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Anexo I. Relación de puestos convocados 

 
 
 
 

Plazas Nivel C. Destino 
Importe C. Específico 
Anual 

Administración(1) 
Grupos de 
Adscripción 

 Cuerpo(2) 

1 26 23.476,32 € A3/A4 A1/A2 AC22 

Localidad: Leganés 
Jornada: DH 
Formación Específica: - 
Unidad: Biblioteca 
Denominación del puesto: Jefa/e de Servicio 

Descripción de funciones: 

 ● Desarrollo y mantenimiento de la política documental de la universidad, incluidos los planes de gestión 
documental y archivo. Supervisión de la correcta aplicación de normas y políticas archivísticas, así como del 
control del sistema de archivos. 

● Coordinación de las tareas y funciones del personal del Archivo General. 
● Participación en el proyecto de diseño y desarrollo del AEU (Archivo Electrónico Único) junto con otros 

servicios. 
● Identificación, valoración, selección y eliminación de series documentales. Secretaría de la Comisión de 

Valoración y Expurgo. 
● Asesoramiento técnico a las unidades de archivo de la Universidad y a los grupos de trabajo y comisiones 

relacionados con cuestiones archivísticas. Formación y coordinación del personal encargado de los archivos 
de gestión. 

● Participación en los entornos de cooperación nacionales y regionales, como la Conferencia de Archivos de 
las Universidades Españolas (CAU) y la Mesa de Trabajo sobre Valoración de Documentos de los Subsistemas 
de Archivos de las Universidades Públicas de la Comunidad de Madrid, entre otros. 

 

Méritos Específicos: 

Experiencia acreditada en: 

 ● Coordinación o apoyo a la coordinación del archivo general, de archivos de facultades o archivos en otras 
unidades en la Administración Pública. 

● Manejo de herramientas de gestión integrada de archivos. 
● Identificación y valoración de series documentales. 
● Archivo Electrónico Único y gestión de documentos electrónicos. 
● Gestión de equipos. 
● Impartición de cursos de formación. 
 

Cursos de formación: 

 Herramientas de gestión integrada de archivos. Administración electrónica. Gestión de equipos. Protección de 

datos personales. 

 

Las personas interesadas deberán presentar para su valoración curriculum vitae profesional. La Comisión de 
Valoración podrá realizar entrevista personal. 

 
Puesto número: 01  
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Puesto número: 02  

 
 
 
 

Plazas Nivel C. Destino 
Importe C. Específico 
Anual 

Administración(1) 
Grupos de 
Adscripción 

 Cuerpo(2) 

1 25 17.340,96 € A3/A4 A1/A2 EX11 

Localidad: Getafe 
Jornada: M0/M2 
Formación Específica: - 
Unidad: Dirección Económico Financiera 
Denominación del puesto: Jefe/a de Sección 

Descripción de funciones: 

 ● Fiscalización previa en expedientes de contratación administrativa, encargos a medios propios, convenios, 
prestaciones y nóminas. 

● Control Financiero Permanente y Auditoría de Cuentas. 
● Control de Fondos Europeos 
● Análisis, elaboración y revisión de la información contable. 
● Seguimiento presupuestario y realización de informes de modificaciones presupuestarias. 
 

Méritos Específicos: 

Experiencia acreditada en: 

 ● Análisis, revisión y control de la información contable. 
● Materia presupuestaria, seguimiento y control del presupuesto. 
● Fiscalización previa de expedientes de contratación administrativa. 
● Control, seguimiento y verificación de fondos europeos. 
● Control financiero en materia de contratación pública. 
● Manejo de aplicaciones informáticas: SIC3, Sorolla2, Audinet y Portafirmas 
 

Cursos de formación: 

 Ley de Contratos del Sector Público.  Anticipos de Caja Fija y Pagos a Justificar. Auditoría de cuentas para OOAA.  

Plan General de Contabilidad. Control Financiero de Subvenciones. Ley General de Subvenciones. Ley del 

Patrimonio de las Administraciones Públicas. 

Las personas interesadas deberán presentar para su valoración curriculum vitae profesional. La Comisión de 
Valoración podrá realizar entrevista personal. 
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Puesto número: 03  

 
Notas aclaratorias: 

Complemento Específico Anual:  Esta cantidad incluye la cuantía del complemento en las pagas extraordinarias. 
 
(1) Administración: Adscripción a Administraciones Públicas. A1: Admón. General del Estado y Comunidades Autónomas, A3: Admón. 
General del Estado, Comunidades Autónomas y Administración Local, A4: Escalas propias de las Universidades. 
 
(2) Cuerpo: Adscripción a Cuerpos o Escalas. EX11: Todos los Cuerpos o Escalas, excluidos los comprendidos en los sectores de docencia, 
investigación, sanidad, instituciones penitenciarias, transporte aéreo y meteorología. AC22: Cuerpos o Escalas de Archivos y 
Bibliotecas. 

 
 
 

 

Plazas Nivel C. Destino 
Importe C. Específico 
Anual 

Administración(1) 
Grupos de 
Adscripción 

 Cuerpo(2) 

1 26 23.476,32 € A3/A4 A1/A2 EX11 

Localidad: Getafe 
Jornada: DH 
Formación Específica: - 
Unidad: Infraestructuras, Obras y Sostenibilidad.  
Denominación del puesto: Jefa/e de Servicio 

Descripción de funciones: 

 • Dirección de la Oficina de Infraestructuras y Servicios en el Campus de Getafe (área de servicios generales y 
área de mantenimiento) 

• Planificación, coordinación y mejora de los servicios de mantenimiento y servicios generales del Campus de 
Getafe.  

• Coordinación de la atención a usuarios del campus en el ámbito de la Oficina. 

• Establecimiento de objetivos y proyectos para la Oficina y generales para la Unidad. 

• Elaboración y seguimiento del presupuesto de la Oficina. 

• Relación comercial con proveedores. 

Méritos Específicos: 

Experiencia acreditada en: 

 • Dirección de equipos de trabajo. 

• Elaboración y seguimiento de presupuestos en el ámbito del puesto. 

• Dirección y elaboración de objetivos y propuesta de proyectos en los ámbitos de mantenimiento y servicios 
generales. 

• Coordinación de contratas externas  

• Relación con proveedores de equipamiento y servicios. 

• Definición de requisitos en la contratación de servicios y equipamiento en el ámbito del puesto. 

Cursos de formación: 

 Cursos de formación directiva: gestión de equipos. Dirección por Objetivos. Toma de decisiones. Delegación Clave. 

Gestión por Competencias.  Normativa en el ámbito del puesto de trabajo: Ley de procedimiento Administrativo, Ley 

de Contratos del Sector Público, LOSU, Normativa sobre instalaciones, Código Técnico de Edificación, RITE, Eficiencia 

energética. Formación en software y sistemas en el ámbito de puesto de trabajo: Ofimática, sistemas GMAO, 

Sistemas de control. 

Las personas interesadas deberán presentar para su valoración curriculum vitae profesional. La Comisión de 
Valoración podrá realizar entrevista personal. 
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