,
Jornada: M0O/M2 Biblioteca Hibrida, Formacion de Usuarios,
Publicacion o disefio de paginas web,
Participacion en grupos de calidad. (1)(2)
GETAFE TECNICO AUXILIAR BIBLIOTECA 18 7.475,16 | A3/A4 C1 AC22 -—-- Experiencia acreditada en el ambito

Grupo de Atencién a Usuarios (AU)

Coordinacion de mostradores de
préstamo y de becarios.

Informacion de recursos internos vy
externos. formacion de usuarios.
Gestion y coordinacion de informacion
y comunicacion con usuarios internos y
externos. Resolucion de incidencias.
Gestion de la BD de lectores.

Gestion del préstamo y transitos
intercampus. Reclamaciones y
reservas.

Evaluacion, recuentos, estadisticas de
uso. Recogida de datos de actividad
Gestion de la prensa diaria vy
ordenacion de colecciones.

Apoyo a procesos técnicos.

Jornada: M0O/M2

universitario en:

Cursos de formacién:

Manejo del programa Symphony: Mddulo de
Circulacién. Uso de OPAC.

Gestion y coordinacion de informacidén vy
comunicacion con usuarios internos vy
externos. Resolucion de incidencias.

Uso de catalogos y recursos de informacién
internos y externos. Formacion de usuarios.
Coordinacién de mostradores de préstamo y
de becarios. Gestion del préstamo vy

transitos intercampus. Reclamaciones vy
reservas.
Tratamiento de datos estadisticos de
actividad.

Gestiéon de prensa diaria y ordenaciéon de
colecciones.

Trabajo en equipo,

Biblioteca Hibrida,
Publicacion o

Formaciéon de Usuarios,
disefio de paginas web,

Participacion en grupos de calidad. (1)(2)

pdgina 6 de 26




Universidad

Carlos III de Madrid
ANEXO I CTO071111
8 1 LEGANES TECNICO DE SISTEMAS 26 |15.893,04| A3/A4 | A1/A2 | EX11 ---- | Experiencia acreditada en el ambito

Grupo de Recursos de Informacion - universitario en:

Informatica e Desarrollo y puesta en marcha de sistemas

e Responsable de la Unidad Informatica integrados de gestion automatizada de
de la Biblioteca. bibliotecas. Unicorn.

e Coordinacién del soporte informatico de e Implantacién y gestion de sistemas de
las distintas bibliotecas de campus y acceso a recursos electronicos, de préstamo
con los grupos del Servicio de interbibliotecario (en especial GTBIB) e
Informatica. indicadores y tratamiento de datos (en

e Apoyo en la toma de decisiones de especial Director Station).
nuevos servicios tecnoldgicos en el e Desarrollos en entorno web PHP y MySQL.
ambito bibliotecario. e Experiencia en Centros de Atencién a

e Estudio y desarrollo de herramientas Usuarios y programas de gestion de
informadticas y  tecnoldgicas  de incidencias  informaticas (en  especial
aplicacion en el ambito bibliotecario. HIDRA).

e Implantacién y administracion de e Mantenimiento de aulas informaticas vy
aplicaciones informaticas. gestidon de parque informatico.

e Coordinacién del desarrollo de e Administracion de sistemas y herramientas
aplicaciones propias en entorno web. de comunicacidn.

e Coordinacién de la implantacion vy e Conocimientos de sistemas operativos
mantenimiento  de  servidores vy Windows y Unix, tanto de equipos
sistemas informaticos y de politica de personales como de servidores.
seguridad. e Conocimientos en lenguajes de

e Gestion del parque informatico de la programacion (en especial PHP) y gestores
Biblioteca. de BBDD (en especial MySQL y Oracle)

e Atencion a usuarios internos vy e Coordinacién de grupos de trabajo.
externos.

Cursos de formacién: Trabajo en equipo,
soporte informatico de ordenadores, soporte a

Jornada: DH2 sistemas operativos Windows y Unix, atencion
a incidencias informaticas, administracion de
sistemas gestores de bases de datos,
programas de gestion bibliotecario.
Participacidon en grupos de calidad y trabajo.
1) (2)
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Carlos III de Madrid

ANEXO I

CT071111

LEGANES

JEFE/A DE SERVICIO

Responsable del Area de contenidos de
GRI (Web, E-Archivo y OCW).
Coordinacion y estructuracion de la
informacidn institucional.

Disefio, analisis y actualizacion del
WWW institucional.

Coordinaciéon 'y desarrollo de la
INTRANET de la Biblioteca.

Participacion en proyectos
interunidades de aplicacién de nuevas
tecnologias.

Participacion en grupos de trabajo
interuniversidades sobre nuevas
tecnologias y comunicaciones.
Formacion de usuarios en HTML vy
utilizacion WWW e Internet.

Jornada: DH2

26 |19.542,12

A3/A4

A1/A2

AC22

Experiencia acreditada en el ambito

universitario en:

e Coordinacion y desarrollo de Intranet.

e Gestion de informacion institucional:
coordinacion, estructuracion, disefio, analisis
y actualizacion del www.

e Coordinacion y desarrollo de proyectos
transversales interuniversidades e
interunidades sobre nuevas tecnologias vy
comunicaciones.

e Coordinacion de grupos de trabajo.

e Formacién de usuarios en recursos de
informacion electrénicos y programas de
edicién electrénica.

e Conocimiento alto de idioma Inglés.

Cursos de formacion: Atencidn a usuarios,

Calidad, Internet, Revistas electrdnicas,
Bibliotecas electrénicas, Benchmarking; Hojas
de célculo, HTML, Tratamientos de textos.

(9]¢
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Universidad
Carlos III de Madrid

ANEXO I

CT071111

PROYECTOS

10

GETAFE

JEFE/A DE SECCION

Adjunto al Defensor Universitario

e Formular el plan de trabajo y el
presupuesto de la Oficina del Defensor
Universitario, asi como su gestion.

e Dirigir y ejecutar labores
administrativas propias del puesto de
trabajo.

e Representar a la Oficina del Defensor
Universitario en lo que corresponda
como Defensor Universitario Adjunto.

e Recepcion de quejas de toda |la
Comunidad Universitaria, asi como su
tramitacion, seguimiento y resolucion.

¢ Informacion sobre normativa
universitaria y orientacion legal.

e Recepcion de consultas y sugerencias.

e Elaboracién de la Memoria anual del
Defensor Universitario, de acuerdo con
los Estatutos de la Universidad.

Jornada: M0O/M2

24

11.102,4

A3/A4

Al1/A2

EX11

Experiencia acreditada en el ambito

universitario en:

¢ Conocimiento de la normativa universitaria y
asesoramiento a toda la Comunidad
Universitaria. Recepcién y tramitacién de
quejas. Recepcion de consultas vy
sugerencias.

e Participacion en Congresos nacionales para

coordinar funciones, unificar criterios,
analizar problemas, definir situaciones,
actualizar conocimientos y métodos de

trabajo.

e Relacion con todos los estamentos de la
Universidad y recomendaciones a los
drganos superiores.

e Relacion y comunicacion directa con las
Universidades europeas. Participacion en
congresos para contrastar métodos de
trabajo.

e Realizar y gestionar el presupuesto de la
Oficina. Elaborar la Memoria anual del
Defensor Universitario.

Cursos de formacion: Internet; Organizacion

del Estado y de la Administracion Publica,
Derecho Administrativo, Gestion Publica,
Gestion de Recursos y Gestidon Financiera;
Procedimiento Administrativo; Trabajo en

equipo; Tratamientos de textos; Bases de
datos; Archivo.
1) (2)
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Universidad

Carlos III de Madrid
ANEXO I CT071111
DIRECCION ECONOMICO
FINANCIERA
11 GETAFE JEFE/A DE SECCION 25 11.675,88 A3/A4 |A1/A2 |[EX11 |----- Experiencia acreditada en el ambito

e Tramitacion de expedientes de
contratacidon administrativa, asi como
sus prérrogas y modificaciones.

e Redaccion de Pliegos de Clausulas
Administrativas.

e Coordinacion y mejora de los procesos
generales de contratacion
administrativa.

e Realizacion de estudios e informes
sobre asuntos relacionados con la
contratacion administrativa de la
Universidad.

e Tramitacion de recursos relativos a la
contratacion administrativa.

e Preparacion de informes para Auditoria,
Camara Cuentas, etc.

e Responsable de la gestion del
Patrimonio, de los seguros y de la
agencia de viajes de la Universidad.

e Gestion de marcas y patentes.

Jornada: M0O/M2

universitario en:

e Tramitacion de todo tipo de expedientes de
contratacién, prorrogas y modificaciones.
Redaccion de Pliegos de Clausulas
Administrativas.

e Tramitacion de recursos relacionados con
contratacién administrativa.

e Coordinacion y mejora de procesos de
contratacién  administrativa, asi como
realizacion de estudios e informes sobre
contratacién.

e Gestion del Patrimonio y de las marcas y
patentes de la Universidad.

e Gestion de los seguros y de la agencia de
viajes de la Universidad.

e Utilizacion de aplicaciones informaticas de
contratacién, gestion econémica e inventario
(Universitas XXI- Econdmico)

Cursos de formacidn: Contratacion

administrativa; Contratacion electronica;
Comercio electronico; Gestidn patrimonio de
las Administraciones Publicas; Técnicas de
negociacion con proveedores; Ofimatica.

1 (@)
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Universidad
Carlos III de Madrid

ANEXO I

CT071111

12

GETAFE

TECNICO DE SISTEMAS

e Instalacion, administracion, manteni-
miento y atenciéon usuarios de
aplicaciones econdémicas Universitas

XXI-Econdmico (Sorolla, GDC), SIC.

e Administracion de bases de datos
Oracle, Sqgl-Server y Adabas.

e Sistemas operativos Unix y Nt.

e Creacion y mantenimiento de la web-
econdémica.

e Coordinacién informatica econdmica.

Jornada DH2

26 15.893,04

A3/A4

A1/A2

EX11

Experiencia acreditada en el ambito

universitario en:

e Instalacion, administracion, mantenimiento y
atencién usuarios de aplicaciones
econdémicas Universitas  XXI-Econdémico
(Sorolla, GDC), SIC.

e Administracién de bases de datos Oracle,
Sql-Server y Adabas.

e Sistemas operativos Unix y Nt.

e Creacion y mantenimiento de paginas web y
conexién con bases de datos.

e Coordinacién informatica econdmica.

Cursos de formacion: Administracion y disefio
BBDD Sql-Server, Oracle: Administracion y PL-
SQL, Planificacion y  soporte  System
Management Server, Disefio paginas web y
desarrollo aplicaciones Internet, Administracion
y Modelo de datos Universitas XXI-Econémico
(Sorolla-GDCQC). (1)(2)
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Carlos III de Madrid

ANEXO I

CT071111

ESPACIO ESTUDIANTES

13

GETAFE

DEFE/A DE SECCION

e Coordinacién del Area de Ayudas vy
Becas del Servicio Espacio Estudiantes.
Elaboracion de objetivos y
presupuestos anuales y su seguimiento
y de la planificaciéon de actividades en
esta area.

e Coordinacion del Observatorio de
Ayudas y Becas.

e Apoyo y asesoramiento a los servicios y
departamentos en la gestion de
convocatorias de becas y ayudas.

e Seguimiento y analisis de los
resultados de los programas de becas y
ayudas de la universidad. Revision y
actualizacién de la normativa aplicable.

e Gestion de convocatorias de Becas,
Ayudas y Premios del Vicerrectorado
del Estudiantes. Planificacion,
coordinaciéon y gestion de becas de
Colaboraciéon con Servicios.

e Gestion de convocatorias de Becas de
Colaboracién con Departamentos, del
Ministerio de Educacion, asi como de la
convocatoria de Becas para Alumnos
con Excelente Aprovechamiento
Académico, de la Comunidad del
Madrid.

e Organizacion y  coordinaciéon  del
proceso de elecciones a representantes
de los estudiantes.

Jornada: M0O/M2

24

11.102,40

A3/A4

Al1/A2

EX11

Experiencia acreditada en el ambito
universitario en:

e Coordinacién de Area: elaboracién de
objetivos, presupuestos y su seguimiento.

¢ Gestion de convocatorias de Becas, Ayudas y
Premios del Vicerrectorado del Estudiantes.
Planificacién, coordinacidon y gestion de
becas de Colaboracién con Servicios.

e Apoyo y asesoramiento a los servicios y
departamentos en la gestién de
convocatorias de becas y ayudas.

e Seguimiento y andlisis de los resultados de
los programas de becas y ayudas de la
universidad. Revision y actualizacion de la
normativa aplicable

e Coordinacién del Observatorio de Ayudas y
Becas.

e Gestion de convocatorias de Becas de
Colaboracién con  Departamentos, del
Ministerio de Educacion, y de la convocatoria
de Becas para Alumnos con Excelente
Aprovechamiento Académico, de la
Comunidad del Madrid.

e Organizacion y coordinacion del proceso de
elecciones a representantes de los
estudiantes.

Cursos de formacion: Procedimiento
Administrativo, Técnicas de Archivo, La
contrataciéon en la Administracién publica,
Atencion y servicio al usuario, Trabajo en
equipo, Espacio Europeo de Educacion
Superior, Idioma Inglés. (1)(2)
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Universidad

Carlos III de Madrid
ANEXO I CT071111
APOYO A LA DOCENCIA Y GESTION
DEL GRADO
14 GETAFE JEFE/A DE SECCION 24 11.102,40 | A3/A4 | A1/A2 | EX11 | ----- Experiencia acreditada en el ambito

e Gestion de convocatorias de proyectos
de innovaciéon y mejora docente, asi
como en la organizacion de comisiones
de innovacion docente en el ambito
universitario.

e Organizacion y  coordinacion  del
proceso de tramitacion de encuestas de
calidad docente.

e Organizacion de cursos cero para
alumnos de nuevo ingreso.

e Gestion de complementos retributivos
por méritos docentes.

e Gestion y organizacion docente en
todos los centros de la Universidad:
materias transversales, humanidades y
demas materias impartidas en los
Grados.

Jornada: M0O/M2

universitario en:

e Gestion de proyectos de innovacion y mejora
docente y de encuestas de evaluacion de la
calidad docente.

e Gestion de cursos cero sobre diversas
materias para alumnos de nuevo ingreso.

e Gestion y soporte a la organizacién docente
en todas las titulaciones de Grado de la
Universidad.

e Organizacion y coordinacion de aplicaciones
informaticas de gestibn académica vy
docente: Bases de datos de ordenacion
académica (Sigma), planificacion docente
(Boa), fichas de asignatura (Reina), etc.

e Liderazgo y coordinacién de proyectos y
equipos de trabajo.

Cursos de formacién: Espacio Europeo de

Educacion Superior, Liderazgo de equipos,
Evaluacion de la Formacion del Personal
Docente e Investigador Universitario,
Innovacion y Mejora Docente. (1)(2)
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Universidad
Carlos III de Madrid

ANEXO I

CT071111

15

GETAFE

JEFE/A DE SECCION

e Organizacién y gestién del proceso de
admisidon de alumnos en titulaciones de
Grado, tanto para alumnos externos
como para alumnos ya matriculados en
titulaciones de la Universidad (procesos
de cambio de titulacion).

e Organizacién y coordinacion de los
sistemas de informacion web,
telefénica, por e-mail y presencial a
futuros estudiantes y, en particular, a
través de sistemas de Call Center.

¢ Disefio y desarrollo de contenidos web
sobre procedimientos de admisién, vias
de acceso, planes de estudio e
informacion académica en el Grado.

e Coordinacion de la organizacion de las
pruebas de idiomas de las titulaciones
de grado de la universidad.

Jornada: M0O/M2

24 11.102,40

A3/A4

A1/A2

EX11

Experiencia acreditada en el ambito

universitario en:

e Gestion y organizacion de los procesos de
admisién de alumnos universitarios a las
titulaciones de grado.

e Coordinacion de sistemas de informacion
universitaria orientada a futuros estudiantes:
e-mail, Call Center y web.

e Coordinacion de equipos de trabajo.

e Manejo de las aplicaciones informaticas de
gestion académica (sigma), econdmicas
(Universitas XXI-econdmico y GDC), de
recursos humanos (hominis), de gestion de
call center (solidus).

¢ Disefio, edicion y mantenimiento de paginas
web en el entorno oracle portal.

e Coordinacion de la organizacion de las
pruebas de idiomas de las titulaciones de
grado.

Cursos de formacién: Definicion de procesos en
servicios de atencién e informacién, atencion
profesional en servicios de informacion,
photoshop, solidus, liderazgo de equipos,
Servicios de Informacidon  Universitarios,
Espacio Europeo de Educacién Superior. (1)(2)

16

GETAFE

TECNICO DE SISTEMAS

e Coordinacion y gestion de los procesos
informaticos de apoyo a la gestidon
académica y docente universitaria.

e Mantenimiento y administracién de
aplicaciones informaticas de gestion
académica y docente universitaria.

e Atencion técnica a incidencias de
usuarios de aplicaciones informaticas
académicas universitarias.

e Seguimiento y  coordinacién  de
implantacion de proyectos informaticos
en el area académica y docente.

Jornada: DH2

26 15.893,04

A3/A4

A1/A2

EX11

Experiencia acreditada en el ambito

universitario en:

¢ Mantenimiento y administracion de
programas informaticos de gestion
académica (SIGMA) y docente universitaria.

e Conocimientos avanzados en Oracle. Disefio
de paginas Web y conexion con Bases de
Datos.

e Coordinacion de equipo de trabajo técnico y
organizacién de procesos orientados a la
atencion de incidencias a usuarios en
aplicaciones informaticas académicas.

e Seguimiento y coordinacion de la
implantacion de proyectos informaticos en el
area académica y docente.

Cursos de formacién: SQL Server, Oracle,
Toad, Disefo de paginas Web, Gestion de
equipos, Calidad (1) (2)
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Universidad

Carlos III de Madrid
ANEXO 1 CT071111
LABORATORIOS, PREVENCION Y
MEDIO AMBIENTE
17 LEGANES JEFE/A DE SERVICIO 26 | 15.893,04 | A3/A4 | A1/A2 | EX11 | =---==-- Experiencia acreditada en el ambito

e Direccién y coordinaciéon de la Unidad
de Medio Ambiente. Coordinacion de
equipos de trabajo.

¢ Participacion en la planificacion de las
actividades medioambientales de la
universidad. Elaboracion y seguimiento
de indicadores medioambientales de la
universidad.

e Participacion en la elaboracién del
presupuesto de la Unidad, gestion y
seguimiento del mismo.

e Elaboracidon de informes y estudios en
materia socio ambiental.

e Coordinacion de campafas de
sensibilizacion medioambiental.

e Asesoramiento a otros Departamentos
y Servicios de la Universidad en
materia de gestion medioambiental.

e Relaciones con empresas: elaboracion
de propuestas, coordinacion y
seguimiento en temas de contenido
medioambiental.

Jornada: DH2

universitario en:

e Direccion y coordinacion de equipos de
trabajo.

e Planificacion de actividades medioam-
bientales. Elaboracion de informes y estudios
en materia socio ambiental-

e Contratacién administrativa: estudio,
asesoramiento y seguimiento de las
clausulas medioambientales que se
introducen en los contratos administrativos.

e Coordinacién y seguimiento de procesos:
indicadores medioambientales, gestion de
licencias y autorizaciones medioambientales,
recogida selectiva de residuos...

e Coordinacién de campafias de sensibilizacion
medioambiental.

¢ Elaboracion, gestion y
presupuestario de la Unidad.

e Gestion de calidad.

e Asesoramiento a
relaciones con
medioambiental.

seguimiento

usuarios internos vy
empresas en materia

Cursos de formacién: Trabajo en equipo,
procedimiento administrativo, calidad, gestion
del tiempo, negociacidn con proveedores,

gestion econdémica y presupuestaria,
contrataciéon  administrativa, gestion  de
residuos, prevencion de riesgos laborales,

legislacion medioambiental, Factores de Riesgo
Psicosocial, Almacenamiento y Manipulacién de
Productos Quimicos, Seguridad en Maquinas,
Gestidon de la Prevencion en Obras, Prevencion
en la Universidad, Exposicion a Agentes
Bioldgicos, ADR, Atmdsferas explosivas, Cédigo
Técnico de Edificacién. (1)(2)
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Universidad
Carlos III de Madrid

ANEXO I

CT071111

18

LEGANES

INGENIERO/A

e Apoyo a la planificacion y coordinacion

de las actividades del Servicio de
Prevencion de Riesgos Laborales (PRL).
Coordinacion y  organizaciéon  del
personal del Servicio de PRL.
Coordinacion con los Servicios de
Prevencion Ajenos (empresas
colaboradoras).

Coordinacion y seguimiento de la
elaboracion de documentos de
Evaluacion de Riesgos (ER), Planes de
Emergencia (PE) y acciones correctoras
en materia de PRL.

Preparacién y realizacion de simulacros
de evacuacion de edificios.

Apoyo a la elaboraciéon de normas de
Seguridad y Salud Laboral.
Coordinacién y seguimiento de
actuaciones en materia de Vigilancia de
la Salud.

Programacién y seguimiento del Plan
de Formacién de la Universidad en
materia de PRL.

Disefio y elaboracién de actuaciones en
materia de informacion y difusion
sobre PRL.

Asesoramiento técnico al Comité de
Seguridad y Salud en materia de PRL.

Jornada: M0O/M2

24

11.102,40

A3/A4

A1/A2

EX11

Experiencia acreditada en el ambito

universitario en:

¢ Planificacion y coordinacion de acciones
preventivas.

e Coordinacion y organizacion del personal del
Servicio.

e Coordinacion de Servicios de Prevencion
Ajenos.

e Elaboracion de Planes de Emergencia.

e Preparacion y realizacion de simulacros de
evacuacion.

e Elaboracion de Informes y estudios en PRL,
asi como normas de Seguridad y Salud
Laboral.

e Organizacion de campafias de vacunacién y
reconocimientos médicos.

e Elaboracién de planes de formacion en
materia de PRL.

e Disefio y elaboracion de campafias de
informacion y difusion sobre PRL.

e Asesoramiento técnico al Comité de
Seguridad y Salud Laboral.

Cursos de formacién: Factores de Riesgo
Psicosocial, Almacenamiento y Manipulacion de
Productos Quimicos, Seguridad en Maquinas,
Gestidon de la Prevencion en Obras, Prevencion
en la Universidad, Exposicion a Agentes
Bioldgicos, ADR, Atmdsferas explosivas, Cddigo
Técnico de Edificacidn Prevencion de riesgos
laborales en centros educativos, Seguridad y
salud laboral en la Administracién Publica,
Auditorias en PRL, Riesgo eléctrico, Prevencion
de riesgos laborales en teatros y auditorios,
Planes de Emergencia. (1)(2)
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Universidad
Carlos III de Madrid

ANEXO I

CT071111

OFICINA LOGISTICA CENTRAL

19

GETAFE

TECNICO DE GESTION

e Organizacidn, coordinacién y
tramitacion de los procesos de
contratacién de servicios generales del
ambito de actuacion de las Oficinas
Logisticas.

e Seguimiento en la prestacion de los
servicios generales por las empresas
adjudicatarias.

e Estudio, seguimiento, analisis y
emisidon de informes de las necesidades
de nuevo equipamiento asi como el
estudio de sus caracteristicas técnicas
y econdémicas.

e Atencion y asesoramiento a los
usuarios internos y empresas.

e Conocimiento y manejo de las
aplicaciones de Gestion Econdmica
Universitas XXI Econdmico y
tramitacién de documentos contables.

e Coordinacion de la informacion de los
servicios generales de los campus y
gestion de la misma en la web.

Jornada: M0O/M2

22

8.953,56

A3/A4

A2/C1

EX11

Experiencia acreditada en el ambito
universitario en:

e Organizacion y gestion de los procesos de
contratacién de los servicios generales
tramitados en el ambito de las oficinas
Logisticas: cafeteria-restaurante,
reprografia, libreria, material de oficina,
mensajerias y mudanzas, CASO.

e Seguimiento de la actividad generada por las
empresas contratadas, asi como analisis y
estudio del os informes emitidos por las
mismas.

e Estudio de necesidades de equipamiento
nuevo y gestion de mobiliario.

e Gestion y tramitacion de los expedientes
administrativos relacionados con los
servicios generales

e Coordinacién y gestidon de la informacién en
la web sobre servicios generales en los
campus

e Conocimiento y manejo de las aplicaciones
informaticas Universitas XXI Economico, y
tramitacion de documentos contables.

Cursos de formacion: Ley de contratos del
sector publico, Procedimiento administrativo,
Derecho financiero: IRPF, IVA y Presupuestos,
Calidad en el servicio publico, Trabajo en
equipo, Atencion a usuarios, Universitas XXI
Econdmico, Hojas de calculo, Bases de datos,
Atencidn y Servicio al usuario. (1)(2)
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Universidad

Carlos III de Madrid
ANEXO I CT071111
OFICINA LOGISTICA LEGANES
20 LEGANES TECNICO DE GESTION 22 8.953,56 A3/A4 | A2/C1 EX11 —— Experiencia acreditada en el ambito
e Coordinacion, gestion y seguimiento de universitario en:
los servicios generales del campus. e Coordinacién, gestién y seguimiento de
e Gestion de conserjerias. servicios generales.
e Atencion a los usuarios del campus. e Gestion de conserjerias.
e Coordinaciéon del aparcamiento y su ¢ Gestion de aparcamientos.
gestién. e Organizacion de eventos y gestion de
e Apoyo a la elaboracion de pliegos espacios.
técnicos. e Atencion a usuarios.
e Seguimiento presupuestario de la e Adquisicion de mobiliario y sefializacion, y
oficina. Gestion econémica en lo coordinacién de traslados.
relativo al presupuesto gestionado por e Manejo de aplicaciones informaticas de
la oficina. seguimiento y gestion econdémica
e Adquisicidn de mobiliario y universitaria.
sefializacion.
e Coordinacion de traslados de material Cursos de formacién: Trabajo en equipo,
en el campus. Atencidn a Usuarios, Tratamiento de textos,
Hojas de calculo, Bases de datos, Correo
Jornada: M0O/M2 electronico e Internet, Gestion econdmica,
Liderazgo, Espacio Europeo, Publicacion web,
Proteccion de datos.(1)(2)
OFICINA LOGISTICA GETAFE
21 GETAFE TECNICO ADMINISTRATIVO 16 | 6.942,24 | A3/A4 | C1/C2 EX11 ---- | Experiencia acreditada en el ambito
e Tramitacién de expedientes de universitario en:
contratacion y elaboracion de e Gestibn de espacios en el campus,

documentos contables.

e Gestion integral del uso de espacios del
campus: aulas, salas comunes, etc.

e Apoyo en la organizacion de eventos en
la universidad.

e Gestion de los traslados de
equipamiento, mobiliario y enseres de
la universidad.

¢ Gestion del mobiliario: asesoramiento,
evaluacion de necesidades y gestion
de almacenes. Tramitacién de compras.

e Apoyo en tareas de organizacion de las
conserjerias del campus.

e Manejo de los programas informaticos
para la gestion de los procesos
anteriores:  Gestidbn de  espacios,
Gestidn de Ingresos, UXXI Econdmico,
Gestion de incidencias.

Jornada: M0O/M2

coordinacién con otras unidades para la
prestacidon de los servicios necesarios Yy
apoyo en eventos organizados por la
universidad.

e Gestidn de traslados de la universidad.

e Gestiobn de aulas y espacios comunes:
reservas, y alquiler de espacios

e Gestidn y seguimiento de expedientes de
contratacion y  elaboracién de los
documentos contables, adquisiciones de
equipamiento y otros suministros.

e Apoyo a la organizacion de trabajos en
conserjerias.

e Manejo de programas informaticos de
gestion  universitaria: UXXI-Economico,
gestién de ingresos, gestion de espacios,
Gestion de incidencias.

Cursos de formacion: Edicidon de documentos
web; Tratamientos de textos; Presentaciones;
Hojas de calculo, Bases de datos vy
Administrador de red. (1)(2)
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Universidad

Carlos III de Madrid
ANEXO I CTO071111
22 GETAFE JEFE/A DE SECCION 25| 11.675,88 | A3/A4 | A1/A2 | EX11 | ----- Experiencia acreditada en el ambito
universitario en:
e Gestion y seguimiento del
mantenimiento del campus de Getafe: e Gestién y seguimiento de mantenimiento:
Climatizacion, jardineria, limpieza, climatizacion, jardineria, limpieza,
ascensores y puertas automaticas, ascensores, puertas automaticas,
fontaneria, Instalaciones, etc. Gestion fontaneria, instalaciones, etc. Gestion vy
y resolucion de incidencias. resolucién de incidencias.
e Elaboracion de informes técnicos de e Seguimiento presupuestario y tramitacion de
mantenimiento. expedientes relacionados con el
e Elaboracion de planes preventivos de mantenimiento en el campus.
las instalaciones. e Seguimiento de las empresas externas de
e Coordinacion y seguimiento de las servicios y suministros de mantenimiento.
contratas externas. e Desarrollo de trabajos técnicos y planes
e Coordinacion junto al Servicio de preventivos de instalaciones y
Prevencion de Riesgos Laborales con mantenimiento.
las empresas de mantenimiento. e Gestion de prevencion de riesgos laborales
e Gestion y ejecucidon del presupuesto de relacionados con el mantenimiento.
mantenimiento. Apoyo en la gestion
economica de la oficina. Cursos de formacién: Prevencion de la
Legionelosis en Instalaciones, Reto de |la
. calidad Eléctrica evaluacidn, control y solucion
Jornada: MO/M2 de las perturbaciones eléctricas, Direccion de
equipos humanos de mantenimiento. Gestion
de la prevencién de obras. (1)(2)
IGUALDAD
23 GETAFE JEFE/A DE SERVICIO 26 (19.542,12| A3/A4 | A1/A2 | EX11 -—-- Experiencia acreditada en el ambito

¢ Elaboracion, implantacion y
seguimiento del Plan de Igualdad de la
Universidad.  Participaciéon en la
Comision de elaboraciéon del plan de
igualdad.

e Propuesta de cursos en materia de
igualdad.

¢ Organizacion de jornadas y actividades
para el alumnado en materia de
igualdad.

e Elaboraciéon de estadisticas en materia
de igualdad y de indicadores de
igualdad.

e Elaboracién de un informe anual, segin
establecen los Estatutos universitarios.
¢ Asesoramiento a otras Unidades sobre
lenguaje no sexista y elaboracidon de un

protocolo contra el acoso sexual.

Jornada: DH2

universitario en:

e Anadlisis de datos vy elaboracidon de
estadisticas e indicadores en materia de
igualdad (diagndstico de género).

e Organizacién de jornadas y encuentros en
materia de igualdad y violencia de género.

e Elaboracion de informes en materia de
igualdad y violencia de género.

e Elaboracion de protocolos contra el acoso
sexual y manual de lenguaje no sexista.

e Participacion como ponente en jornadas de
igualdad de otras Universidades.

e Creacién y mantenimiento de paginas web.

Cursos de formacién: Lenguaje no sexista,
Productividad y Conciliacién, Acoso laboral,
Mainstreaming de género, Igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres:
aplicacién practica en la empresa y los RRHH,
La reforma de la LOU. (1)(2)
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ANEXO I

CT071111

PROGRAMACION Y PRESUPUESTOS

24

GETAFE

TECNICO DE GESTION

Apoyo en la gestion de Acreditaciones
Internacionales.

Apoyo técnico y administrativo a la
gestion del Plan de Calidad de la
Universidad Carlos III de Madrid.
Colaboracién en el desarrollo de
auditorias de gestidon y de evaluaciones
de calidad.

Apoyo a Comisiones Académicas de
Titulacion.

Colaboraciéon en la elaboracion de
memorias de titulaciones y Centros, asi
como en la memoria de revision de
Sistema de Garantia Interna de Calidad
Atencion al publico, presencial y
telefdnica.

Publicacion en paginas web.

Utilizacién de idioma inglés.

Jornada: M0O/M2

22

8.953,56

A3/A4

A2/C1

EX11

Experiencia acreditada en el ambito

universitario en:

e Apoyo en la gestidon de Acreditaciones
Internacionales.

e Apoyo a la gestién de planes de calidad
universitaria.

e Colaboraciéon en trabajos de auditorias de
gestion y de evaluaciones de calidad.

e Apoyo a las Comisiones Académicas de
Titulacion.

e Participacién en la elaboracién de memorias
de titulaciones y Centros, asi como de
memorias de revision de Sistema de
Garantia Interna de Calidad.

e Publicacion y actualizacion de paginas web.

e Comunicacion con instituciones en idioma
inglés.

Cursos de formacion: Idioma inglés,
Publicacion o disefio de paginas web,
Habilidades en Comunicacién: Hablar en
Publico. Asistencia a congresos y jornadas
Calidad.
1)(2)
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ANEXO I

CT071111

25

GETAFE

DIRECTOR/A DE PROGRAMA

e Gestion de la  planificacion vy
elaboracion del presupuesto anual vy
plurianual de la Universidad.

e Tramitacion de expedientes de
modificaciones presupuestarias y
contabilizacion de las modificaciones
presupuestarias aprobadas.

e Seguimiento de gestidén presupuestaria.

¢ Establecimiento, en colaboracién con
otras Unidades, de los procedimientos
de gestion del presupuesto reflejados
en la Normativa Basica de Gestidn
Presupuestaria.

e Elaboracion y actualizacidn del catalogo
de precios publicos.

e Elaboraciéon de informes para los
Organos de Gobierno de la Universidad
relacionados con temas
presupuestarios.

o Utilizacion de aplicacion informatica
Universitas XXI para la Contabilidad
presupuestaria y de las aplicaciones
informaticas para el uso de Ila
informacién integrada de la
Universidad.

Jornada: DH2

26

15.893,04

A3/A4

A1/A2

EX11

Experiencia acreditada en el ambito
universitario en:

e Planificacion y elaboraciéon de presupuestos
universitarios anuales y plurianuales.

e Tramitacion y contabilizacidn de expedientes
de modificacion presupuestaria.

e Seguimiento de gestion presupuestaria y
desarrollo de normativa basica de gestion
presupuestaria, en colaboracién con otras
unidades.

e Elaboracion y actualizacidon del catdlogo de
precios publicos.

» Elaboracion de informes presupuestarios
para los Organos de Gobierno universitarios

e Utilizacidon de Universitas XXI Econdmico y
aplicaciones informaticas para el uso de
informacion integrada de la Universidad.

Cursos _de formacidn: Universitas XXI Médulo
Presupuestacion, Contabilidad Publica 'y
Presupuestos, Habilidades Directivas,
Liderazgo de equipos, procesos y proyectos a
través de la Inteligencia Emocional, Trabajo en
equipo, Calidad Universitaria. (1)(2)
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Universidad

Carlos III de Madrid
ANEXO 1 CT071111
RECURSOS Hl:IMANOS Y
ORGANIZACION
26 GETAFE TECNICO DE SISTEMAS 25 |11.675,88 | A3/A4 | A1/A2 | EX11 | ----- Experiencia acreditada en el ambito

e Coordinacidon y desarrollo de proyectos
informaticos en el ambito de Recursos
Humanos y Organizacion.

e Administracién de de sistemas
informatizados de gestidon de personal
en el ambito universitario.

¢ Administracion del Portal del Empleado.

e Administraciéon del sistema de control
de presencia de empleados.

e Implantacién de procesos de
administracion electrénica en el ambito
de Recursos Humanos.

Jornada: M0O/M2

universitario en:

e Administracién y gestion de sistemas
informatizados de gestion de personal en el
ambito universitario.

e Coordinacion y desarrollo de proyectos
informaticos en el &mbito de Recursos
Humanos y Organizacion.

e Administracidn y gestiéon de aplicaciones de
Archivo.

e Administracion del Portal del Empleado y del
sistema de control de presencia de
empleados universitarios.

e Implantacién de procesos de administracion
electréonica en el &ambito de Recursos
Humanos.

e Administracidon de bases de datos Oracle.

e Administracion de servidores de aplicaciones
de Sun y Oracle. Administracion de Oracle
Portal.

e Desarrollo de aplicaciones en el ambito
J2EE.

Cursos de formacion: Gestores de bases de

datos relacionales, Tecnologia J2EE, Portales,
Servidor aplicaciones, sistemas informatizados
de gestion de personal en el ambito
universitario. Participacion en grupos de
mejora del ambito de Recursos Humanos y
Organizacion. (1)(2)
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ANEXO I

CT071111

27

GETAFE

TECNICO SUPERIOR

e Gestion de procesos selectivos y de
provisién de puestos de trabajo del
Personal de Administracion y Servicios
universitario.

¢ Gestion y elaboracion de las Relaciones
de Puestos de Trabajo del Personal de
Administracion 'y Servicios de la
Universidad.

e Gestion del expediente administrativo
del Personal de Administracion y
Servicios de la Universidad.

e Gestion de la contratacion del Personal
de Administracion y Servicios laboral
eventual, asi como de los
nombramientos de funcionarios
interinos del mismo colectivo de la
Universidad.

e Gestion de las bolsas de trabajo de
Personal de Administracion y Servicios
universitario.

e Explotacion de la aplicacion informatica
Universitas XXI-Recursos Humanos.

e Publicacion en las paginas web de
empleo en la Universidad.

Jornada: MO/M2

24

11.102,40

A3/A4

A1/A2

EX11

Experiencia acreditada en el ambito

universitario en:

e Gestion de procesos selectivos de personal
de administracién y servicios, funcionario y
laboral.

e Gestidn de procesos de provisién de puestos
de trabajo de personal de administracion y
servicios funcionario y laboral.

e Gestion de expedientes de personal de
administracion y servicios.

e Gestion y elaboracion de relaciones de
puestos de trabajo de personal de
administracion y servicios.

e Gestion de bolsas de trabajo de personal.

e Explotacion de la aplicacion informatica
Universitas XXI-Recursos Humanos.

e Publicacion en paginas web.

Cursos de formaciéon: Ley Organica de

Universidades, Derecho Laboral, Universitas
XXI-Recursos Humanos, Espacio Europeo de
Educacion Superior, Gestion por competencias,
Evaluacion del desempefio y planes de carrera,
Coaching, Proteccidn de datos, Idioma inglés.

(1) (2)
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LEGANES

TECNICO DE GESTION

¢ Negociacion de acuerdos de
colaboracién, convenios y contratos
con instituciones bajo la modalidad de
contratos articulo 83 LOU. Gestién de
los proyectos derivados.

e Revisién y redaccién del clausulado de
acuerdos de confidencialidad, contratos
y convenios en espafiol y en inglés.

e Asesoramiento legal a investigadores
en materia de confidencialidad de la
informacion, propiedad intelectual e
industrial,  proteccion de  datos,
responsabilidad.

e BlUsqueda, difusion y gestidon de
convocatorias de I+D de caracter no
competitivo. Asesoramiento a
investigadores en la preparacion de
propuestas y licitaciones de contratos
del Sector Publico.

e Tramitacién de contratos
administrativos de la Ley de Contratos
del Sector Puablico vy contratos
menores.

e Seguimiento del proceso de cobro,
facturacion y justificacion de
expedientes de gasto.

¢ Elaboracion de informes en materia de
investigacién, y apoyo en la
elaboracion de la normativa interna de
la Universidad relacionada con
contratos articulo 83 LOU.

Jornada: M0O/M2

22

8953,56

A3/A4

A2/C1

EX11

Experiencia acreditada en el ambito
universitario en:

e Negociacion y gestion de acuerdos de
colaboracidén, convenios y contratos articulo
83 LOU.

e Asesoramiento a investigadores en materia
de confidencialidad, propiedad intelectual e
industrial, proteccion de datos vy
responsabilidad. Revisidon y redaccion del
clausulado de acuerdos de confidencialidad,
en inglés y espaniol.

e Busqueda, difusion y  gestidn de
convocatorias de I+D de caracter no
competitivo. Asesoramiento a
investigadores en esta materia.

e Tramitacion de contratos administrativos de
la Ley de Contratos del Sector Publico y
contratos menores.

e Seguimiento de la facturacién, cobro vy
justificacion de contratos articulo 83 LOU.

e Elaboracion de informes y apoyo en la
elaboracion de normativa interna sobre
contratos articulo 83 LOU.

e Manejo de herramientas informaticas de
gestion de I+D: Savia, Delphos, Universitas
XXI Investigacion.

Cursos de formacién: Master en Gestion
Publica, Contratos de las Administraciones
Publicas, Gestion de la accién subvencionada,
Gestion Econdmico-Contable, La Jurisdiccion
contencioso administrativa, Responsabilidad
Patrimonial de las Administraciones Publicas,
La Ley de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y Procedimiento
Administrativo Comun, La revisidon de los actos
en la via administrativa, Problematica de los
expedientes sancionadores, Resoluciéon de
Conflictos, Técnicas de Negociacion, Gestion de
la investigacion y de la transferencia del
conocimiento, Jornadas sobre propiedad
intelectual e industrial (patentes), Inglés
Juridico (contratos). (1)(2)

pdgina 24 de 26




Universidad

Carlos III de Madrid
ANEXO I CT071111
SERVICIO JURIDICO
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Tramitacion y resolucidon de recursos en
via administrativa.

Apoyo técnico-juridico en el
contencioso-administrativo.
Emisién de informes juridicos vy
resolucién de consultas juridicas.
Tramitacion de expedientes
informativos y disciplinarios.
Organizacion y  coordinacién  de
sesiones de oOrganos colegiados de
gobierno.

Desarrollo de procesos electorales a
organos de gobierno.

Desarrollo, recopilacidon y adaptacion de
Legislacion Universitaria.

Participacién en Mesas de Contratacion.

ambito

Jornada: DH2

universitario en:

e Aplicacion del Derecho Administrativo:
tramitacion y resolucidn de recursos en via
administrativa. Apoyo técnico-juridico en el
ambito contencioso-administrativo.

e Emision de informes juridicos y resolucion de
consultas juridicas.

e Tramitacion de expedientes informativos y
disciplinarios.

e Organizacién y coordinacion de sesiones de
organos colegiados de gobierno universitario.

e Desarrollo de procesos electorales a érganos
de gobierno universitario

e Desarrollo, recopilacion y adaptacién de
Legislacion Universitaria, asi como su
interpretacion.

= Interpretacion y acreditacion de Derecho
Laboral y de la Seguridad Social.

= Dominio de Bases de Datos Juridicas.

Cursos de formacién: Gestidon Universitaria,

Régimen Juridico de las Universidades Publicas,
Recursos Humanos, Proteccion de datos
personales. (1)(2)
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30 LEGANES INGENIERO/A TECNICO/A 22 8953,56 | A3/A4 | A2/C1 EX11 --- Experiencia acreditada en el ambito

universitario en:

¢ Direccion y supervision de obras.
e Realizacién de proyectos de: ¢ Instalaciones eléctricas BT/AT vy de

- Instalaciones eléctricas BT/AT y de
climatizacion 'y paneles solares
térmicos.

- Instalaciones de telefonia, datos y
audiovisuales.

— Instalaciones de seguridad y de

climatizacion y paneles solares térmicos.

e Instalaciones de telefonia, datos vy
audiovisuales.

e Obra civil (reformas no estructurales).

e Instalaciones de seguridad (CCTV, control
de accesos , contraincendios, etc.).

automatizacion de edificios. e Automatizacion de edificios (Building
e Auditorias (Obras y de eficiencia Management System).
energética). e Propuesta de soluciones técnicas vy

e Realizacién de obra civil e instalaciones
especificas en Laboratorios Técnicos.

e Propuesta de mejoras vy actuaciones
en instalaciones / construccidn
(eficiencia y ahorro  energético,
prevencion de riesgos laborales).

e Preparacion de concursos abiertos de
licitacion/procedimientos negociados.

coordinacién de obras en materia
Prevencion de Riesgos Laborales

e Realizacion de obra civil e instalaciones
especificas en Laboratorios Técnicos.

e Coordinacién de desarrollo y supervisiéon de
Proyectos Técnicos.

e Propuesta y ejecucién de obras en materia

de eficiencia energética. Ahorro energético

(Electricidad y gas).

Jornada: M0O/M2
Cursos de formacidn especificos: Formacion
en  AUTOCAD, gestion de prevencion de
riesgos en obras, climatizacion, accesibilidad y
movilidad en Universidades Publicas, eficiencia
energética en el sector publico, Cédigo Técnico
de la Edificacion, Idioma inglés, Circulos de
calidad y mejora continua. (1)(2)

(*) ADM.: Adscripcion a Administraciones Publicas. Al: Admdn. General del Estado y Comunidades Auténomas; A3: Admon. General del Estado, Comunidades Auténomas
y Administracién Local; A4: Escalas propias de las Universidades.

(**) CUERPO: Adscripcion a Cuerpos o Escalas. EX11: Todos los Cuerpos o Escalas, excluidos los comprendidos en los sectores de docencia, investigacion, sanidad,
instituciones penitenciarias, transporte aéreo y meteorologia. AC22: Cuerpos o Escalas de Archivos y Bibliotecas.

(***) Los candidatos que no acrediten la formacion especifica en idioma inglés no podran ser adjudicatarios del puesto, siendo excluidos del proceso por la Comision, sin
realizar valoracion de sus méritos especificos. Esta acreditacion se llevara a cabo mediante la procedencia de un puesto de trabajo definido en la R.P.T. de esta Universidad
como de idioma inglés o bien por la realizacién de una prueba especifica de inglés, cuya superacion implique estar en posesion de conocimientos de idioma inglés con un
nivel minimo equivalente al Cambridge First Certificate.

(****) Las cantidades indicadas de Complemento Especifico se encuentran ajustadas al presupuesto del afio 2011 para 12 pagas, no incluyendo la parte percibida en las
pagas extraordinarias que -en su caso- se establezca presupuestariamente.

(1) Las personas interesadas deberan acompafiar para su valoracion curriculum vitae profesional.
(2) Podra realizarse entrevista personal.
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