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Anexo l. Relacién de puestos convocados
Puesto numero: 01
Plazas Nivel C. Destino Importe C. Especifico Administracion™ Grup o3 de Cuerpo?
Anual Adscripcion
1 26 23.476,32 € A3/A4 A1/A2 AC22
Localidad: Leganés
Jornada: DH
Formacion Especifica: -
Unidad: Biblioteca

Denominacion del puesto: Jefa/e de Servicio

Descripcion de funciones:

control del sistema de archivos.
e Coordinacion de las tareas y funciones del personal del Archivo General.

servicios.

Valoracién y Expurgo.

de gestion.

de Archivos de las Universidades Publicas de la Comunidad de Madrid, entre otros.

e Desarrollo y mantenimiento de la politica documental de la universidad, incluidos los planes de gestion

documental y archivo. Supervisidn de la correcta aplicacion de normas y politicas archivisticas, asi como del
e Participacién en el proyecto de disefio y desarrollo del AEU (Archivo Electrénico Unico) junto con otros
e Identificacion, valoracidn, seleccion y eliminacién de series documentales. Secretaria de la Comisién de

® Asesoramiento técnico a las unidades de archivo de la Universidad y a los grupos de trabajo y comisiones
relacionados con cuestiones archivisticas. Formacién y coordinacion del personal encargado de los archivos

e Participacion en los entornos de cooperaciéon nacionales y regionales, como la Conferencia de Archivos de
las Universidades Espafiolas (CAU) y la Mesa de Trabajo sobre Valoracién de Documentos de los Subsistemas

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en:

unidades en la Administracién Publica.

Manejo de herramientas de gestidn integrada de archivos.
Identificacion y valoracion de series documentales.

Archivo Electrénico Unico y gestion de documentos electrénicos.
Gestion de equipos.

Imparticién de cursos de formacion.

e Coordinacion o apoyo a la coordinacién del archivo general, de archivos de facultades o archivos en otras

Cursos de formacion:

datos personales.

Herramientas de gestion integrada de archivos. Administracion electrénica. Gestion de equipos. Proteccion de

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional. La Comision de

Valoracion podra realizar entrevista personal.

FIRMADO POR

FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO
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Puesto numero: 02
Plazas Nivel C. Destino Importe C. Especifico Administracion™ Grup o3 de Cuerpo?
Anual Adscripcion
1 25 17.340,96 € A3/A4 A1/A2 EX11
Localidad: Getafe
Jornada: MO/M2
Formacion Especifica: -
Unidad: Direccién Econdmico Financiera

Denominacion del puesto: Jefe/a de Seccidn

Descripcion de funciones:

prestaciones y ndminas.

Control Financiero Permanente y Auditoria de Cuentas.
Control de Fondos Europeos

Andlisis, elaboracidn y revision de la informacién contable.

e Fiscalizacion previa en expedientes de contratacion administrativa, encargos a medios propios, convenios,

Seguimiento presupuestario y realizacidn de informes de modificaciones presupuestarias.

Meéritos Especificos:

Experiencia acreditada en:

e Andlisis, revision y control de la informacion contable.

Materia presupuestaria, seguimiento y control del presupuesto.
Fiscalizacidn previa de expedientes de contratacién administrativa.
Control, seguimiento y verificacion de fondos europeos.

Control financiero en materia de contratacion publica.

Manejo de aplicaciones informaticas: SIC3, Sorolla2, Audinet y Portafirmas

Cursos de formacion:

Patrimonio de las Administraciones Publicas.

Ley de Contratos del Sector Publico. Anticipos de Caja Fija y Pagos a Justificar. Auditoria de cuentas para OOAA.
Plan General de Contabilidad. Control Financiero de Subvenciones. Ley General de Subvenciones. Ley del

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional. La Comision de

Valoracion podra realizar entrevista personal.

FIRMADO POR

FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO

16-09-2025 11:07:48
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Puesto numero: 03
3 Plazas Nivel C. Destino Importe C. Especifico Administracion Grup s de Cuerpo?
= Anual Adscripcion
% 1 26 23.476,32 € A3/A4 A1/A2 EX11
Q Localidad: Getafe
% Jornada: DH
=S Formacion Especifica: -
§ % Unidad: Infraestructuras, Obras y Sostenibilidad.
< 2 Denominacién del puesto: Jefa/e de Servicio
|*>: é— Descripcion de funciones:
<< e Direccidn de la Oficina de Infraestructuras y Servicios en el Campus de Getafe (drea de servicios generales y
,S» area de mantenimiento)
E '3 e Planificacién, coordinacion y mejora de los servicios de mantenimiento y servicios generales del Campus de
4 5 Getafe.
g 'g e Coordinacion de la atencion a usuarios del campus en el ambito de la Oficina.
2 e  Establecimiento de objetivos y proyectos para la Oficina y generales para la Unidad.
[a) E e Elaboracion y seguimiento del presupuesto de la Oficina.
— e Relacidn comercial con proveedores.

Meéritos Especificos:
Experiencia acreditada en:

e Direccidn de equipos de trabajo.

e Elaboracidn y seguimiento de presupuestos en el dmbito del puesto.

e Direccién y elaboracion de objetivos y propuesta de proyectos en los ambitos de mantenimiento y servicios

generales.

e Coordinacion de contratas externas

e Relacién con proveedores de equipamiento y servicios.

e Definicidon de requisitos en la contratacién de servicios y equipamiento en el dmbito del puesto.
Cursos de formacion:
Cursos de formacidn directiva: gestion de equipos. Direccién por Objetivos. Toma de decisiones. Delegacion Clave.
Gestion por Competencias. Normativa en el dmbito del puesto de trabajo: Ley de procedimiento Administrativo, Ley
de Contratos del Sector Publico, LOSU, Normativa sobre instalaciones, Cddigo Técnico de Edificacion, RITE, Eficiencia
energética. Formacién en software y sistemas en el dmbito de puesto de trabajo: Ofimatica, sistemas GMAO,
Sistemas de control.

Las personas interesadas deberan presentar para su valoracion curriculum vitae profesional. La Comision de
Valoracion podra realizar entrevista personal.

Complemento Especifico Anual: Esta cantidad incluye la cuantia del complemento en las pagas extraordinarias.

1) Administracion: Adscripcion a Administraciones Publicas. Al: Admén. General del Estado y Comunidades Auténomas, A3: Admén.
General del Estado, Comunidades Auténomas y Administracion Local, A4: Escalas propias de las Universidades.

(2) Cuerpo: Adscripcién 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.

FIRMADO POR FECHA FIRMA

GARCIA MARTINEZ ALBERTO 16-09-2025 11:07:48
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