u LL FICHA DE PUESTO

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Universidad FUNCIONARIO

de La Laguna

DATOS DE LA PLAZA

Denominacion

Procedencia

Jefe/a de la Secretaria del Rector Indistinta
Forma de provision Tipo de personal
Eventual
Complemento de destino Complemento especifico Turno Jornada
22 40 Especial
Méritos

DEPENDENCIA

Organica
Rector

Funcional
Rector

FORMACION DE ACCESO

OBJETIVOS DEL PUESTO

 Prestar el apoyo necesario y colaborar con el Rector en la realizacién de sus actividades.
« Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la Secretaria del Rectorado

FUNCIONES BASICAS

Funciones de asesoramiento

+ Asesorar a los Organos de Gobierno de la Universidad en las materias propias de la Secretaria

de Rectorado.

Funciones de apoyo

» Colaborar con el Rector y realizar aquellas funciones que le sean asignadas dentro del area de

su competencia.

» Organizar la Agenda (Visitas, teléfono, citas......) del Rector, siguiendo sus instrucciones.

» Organizacién de viajes del Rector (billetes, alojamientos, etc...), asi como la tramitacién de las

facturas y dietas correspondientes.

« Supervisar las convocatorias de los Organos de Gobierno Universitario, Comisiones Delegadas y

otras reuniones del Rector.

» Adoptar las medidas necesarias para asegurar una adecuada atencion a los usuarios.
* Planificar la recepcion de visitas protocolarias al Rector y supervisar su atencion.
* Planificar los actos de firmas institucionales de convenios y acuerdos con otras instituciones, y

otros actos protocolarios menores del Rector.

 Coordinacion y organizacion de las visitas protocolarias del Rector a actos e Instituciones.

Funciones organizativas

« Dirigir, planificar, coordinar y supervisar los trabajos de su area de competencia.




Funciones administrativas

Planificar y supervisar la gestién administrativa de la Secretaria del Rectorado y efectuar el
seguimiento de su ejecucion.

Prestar apoyo administrativo en todas aquellas tareas propias de la Secretaria.

Redactar y despachar la correspondencia, en coordinacién con el Rector.

Preparar escritos, comunicaciones, etc., que precise el Rector.

Tramitar documentos y expedientes relativos a la actividad de su competencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

Proponer la adopcion de las medidas necesarias para asegurar una adecuada atencion a los
usuarios.

Colaborar en la evaluaciéon e implantaciéon de nuevas tecnologias en el area de su competencia.
Comunicar a las unidades encargadas de la informacién general a los usuarios en la Universidad
todos aquellos asuntos que puedan ser de interés.

Observar las medidas de prevencién de riesgos laborales adoptadas por la Universidad de La
Laguna, e informar de inmediato a su superior jerarquico directo acerca de cualquier situacién
gue pueda entrafiar un riesgo para la seguridad y salud.

Cualquier otra tarea de caracter administrativo afin, que pueda serle encomendada por razén de
las competencias que tiene asignadas.

Funciones de gestion de personal

Asumir la jefatura del personal adscrito a la Secretaria de Rectorado.

Velar por la ejecucion de los acuerdos que en materia de personal se puedan adoptar.

Informar las propuestas de peticiones de permisos, licencias del personal a su cargo y proponer
la programacion de los turnos de vacaciones, Semana Santa, Navidad y laborables entre
festivos, en coordinacion con la Secretaria del Rector.

Controlar el régimen de asistencia y permanencia del personal a su cargo y elevar a la gerencia
las posibles anomalias.

Formarse profesionalmente, mediante su participacion en los programas y actividades formativas
propias de la Universidad de La Laguna y su asistencia a actividades externas que se
consideren de interés, asi como facilitar y colaborar en la formacion y en la motivacion del
personal a su cargo para el desempefio de sus funciones. La Universidad garantizara la
posibilidad de formacion de todos los miembros de este colectivo.

Cualquier otra tarea de gestién de personal afin que pueda serle encomendada por razén de las
competencias que tiene asignadas.




uLL

Universidad

de La Laguna

FICHA DE PUESTO

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

FUNCIONARIO

DATOS DE LA PLAZA

Denominacion

Procedencia

Secretaria del Rectorado ULL

Forma de provision Grupo Escala

Libre designacion C1 Administrativa

Complemento de destino Complemento especifico Turno Jornada
22 34 Mafiana Especial

Méritos

DEPENDENCIA

Organica
Gerente

Funcional
Jefe de la Secretaria del Rector

FORMACION DE ACCESO

Titulo de Bachiller o equivalente.

OBJETIVOS DEL PUESTO

 Prestar el apoyo necesario y colaborar con el Rector y con el Jefe de la Secretaria del

Rector en la realizacién de sus actividades.

 Desarrollar las actividades propias de la Secretaria del Rectorado, bajo la coordinacion del

Jefe de la Secretaria del Rector

FUNCIONES BASICAS

Funciones de asistencia

» Colaborar con la plaza de Jefe de la Secretaria del Rector para la informacién y asesoramiento
sobre los Organos de Gobierno de la Universidad, localizacion y sus funciones, en las materias

propias de su gestion.

Funciones de apoyo

» Colaborar con el Rector y Jefe de la Secretaria del Rector para realizar aquellas funciones que le

sean asignadas dentro del &rea de su competencia.

» Colaborar en la organizacion de la agenda para la localizacion de personas (visitas, teléfono,
citas...) del Rector, siguiendo sus instrucciones y colaborando con el/la Jefe de la Secretaria del
Rector.

Elaborar las convocatorias de los érganos de gobierno universitario, comisiones delegadas y
reuniones convocadas por el Rector, asi como la preparacién de la documentacidén necesaria
para el desarrollo de las mismas y/o su remision.

Desarrollar las medidas necesarias para asegurar una adecuada atencién a los usuarios. Citar,
identificar y atender visitas, teléfono, etc., en colaboracion con ellla Jefe de la Secretaria de
Rectorado.

Atender a la recepcion de visitas protocolarias al Rector.

Preparacion de normas internas y/o notas informativas y, en general, de cualquier otro tema que
sea competencia de la Secretaria de Rectorado y no corresponda a otras unidades




administrativas.

 Ejecutar la organizacion de los actos de firmas institucionales de convenios y acuerdos con otras
instituciones y otros actos protocolarios menores del Rector, de acuerdo a las instrucciones del/
de la Jefe de la Secretaria del Rector.

 Ejecutar la organizacién de las visitas protocolarias del Rector a actos institucionales, de acuerdo
a las instrucciones del Jefe de la Secretaria del Rector.

» Colaborar en la Organizacion de las visitas protocolarias del Rector a actos institucionales, de
acuerdo a las instrucciones del Jefe de la Secretaria del Rector.

» Colaborar con el/la Jefe de la Secretaria del Rector en la organizacion de viajes del Rector
(billetes, alojamiento, etc.), asi como la tramitacion de facturas y dietas correspondientes.

» Apoyo en la organizacion de los actos institucionales de la Universidad en colaboracién con el/la
Jefe de la Secretaria de Rectorado y la Secretaria General de la Universidad.

Funciones organizativas

» Colaborar en la normalizacion, distribucion y supervision de los trabajos de la secretaria de
Rectorado.

Funciones de gestion de personal

» Colaborar en la ejecucién de los acuerdos que en materia de personal se puedan adoptar.

» Fomarse profesionalmente, mediante su participacién en los programas y actividades formativas
propias de la Universidad de La Laguna y su asistencia a actividades externas que se
consideren de interés, asi como facilitar y colaborar en la formacién y en la motivacion del
personal a su cargo para el desempefio de sus funciones. La Universidad garantizara la
posibilidad de formacion de todos los miembros de este colectivo.

» Cualquier otra tarea de gestion de personal afin que pueda serle encomendada por razén de las
competencias que tiene asignadas.

Funciones administrativas

 Prestar apoyo administrativo en todas aquellas tareas propias de la Secretaria del Rectorado.

» Organizar el registro interno de correspondencia y controlar el archivo de la documentacién
producto de la actividad de la Secretaria del Rectorado, por cualquiera de los medios, manuales
o informaticos, que resulten mas adecuados.

» Preparar escritos, comunicaciones, etc.

» Tramitar documentos y expedientes relativos a la actividad de su competencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos, en colaboracion con el/la jefe de la Secretaria de Rectorado.

» Colaborar y participar en la adopcién de las medidas necesarias para asegurar una adecuada
atencion a los usuarios.

 Colaborar en la evaluacion e implantacion de nuevas tecnologias en el area de su competencia.

« Comunicar a las unidades encargadas de la informacién general a los usuarios en la Universidad
todos aquellos asuntos que puedan ser de interés.

» Observar las medidas de prevencién de riesgos laborales adoptadas por la Universidad de La
Laguna, e informar de inmediato a su superior jerarquico directo acerca de cualquier situacion
que pueda entrafiar un riesgo para la seguridad y salud.

 Cualquier otra tarea de caracter administrativo afin que pueda serle encomendada por razén de
las competencias que tiene asignadas.




u LL FICHA DE PUESTO

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

v ol FUNCIONARIO

e La Laguna

DATOS DE LA PLAZA

Denominacién Procedencia

Jefe del Servicio de Inspeccion

Forma de provisién Grupo Escala

Libre designacion Al Técnica de administracion

Complemento de destino Complemento especifico Turno Jornada

28 80 Mafiana Especial

Méritos

DEPENDENCIA

Organica
Rector

Funcional
Rector

FORMACION DE ACCESO

Titulo superior universitario o equivalente

OBJETIVOS DEL PUESTO

Funcién inspectora : programar y llevar a cabo la inspeccién del funcionamiento de todos
los servicios docente y no docentes, que se ejercen en la Universidad, proponiendo
acciones de mejora.

Funcion disciplinaria : Dar soporte al Rector en la aplicacion del régimen disciplinario al
personal docente e investigador, personal de administracion y servicios y estudiantes de la
Universidad.

FUNCIONES BASICAS

Funciones de asesoramiento y asistencia

Asesorar a los Organos de Gobierno de la Universidad en las materias propias del Servicio.
Asistir a cuantas reuniones técnicas sea convocado en calidad de méaximo responsable de su
area funcional, tanto reuniones internas (ULL) como externas (otras Administraciones / Entidades)
Informar, cuando asi sea requerido, de temas propios de su area al Rector y a otros 6rganos de
gobierno.

Asesorar a los centros, departamentos, servicios y unidades de la universidad a instancias de sus
responsables o del Rector, en las materias de su competencia, asi como, recabar de los mismos,
los informes que estime oportunos para el desempefio de sus funciones.

Cualquier otra tarea de asesoramiento afin que pueda serle encomendada por razon de las
competencias que tiene asignadas.

Funciones de apoyo

Colaborar con el Rector y asumir aquellas funciones que le sean asignadas dentro del area de su
competencia.

Tramitar e instruir los expedientes disciplinarios a los miembros de la comunidad universitaria.
Colaboracion con los responsables de la ULL para la busqueda de soluciones consensuadas en
la resolucion de conflictos por incumplimiento de la normativa establecida.

Elevar al Rector informes y memorias sobre los resultados de su funcidn inspectora,
acompafiados de propuestas encaminadas a la mejora del funcionamiento ordinario de los




Servicios.

Funciones organizativas

Planificar, organizar, controlar y dirigir las distintas tareas a que se dedica la labor del Servicio.
Planificar visitas periédicas a los centros, departamentos, servicios y unidades de la universidad.
Organizar, distribuir y supervisar el trabajo del personal de su Servicio.

Recopilar e interpretar la normativa aplicable: Boletines oficiales, resoluciones, circulares, etc.,
haciendo patrticipe al resto del personal.

Planificar y coordinar la ejecucion de procedimientos establecidos. Proponer, en su caso, mejoras
en aquellos procedimientos que afecten al Servicio.

Coordinar y cooperar con otros Servicios de la Universidad cuando sea necesario para la
consecucioén de objetivos comunes.

Evaluar e impulsar las nuevas tecnologias en las areas de su competencia.

Cualquier otra tarea de caracter organizativo afin que pueda serle encomendada por razén de las
competencias que tiene asignadas el Servicio.

Funciones de gestion de personal

Dirigir al personal adscrito al Servicio.

Informar las propuestas de peticiones de permisos y licencias del personal a su cargo.

Supervisar la programacion de los turnos de vacaciones, Semana Santa, Navidad y laborables
entre festivos, garantizando la cobertura del Servicio.

Ejecutar los acuerdos que en materia de personal se puedan adoptar.

Controlar el régimen de asistencia y permanencia. Elevar a los 6rganos competentes las posibles
anomalias. Autorizar las ausencias temporales.

Atender y, en su caso, resolver las cuestiones individuales, si procede, que le sean planteadas en
relacion con esta materia.

Velar por el cumplimiento de la normativa en materia de proteccion de datos de caracter personal
en el ambito de su servicio y por la salvaguarda del sigilo profesional respecto de los asuntos que
se conocen relacionados con sus funciones

Velar por el cumplimiento de la normativa de prevencién de riesgos laborales que afecte al
Servicio, y de las medidas preventivas adoptadas por la Universidad, tanto en lo relativo al
personal adscrito al Servicio, como a la seguridad de las instalaciones. Comunicar al Servicio de
Prevencion las posibles anomalias.

Formarse profesionalmente, mediante su participacion en los programas y actividades formativas
propias de la Universidad de La Laguna y su asistencia a actividades externas que se consideren
de interés, asi como facilitar y colaborar en la formacién y en la motivacién del personal a su
cargo para el desempefio de sus funciones. La Universidad garantizara la posibilidad de
formacion de todos los miembros de este colectivo.

Cualquier otra tarea de gestiéon de personal afin que pueda serle encomendada por razén de
las competencias que tiene asignadas.

Funciones administrativas

Recepcion y distribucion de documentos.

Custodiar los expedientes y documentos del servicio y velar por el sigilo respecto de los mismos.
Elaborar informes, memorias, propuestas de resoluciones, comunicaciones, etc. Firma de los
actos de su competencia.

Emitir informes de las visitas periodicas realizadas a centros, departamentos, servicios y unidades
de la ULL.

Realizar las tareas que le correspondan como miembro de las comisiones para las que se
nombrado en razén del puesto que ocupa.

Elaborar propuestas de procedimientos en las materias propias de su competencia.

Supervisar, controlar y coordinar la actividad administrativa del Servicio de Inspeccion.

Cualquier otra tarea de caracter administrativo afin que pueda serle encomendada por razén de
las competencias que tiene asignadas.




u LL FICHA DE PUESTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS
e FUNCIONARIO

de La Laguna

DATOS DE LA PLAZA

Denominaciéon Procedencia

Jefe de la Unidad de Andlisis de Datos y Estadistica ULL

Forma de provision Grupo Escala

Concurso A2/C1 Gestion/Administracion

Complemento de destino Complemento especifico Turno Jornada
22 60 Mafiana Especial

Méritos

Licenciado en Matematicas-Ciencias Estadisticas.
Formacion contrastada en Andlisis de Datos.
Obtencion de estadisticas de Gestion de la ULL (UXXI)

DEPENDENCIA

Organica
Gerente

Funcional
Responsable del Gabinete de Analisis y Planificacién

FORMACION DE ACCESO

Titulo Superior Universitario de Licenciado en Matematicas o Ciencias Estadisticas, o
equivalente.

OBJETIVOS DEL PUESTO

Dirigir, coordinar la ejecucion y supervisar toda la actividad en relacion a la obtencion de datos,
su analisis y elaboracién de indicadores de resultado, presentandolo a través de informes.

FUNCIONES BASICAS

Funciones de asesoramiento y asistencia

» Asesorar a los 6rganos de gobierno de la universidad en las materias propias de su area, en
colaboracion con el responsable del Gabinete de Analisis y Planificacion del que depende.

* Asistir a cuantas reuniones técnicas sea convocado en calidad de méaximo responsable de su
area funcional, tanto reuniones internas (ULL), como externas (otras Administraciones o
Entidades).

« Informar, cuando asi sea requerido, de temas propios de su area de competencia a la Gerencia y
a otros 6rganos de gobierno, en colaboraciéon con el responsable del Gabinete de Analisis y
Planificacion.

» Cualquier otra tarea de asesoramiento afin que pueda serle encomendada por razén de las
competencias que tiene asignadas.

Funciones de apoyo

» Colaborar con el responsable del Gabinete de Analisis y Planificacion y asumir aquellas
funciones que le sean asignadas dentro del area de su competencia.

* Ejecutar las instrucciones dictadas por el responsable del Gabinete de Analisis y Planificacion.

 Sustituir al responsable del Gabinete de Analisis y Planificaciéon en caso de ausencia, en las
materias propias de su area.

» Elevar al responsable del Gabinete de Analisis y Planificacién y superiores, todas aquellas




medidas encaminadas al mejor funcionamiento de las actividades de su competencia.

Funciones organizativas

Planificar, organizar, controlar y dirigir el area de trabajo de su competencia, bajo la direccion del
responsable del Gabinete de Andlisis y Planificacién.

Distribuir y supervisar el trabajo del personal de su area, en coordinacién con la jefatura de
Negociado de Estadisticas.

Recopilar e interpretar la normativa aplicable: Boletines oficiales, resoluciones, circulares, etc.,
haciendo patrticipe al resto del personal.

Ordenar, relacionar los trabajos y proporcionar los medios para que el personal adscrito a su
area, pueda actuar con el mayor grado de eficacia.

Proponer mejoras en aquellos procedimientos que afecten a las actividades del area de su
competencia.

Establecer relaciones de coordinacion con el resto de Servicios y Secciones de la ULL.

Evaluar e impulsar las nuevas tecnologias en los temas de su competencia.

Cualquier otra tarea de caracter organizativo afin que pueda serle encomendada por razéon de
las competencias que tiene asignadas.

Funciones de gestion de personal

Asumir la jefatura del personal adscrito a la unidad de Analisis de Datos y Estadistica.

Proponer las peticiones de permisos y licencias del personal a su cargo.

Proponer al responsable del Gabinete de Andlisis y Planificacion los turnos de vacaciones,
Semana Santa, Navidad y laborables entre festivos, garantizando el correcto funcionamiento de
la misma.

Ejecutar los acuerdos que en materia de personal le correspondan.

Informar al responsable del Gabinete de Andlisis y Planificacion sobre el régimen de asistencia y
permanencia.

Elevar a los 6rganos competentes las posibles anomalias.

Autorizar las ausencias temporales en caso de ausencia, vacante o enfermedad del responsable
del Gabinete de Analisis y Planificacion.

Atender y, en su caso, resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas en relacion
con esta materia.

Velar por el cumplimiento de las medidas de prevencién de riesgos laborales adoptadas por la
Universidad, tanto en lo relativo al personal adscrito a su unidad, como a la seguridad de las
instalaciones.

Comunicar, al responsable del Gabinete de Andlisis y Planificacion, las posibles anomalias.
Formarse profesionalmente, mediante su participacion en los programas y actividades formativas
propias de la Universidad de La Laguna y su asistencia a actividades externas que se
consideren de interés, asi como facilitar y colaborar en la formacién y en la motivacion del
personal a su cargo para el desempefio de sus funciones. La Universidad garantizara la
posibilidad de formacion de todos los miembros de este colectivo.

Cualquier otra tarea de gestién de personal afin que pueda serle encomendada por razén de las
competencias que tiene asignadas.

Funciones administrativas

Planificar y supervisar la gestién administrativa de la Unidad de Andlisis de Datos y Estadistica.
Comunicar a las unidades encargadas de la informacion a los usuarios en la Universidad todos
aquellos asuntos que puedan ser de interés.

Elaborar informes, memorias, propuestas de resoluciones, contestaciones, etc.. Firma de los
actos de su competencia.

Realizar las tareas que le correspondan como miembro de las comisiones y 6rganos para los
gue sea nombrado o aquellas que le vienen asignadas en funcion del puesto que ocupa.
Planificar y proponer las medidas necesarias para garantizar la integridad de la informacién
contenida en las BDD de la ULL.

Obtencion de datos de las aplicaciones de gestién de la ULL.

Tratamiento de datos para la obtencion de informacion e indicadores

Analisis de los datos obtenidos de las distintas aplicaciones de gestion de la ULL o bien
suministrados por los responsables de la informacién para la elaboracién de informes.

Andlisis de los datos mecanizados en las distintas aplicaciones de gestion, informando a los
responsables y usuarios de su grabacion y tratamiento, de las correcciones que deban
realizarse, en su caso. Depuracién de los datos.




Establecer las relaciones de los datos existentes entre las distintas aplicaciones de gestion de la
ULL

Analisis de la informacion obtenida de las distintas bases de datos para la elaboracién de
informes de datos, de caracter agregado o desagregado, en funcién de las demandas.
Coordinacion y centralizacién de indicadores y datos de gestiéon, con el fin de unificar y
estabilizar la informacion de la ULL de forma fiable.

Elaboracion de indicadores y estadisticas periodicas y no periddicas, tanto oficiales, como no
oficiales.

Elaboracion y estandarizacion de peticion de datos e informacion de caracter periodico, con el fin
de permitir autonomia, tanto a los responsables, como a los usuarios de las distintas unidades
de gestién de la ULL (DATA WAREHOUSE)

Funciones econémicas

« Planificar y supervisar la gestion econdmica del area de su competencia, en aquellos casos en
los que la naturaleza de sus actividades asi lo requiera.

» Supervisar y orientar la actividad econdmica de la Unidad de Analisis de Datos y Estadistica.
 Cualquier otra tarea de caracter econémico afin que pueda serle encomendada en razon de las
competencias que tiene asignadas.




ULL

Universidad
de La Laguna

FICHA DE PUESTO

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

FUNCIONARIO

DATOS DE LA PLAZA

Denominacién

Colaborador del Negociado de Estadistica

Procedencia
ULL

Forma de provisién Grupo Escala

Concurso cl/c2 Administrativa/Auxiliar.

Complemento de destino Complemento especifico Turno Jornada
20 20 Mafiana Especial

Méritos

Conocimientos en gestion de bases de datos y en las aplicaciones de gestion de la ULL (UXXI)

DEPENDENCIA

Organica
Gerente

Funcional
Jefe de Negociado de Estadistica

FORMACION DE ACCESO

Titulo de Bachillerato/Titulo de Graduado Escolar o equivalente.

OBJETIVOS DEL PUESTO

Prestar el apoyo necesario para la ejecucion de las actividades propias de la Unidad.

FUNCIONES BASICAS

Funciones de apoyo

» Colaborar con el inmediato superior y asumir aquellas funciones que le sean asignadas dentro
del area de su competencia.

 Sustituir al inmediato superior, con ocasion de Vacaciones, Licencias, Permisos o enfermedad
de corta duracion, en su caso.

» Asumir, siguiendo instrucciones de su superior jerarquico, la responsabilidad de la
coordinacién de los puestos base, en su area funcional para la realizacién de tareas concretas.

» Asumir, siguiendo instrucciones de su superior jerarquico, aquellas tareas que requieran una
mayor responsabilidad o especializacion.

Funciones administrativas

» Colaborar en la planificacion y ejecutar la actividad administrativa y/o de Gestion Académica
de la Unidad.

» Conocer la normativa aplicable.

» Colaborar en la preparacion y tramitacion de expedientes y documentos relativos a la actividad
administrativa y/o académica de la unidad, de acuerdo a procedimientos previamente
establecidos, utilizando los medios manuales o informaticos.

 Realizacién de trabajos de tratamiento de texto, de calculo y archivisticos, por cualquier medio,
informéatico o de otro tipo.

« Participacion y colaboracién en la implantacidon de nuevas tecnologias en la Unidad a la que
esté destinado.

+ Informar al superior jerarguico sobre los contenidos de los expedientes, asi como a cualquier




persona o entidad legitimamente interesada.

Atencion a los usuarios.

Observar las medidas de prevencion de riesgos laborales adoptadas por la Universidad de La
Laguna, e informar de inmediato a su superior jerarquico directo acerca de cualquier situacién
gue pueda entrafiar un riesgo para la seguridad y salud.

Formarse profesionalmente, mediante su participaciébn en los programas y actividades
formativas propias de la Universidad de La Laguna y su asistencia a actividades externas que
se consideren de interés. La Universidad garantizara la posibilidad de formacion de todos los
miembros de este colectivo.

Control y actualizacion de los tablones de informacion, asi como ficheros de datos por medios
manuales o informéticos.

En general, cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto y semejantes a las
anteriormente descritas, que le sean encomendadas por su superior jerarquico y resulten
necesarias por razones del servicio




u LL FICHA DE PUESTO

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

v i FUNCIONARIO

a Laguna

DATOS DE LA PLAZA

Denominacién Procedencia

Adjunto al Jefe de la Asesoria Juridica ULL

Forma de provision Grupo Escala

Concurso Al/A2 Técnico de Gestidon/Gestion

Complemento de destino Complemento especifico Turno Jornada
26 60 Mafiana Especial

Méritos

Licenciado en Derecho

DEPENDENCIA

Organica
Gerente

Funcional
Jefe de la Asesoria Juridica

FORMACION DE ACCESO

Licenciado en Derecho

OBJETIVOS DEL PUESTO

Colaborar en la coordinacion y supervision de toda la actividad de la Asesoria Juridica

FUNCIONES BASICAS

Funciones de asesoramiento y asistencia

Asesorar y prestar asistencia juridica a los Organos de Gobierno de la Universidad y a los
Servicios de la misma, en colaboracion con el Jefe de la Asesoria Juridica.

Asesorar a los 6rganos de gobierno de la universidad en las materias propias de su area de
competencia, en colaboracion y coordinacion con el Jefe de la Asesoria Juridica.

Informar, cuando asi sea requerido, de temas propios de su area de competencia a la Gerencia y
a otros érganos de gobierno, en colaboracién con el Jefe de la Asesoria Juridica.

Ejercer la representacion y la defensa de la Universidad, ante los Tribunales de Justicia en los
distintos 6rdenes jurisdiccionales.

Elaboracion de informes y dictamenes juridicos de todo tipo.

Asistencia a Mesas de contratacion.

Custodia y archivo de expedientes judiciales

Bastanteo de poderes.

Funciones de apoyo

Colaborar con los Organos de Gobierno asumiendo aquellas funciones que le sean asignadas
dentro del area de su competencia.

Sustituir al Jefe de la Asesoria Juridica en caso de ausencia, en las materias propias de su area
de competencia.

Ejecutar las instrucciones dictadas por el Jefe de la Asesoria Juridica.

Elevar al Jefe de la Asesoria Juridica todas aquellas medidas encaminadas a la mejora del
Servicio.




Funciones organizativas

» Colaborar con el Jefe de la Asesoria Juridica en planificar, organizar, controlar y dirigir las
actividades de trabajo de la Asesoria Juridica.

» Colaborar en organizar, distribuir y supervisar el trabajo del personal de la Asesoria Juridica en
coordinacion con el Jefe de la Asesoria Juridica.

» Recopilar e interpretar la normativa aplicable: Boletines oficiales, resoluciones, circulares, etc.,
haciendo patrticipe al resto del personal.

» Proponer, en su caso, mejoras en aquellos procedimientos que afecten a su éarea de
competencia.

Funciones de gestion de personal

 Colaborar con su inmediato superior en las funciones de gestion de personal del Servicio que le
corresponden y ejercerlas en caso de ausencia del Jefe de la Asesoria Juridica.

» Formarse profesionalmente, mediante su participacion en los programas y actividades formativas
propias de la Universidad de La Laguna y su asistencia a actividades externas que se
consideren de interés, asi como facilitar y colaborar en la formacién y en la motivaciéon del
personal a su cargo para el desempefio de sus funciones. La Universidad garantizara la
posibilidad de formacion de todos los miembros de este colectivo.

» Cualquier otra tarea de gestion de personal afin que pueda serle encomendada por razén de las
competencias que tiene asignadas.

Funciones administrativas

» Colaborar con el Jefe de la Asesoria Juridica en la planificacion y supervisién de la gestion
administrativa del servicio.

 Elaborar informes, memorias, propuestas de resoluciones, comunicaciones, etc.. Firma de los
actos de su competencia.

» Realizar las tareas que le correspondan como miembro de las comisiones para las que sea
nombrado en razén del puesto que ocupa.

 Elaborar propuestas de procedimientos en las materias propias de su competencia.

e Supervisar, controlar y coordinar la actividad administrativa de la Asesoria Juridica, en
coordinacién con el Jefe de la Asesoria Juridica.

» Atencion de todos aquellos aspectos que le sean planteados por los usuarios del Servicio y que,
por su naturaleza, no hayan podido ser resueltos por otras unidades.

» Adoptar las medidas necesarias para asegurar una adecuada atencién a los usuarios de la
Asesoria Juridica.

» Cualquier otra tarea de caracter administrativo afin que pueda serle encomendada por razon de
las competencias que tiene asignadas




ULL

Universidad
de La Laguna

FICHA DE PUESTO

FUNCIONARIO

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

DATOS DE LA PLAZA

Denominacion

Jefe de Seccién de la ORI (Oficina de Relaciones Internacionales)

Procedencia
ULL

Forma de provision Grupo Escala

Concurso Al/A2 Técnico de Gestidon/Gestion

Complemento de destino Complemento especifico Turno Jornada
26 60 Mafiana Especial

Méritos

Dominio de Inglés hablado y escrito

DEPENDENCIA

Organica
Gerente

Funcional

Director/a de Secretariado de Relaciones Internacionales

FORMACION DE ACCESO

Titulo Superior Universitario y/o Titulo Universitario de Grado Medio o equivalente.

OBJETIVOS DEL PUESTO

Dirigir, coordinar la ejecucion y supervisar toda la actividad en relacion a los programas de

movilidad hacia y desde la ULL.

FUNCIONES BASICAS

Funciones de asesoramiento y as

istencia

» Asesorar e informar a los 6rganos de gobierno de la universidad en las materias propias de su
competencia.

 Asistir a cuantas reuniones técnicas sea convocado en calidad de méaximo responsable de su
area funcional, tanto reuniones internas (ULL), como externas (otras Administraciones o
Entidades).

e Cualquier otra tarea de asesoramiento afin que pueda serle encomendada por razon de las
competencias que tiene asignadas.

Funciones de apoyo

» Colaborar con la Direccion del Secretariado de Relaciones Internacionales y asumir aquellas
funciones que le sean asignadas dentro del area de su competencia.

 Ejecutar las instrucciones dictadas por el/la Vicerrectorado de Relaciones Universidad-sociedad.

» Elevar al Vicerrector/a de Relaciones Universidad-Sociedad, todas aquellas medidas
encaminadas al mejor funcionamiento de las actividades de su competencia.

Funciones organizativas

« Planificar, organizar, controlar y dirigir el area de trabajo de su competencia.

» Distribuir y supervisar el trabajo del personal de su area.

» Recopilar e interpretar la normativa aplicable: Boletines oficiales, resoluciones, circulares, etc.,
haciendo patrticipe al resto del personal.




Ordenar, relacionar los trabajos y proporcionar los medios para que el personal adscrito a su
area, pueda actuar con el mayor grado de eficacia.

Proponer mejoras en aquellos procedimientos que afecten a las actividades del area de su
competencia.

Establecer las relaciones de coordinacion necesarias para llevar a buen término la gestion de los
programas de movilidad de Alumnos, PDI y PAS de la ULL.

Establecer relaciones de coordinacién con el resto de Servicios, Secciones y unidades o
negociados de la ULL.

Evaluar e impulsar las nuevas tecnologias en los temas de su competencia.

Cualquier otra tarea de caracter organizativo afin que pueda serle encomendada por razén de
las competencias que tiene asignadas.

Funciones de gestion de personal

Asumir la jefatura y dirigir al personal adscrito a la Seccion de Relaciones Internacionales.
Informar las propuestas de peticiones de permisos y licencias del personal a su cargo.
Establecer los turnos de vacaciones, semana santa, navidad y laborables entre festivos,
garantizando la cobertura de las distintas areas.

Ejecutar los acuerdos que en materia de personal le correspondan.

Controlar el régimen de asistencia y permanencia.

Elevar a los 6rganos competentes las posibles anomalias.

Autorizar las ausencias temporales.

Atender y, en su caso, resolver las cuestiones individuales, si procede, que le sean planteadas
en relacidn con esta materia.

Velar por el cumplimiento de las medidas de prevencion de riesgos laborales adoptadas por la
Universidad, tanto en lo relativo al personal adscrito a la Seccién como a la seguridad de las
instalaciones. Comunicar las posibles anomalias.

Formarse profesionalmente, mediante su participacion en los programas y actividades formativas
propias de la Universidad de La Laguna y su asistencia a actividades externas que se
consideren de interés, asi como facilitar y colaborar en la formacion y en la motivacion del
personal a su cargo para el desempefio de sus funciones. La Universidad garantizara la
posibilidad de formacion de todos los miembros de este colectivo.

Cualquier otra tarea de gestion de personal afin que pueda serle encomendada por razén de las
competencias que tiene asignadas.

Funciones administrativas

Planificar y supervisar la gestién administrativa de la Seccion.

Comunicar a las unidades encargadas de la informacién a los usuarios en la Universidad todos
aquellos asuntos que puedan ser de interés.

Elaborar informes, memorias, propuestas de resoluciones, contestaciones, etc.. Firma de los
actos de su competencia.

Realizar las tareas que le correspondan como miembro de las comisiones y 6rganos para los
gue sea nombrado o aquellas que le vienen asignadas en funcién del puesto que ocupa.
Elaborar los convenios de colaboracién entre la Universidad de La laguna con otras
universidades, organismos, entidades o empresas para la movilidad desde y hacia la ULL de
PAS, PDI y Alumnos

Elaborar la convocatoria de seleccion de candidatos a la obtencién de plazas en programas de
movilidad, tanto de Alumnos, PDI y PAS.

Planificar la organizacion y gestién de los programas de cooperacidn e intercambio.

Preparar la recepcién de alumnos entrantes a la ULL, procedentes de los programas de
movilidad.

Funciones econémicas

Planificar y supervisar la gestion econdmica del area de su competencia, en aquellos casos en
los que la naturaleza de sus actividades asi lo requiera.

Supervisar y orientar la actividad econdmica de la Seccién.

Gestionar la actividad econémica que deba realizar en el ambito de su competencia, de acuerdo
a la normativa de gestion presupuestaria de la ULL.

Cualquier otra tarea de caracter econémico afin que pueda serle encomendada en razon de las
competencias que tiene asignadas.




