FUNCIONES DE
LOS PUESTOS
TIPO
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GRUPO: Al NIVEL:29 REGIMEN: Funcionario

COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

e Ejecutar y realizar el seguimiento de las decisiones adoptadas por los Organos de
la Universidad. en materia de su competencia.

e Definir los objetivos y criterios de actuacion en ¢l drea de su competencia, asi
como el diseiio y revisién de métodos y procedimientos.

e« Planificar y dirigir las actividades desarrolladas directamente a su cargo y el
funcionamiento de las Unidades o Servicios dependientes de la Vicegerencia.

o Evaluar los resultados de la Gestion.

e Coordinar, dirigir, supervisar y controlar la administracion de los recursos
humanos y velar por el cumplimiento de la normativa relativa al PAS.

o Supervisar la gestion en materia de recursos humanos, asegurando el mejor
aprovechamiento de los mismos.

o Formar parte de los 6rganos colegiados que se determinen y realizar las tareas
que le correspondan como miembro de las comisiones y érganos para los que sea
nombrado.

e Fomentar un sistema de comunicacién interna fluido para canalizar las
sugerencias y observaciones del personal a su cargo y la transmision de las
directrices y normas internas que se establezcan en el ambito de su competencia.

e Requerir y elaborar en materia de su competencia, informes, estudios, memorias,
analisis y estadisticas a instancia propia o del Gerente.

e Coordinacion de las Unidades o Servicios dependientes de la Vicegerencia.

e Elaborar normas internas de funcionamiento sobre las materias de su
competencia dentro de su Unidad. !

e Atender directamente a los clientes internos ¢ externo en aquellas cuestiones de
especial dificultad que no puedan ser resueltas por el personal o Unidades a su
cargo.

o Realizar aquellas otras tareas afines al puesto que le sean encomendadas o

delegadas por el Gerente y resulten necesarias por razon del Servicio.
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COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

e Asesorar, en materia de su competencia, a los Organos de Gobierno de la
Universidad de Huelva.

e Asistir y asesorar al Rector, en la determinacion y formulacion de politicas y
estrategias institucionales y en asuntos téenicos relacionados con las actividades
de gestion universitaria.

e Asistir, aconsejar v asesorar al Rectorado en la elaboracion, adaptacion o
aplicacion de Normativas, Reglamentos, Planes operativos, Programas de
Trabajo, Calendarios de Actividades, Presupuestos. Proyectos, etc.

e Apovar al Rectorado en la direccion, supervision y coordinacion de las
competencias adscritas a la Unidad y emitir pronunciamiento técnico en los
asuntos que sean sometidos a su consideracion.

o Realizar diagnosticos, estudios, informes, memorias y presentar sugerencias y

propuestas de mejora de calidad para la Universidad.
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DENOMINACION: Coordinador/a Téenico/a | FORMA DE PROVISION: Libre Designacion

REGIMEN: Funcionario

COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

e Ejecutar con eficacia las directrices superiores para la consecucion de objetivos.

e Dirigir, planificar, programar y coordinar las actuaciones del personal, de tal
forma que sus efectivos dispongan de objetivos definidos para la realizacion de
su trabajo.

e Elaborar y supervisar los documentos contables de propuestas de gastos.

e FElaborar normas internas e instrucciones de funcionamiento sobre materias
competencia del Servicio.

e FElaborar el Plan Anual de Objetivos y la Memoria Anual de Gestion de las
unidades que tenga encomendadas.

 El seguimiento y control de los procesos en los que participa el Servicio.

e Estudiar y proponer la resolucién de todos aquellos asuntos que le sean
encomendados en materia de su competencia.

» Ejecutar y llevar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los
Organos de Gobierno en materias de las competencias de la Unidad.

e Mantener informado al personal dependiente de las disposiciones legales y
normas actualizadas relacionadas con las materias de su Servicio.

e Elaborar informes, estudios, memorias, propuestas de normas generales y
estadisticas sobre temas competencia del Servicio.

o Instruir los expedientes administrativos que por su transcendencia o complejidad
excedan de la responsabilidad o capacidad de los/as Directores de Area o
Responsables de Unidad bajo su direccion. ’

e Laelaboracion de una memoria anual del Servicio.

o Realizar otras tareas que le sean encomendadas por su jefe inmediato en el drea

de su competencia.
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DENOMINACION: Director/a de Area | FORMA DE PROVISION: Concurso Especifico

REGIMEN: Funcionario
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COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

e La planificacién, programacion anual y direccion de las actividades del érea.

e Dirigir los medios humanos y técnicos de que dispone para la consecucion de los
objetivos fijados.

e Colaborar en la planificacién, programacioén y coordinacion de las actuaciones
del personal bajo su dependencia, procurando que éstos dispongan de objetivos
definidos para la realizacion de su trabajo.

e El seguimiento y control de los procesos en los que participa el area.

e FElaborar la propuesta de normativa interna de los asuntos propios de su
competencia. -

e Estudiar y proponer la resolucion de todos aquellos asuntos que le sean
encomendados en materia de su competencia.

¢ El mantenimiento de una estrategia de informacion dentro y fuera del Area.

e La elaboracién del soporte documental y procedimental necesarios para el
desempeiio del servicio.

e La confeccion de informes y estudios que le sean solicitados.

e Ejecutar v llevar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los
Organos de Gobierno en materias de las competencias del Area.

e Mantener informado al personal dependiente de las disposiciones legales y
normas actualizadas relacionadas con las materias de su Area.

e Laevaluacion e implantacién de nuevas técnicas aplicables a las tareas diarias.

o FEl fomento de un clima laboral adecuado y que facilite la consecucion de los
objetivos.

o El establecimiento de los criterios de organizacion y control del registro interno y
del archivo del Area.

« Realizar otras tareas que le sean encomendadas por su jefe inmediato en el area
de su competencia.
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COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

e [El asesoramiento que le sea requerido por la Gerencia de la Universidad.

e Organizar y coordinar los procesos de trabajo encomendados por la Gerencia en
materia de su competencia.

e Apoyar a la Gerencia en la direccién, supervision y coordinacion de las
competencias adscritas y emitir pronunciamiento técnico en los asuntos que sean
sometidos a su consideracion.

e Realizar la ejecuciéon y el seguimiento de las decisiones adoptadas por la
Gerencia, en su dmbito de especializacion.

e Elaborar informes, estudios, memorias y estadisticas. encomendadas por la
Gerencia.

e La evaluacion e implantacion de nuevas técnicas aplicables a las tareas en su
ambito de especializacion.

e La definicion y la delimitacion de los procesos de trabajo, los subprocesos y las
actividades y operaciones propias de su dmbito.

o Cualquier otra funcién delegada por el Gerente y aquellas otras tareas afines al
puesto y que le sean encomendadas o resulten necesarias por razones de servicio,
particularmente aquellas que se deriven de los conocimientos o experiencias
exigidos en el proceso de asignacion del puesto o que haya adquirido en cursos

de formacién en los que haya participado por razon de su puesto.
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COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

e Colaborar en la planificacion, programacion y coordinacion de las actuaciones
del personal bajo su dependencia.

e Dirigir los medios humanos y técnicos de que dispone para la consecucion de los
objetivos fijados.

e La gestion de los procesos de trabajo de su Unidad. distribuyendo, normalizando
y ejecutando los trabajos.

e Controlar los procedimientos de gestion de la unidad. detectando y previendo las
posibles incidencias.

e Programar las actividades, coordinar, medir v supervisar las actuaciones del
personal a su cargo.

e FEjecutar y llevar el seguimiento de cuantas decisiones sean adoptadas por los
Organos de Gobierno en materias de las competencias de la Unidad.

e La elaboracion de informes, estudios, memorias y estadisticas sobre temas de su
Unidad.

e Laorganizacion y distribucion de las actividades y operaciones propias de su drea
de trabajo.

e Analizar la informacion recibida, asi como controlar la que sale de la Unidad.

e Supervisar el fichero legislativo correspondiente a las materias propias de la
Unidad.

e Atender al piblico en aquellas materias, que por sus especiales caracteristicas, no
puedan ser atendidas por el personal de su Unidad.

* Actividades de coordinacién con otras Unidades.

e La participacion en el disefio de la programacion del Area.

 Realizar otras tareas que le sean encomendadas por su jefe inmediato en el area
de su competencia.
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DENOMINACION: Jefe de Secretaria del FORMA DE  PROVISION: Libre
Rector Desimcit’m

COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

¢ (Gestionar las relaciones publicas y protocolarias del Rector.

e Organizacion y mantenimiento de la agenda de trabajo del Rector.

¢ Clasificar, archivar y registrar la correspondencia y documentacion dirigida o
recibida.

e La atenci6n de llamadas telefénicas y visitas externas con el fin de dispensarles
un trato correcto y canalizarlas o filtrarlas a su superior.

* La elaboracion de las convocatorias de reuniones.

¢ Elaborar documentos con los medios técnicos oportunos.

e Tramitar y gestionar las comisiones del servicio del Rector.

e Colaborar en la organizacién de actos académicos y protocolarios oficiales.

e Trabajar coordinadamente con las restantes Unidades Administrativas en los
distintos asuntos de su competencia.

e Coordinaciéon de los recursos humanos del Rectorado, programando los turnos
especiales del personal afectado por éstos, asi como controlar las vacaciones,
permisos y licencias, con el fin de garantizar la adecuada organizacién del
trabajo.

e Citar, identificar y atender las visitas.

e Realizar otras tareas que le sean encomendadas por su jefe inmediato en el area

de su competencia.
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COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

o Participar en la elaboracion de los objetivos, procesos de evaluacion y proyectos
de mejora de la Unidad al que estan adscritos.

e Realizar actividades y tareas de soporte administrativo, gestion y tramite,
caracteristicos de la unidad administrativa a la que esta adscrito.

e Organizar y supervisar el trabajo del personal que preste servicios al Negociado,
responsabilizindose de su eficacia y calidad.

o Instruir los expedientes administrativos habituales de competencia del
Negociado.

¢ Elaborar la informacién que le sea requerida relativa a la actividad de materia de
su competencia.

e El control de la informacion recibida y gestionada por el Negociado.

¢ La tramitacién de documentos y expedientes.

e Responsabilidad sobre la practica de las notificaciones.

e Atender e informar de forma verbal o escrita en las consultas relativas a la
actividad de la unidad administrativa a la que esta adscrito. a su nivel, con el fin
de proporcionar un servicio de informacion adecuado.

e Realizar otras tareas que le sean encomendadas por su jefe inmediato en el drea

de su competencia.
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COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

e Gestionar las relaciones publicas y protocolarias del cargo superior de gobierno
de la Universidad.

e Clasificar, archivar y registrar la correspondencia y documentacion dirigida o
recibida.

e Elaborar documentos con los medios técnicos oportunos.

e Tramitar y gestionar las comisiones del servicio del Cargo.

e Organizacion y mantenimiento de la agenda de trabajo del cargo correspondiente.

¢ Colaborar en la organizacion de actos académicos y protocolarios oficiales.

e Cuidar las comunicaciones telefonicas o telematicas del Cargo.

e La confeccion y preparacion de las convocatorias de reuniones.

e Trabajar coordinadamente con el/la Jefe Secretaria del Rector y otras unidades
administrativas en los distintos asuntos de su competencia.

e Citar, identificar y atender las visitas.

e Realizar otras tareas que le sean encomendadas por su jefe inmediato en el area

de su competencia.
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COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

e Participar en la elaboracion de los objetivos, procesos de evaluacion y proyectos
de mejora de la administracion del Departamento.

e Organizar la gestion administrativa vy la ejecucion del presupuesto del
Departamento.

e Desarrollar y mantener la informacion que sea necesaria para la gestion del
Departamento.

e La preparacion y tramitacién de los expedientes y documentos relativos a las
actividades de la Unidad.

* Mantenimiento, uso y explotacion de las aplicaciones informaticas encomendadas
en materia de su competencia.

¢ Tramitacion administrativa de la gestién académica y de personal concerniente al
Departamento.

* Prestar apoyo en la gestion académica y la ordenacion docente.

e Cumplimentar, distribuir, tramitar, publicar (en su caso) y archivar la
correspondencia y documentacion propia del Departamento.

¢ Gestionar las actas que generan los profesores.

e Realizar el control e inventario de recursos materiales v colaborar en la
conservacion de los espacios fisicos del departamento, comunicando las
incidencias que a este respecto se produzcan.

o Cualesquiera otras que se le encomienden en materia de su competencia.

G
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COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

¢ Apoyo administrativo en todas las tareas de su competencia, impulsando el
procedimiento.

¢ Atender y facilitar informacion general y relativa a la Unidad a cuantas personas
la soliciten.

e La colaboracion en la planificacion de las tareas de la Unidad, en el ambito de las
funciones que realiza.

e Cumplimentar, tramitar y archivar la correspondencia y documentacion generada
por la Unidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos, preparando la
documentacion necesaria de los asuntos competencia de la dependencia donde
esté adscrito.

e Realizar tareas de grabacion de datos y consulta en aplicaciones informaticas.

e Participar en la programacion de objetivos, evaluaciones y proyectos de mejora
de la dependencia donde estén destinados.

o (Cualesquiera otras que se le encomienden en materia de su competencia.
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COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

¢ Realizar las tareas administrativas correspondientes a la unidad en la que esta
adserito.

e Atender y facilitar informacion general y relativa a la Unidad a cuantas personas
la soliciten.

*  Mantener las relaciones con otros departamentos o proveedores externos que sean
necesarias para el correcto funcionamiento del servicio y controlar la ejecucion y
desarrollo de las mismas.

e Realizar el seguimiento de todas las peticiones de documentos tanto de usuarios
internos como externos, para darles respuesta en los términos de calidad y plazo
que determinen los procedimientos de la Universidad.

e Mantener y actualizar las bases de datos y recursos informaticos del area de la
biblioteca.

e Programar, asesorar y supervisar el trabajo de los operadores asignados a la
unidad en la que estan adscritos, resolviendo las dudas que puedan producirse.

e Elaborar la documentacion necesaria, relativa a las diferentes actividades
realizadas en su unidad para transmitir la adecuada informacion al responsable o
comunicar incidencias o circunstancias especificas de su trabajo.

e Cualesquiera otras que se le encomienden en materia de su competencia.

l ~
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COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

Analizar y realizar las acciones pertinentes para resolver las incidencias recibidas
desde Atencion al usuario o directamente por los usuarios relacionados con la
especialidad informatica a la que esté adscrito.

Atender y facilitar informacion general y relativa a la Unidad a cuantas personas
la soliciten.

Colaborar v realizar aquellos proyectos relacionados con su drea de
especializacion dentro de los servicios informaticos.

Ejecutar las tareas de mantenimiento, desarrollo o explotacion que sean
necesarias para la mejora de los servicios y el aporte de nuevas funcionalidades a
la comunidad universitaria.

Revisar las funcionalidades informaticas correspondientes a su dmbito de
actuacion, proponiendo y desarrollando mejoras o nuevas aplicaciones con el
objetivo de asegurar la continuidad en el servicio informatico de la Universidad y
que dicho servicio se presta con los niveles de eficiencia establecidos.

Informar al responsable del desarrollo de los distintos proyectos y de las
incidencias que se produzcan, con el fin de facilitar la toma de decisiones y la
resolucion de las mismas.

Cualesquiera otras que se le encomienden en materia de su competencia.
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COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

e Desarrollar las instrucciones recibidas para la correcta explotacion de las
aplicaciones.

e Atender, mediante los canales establecidos, a los usuarios para resolver las
incidencias basicas en el uso de las aplicaciones informaticas.

e Asesoramiento y mantenimiento de las aulas de informatica.

e Realizar las tareas de mantenimiento y actualizacion de las aplicaciones
informaticas segin las instrucciones del responsable y con el objetivo de asegurar
su correcto funcionamiento y eficacia en el uso por parte de los usuarios.

e Realizar las tareas de gesllic'm y utilizacion de consumibles informaticos,
informando de su utilizacién al responsable con el fin de asegurar el correcto
funcionamiento de los equipos informaticos.

¢ Realizar tareas de preparacion de equipos informaticos, montando y programando
las aplicaciones o equipamientos necesarios segin las indicaciones del
responsable para adecuar el equipo para su uso final.

e Informar a los usuarios de la correcta utilizacion de los distintos recursos
informaticos a su alcance, resolviendo las dudas que puedan producirse para
facilitarle el uso de las tecnologias en la realizacion de su trabajo.

* (Cualesquiera otras que se le encomienden en materia de su competencia.




PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS

!

@!nnﬁﬁuiad
deF Tuelv

DENOMINACION: Conductor | FORMA DE PROVISION: Coneurso

COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

e Controlar y supervisar ¢l mantenimiento y custodia de los vehiculos de la
Universidad que se le encomienden vy, en especial, el asignado al Rector y Equipo
de Direccion.

¢ Conducir los vehiculos que le sean asignados. y en especial, el vehiculo asignado
al Rector.

e Transportar a altos cargos de la Universidad y otras personalidades, con total
disponibilidad horaria v manteniendo el debido sigilo profesional.

e Realizar los encargos que se ic encomienden, siempre y cuando tengan caricter
oficial e impliquen el transporte de documentacion, material, paqueteria, etc. y
requieran o aconsejen el uso de los vehiculos asignados.

e Realizar el mantenimiento basico del vehiculo a su cargo, incluyendo pequeias
reparaciones que no revista especial dificultad técnica. asi como su
desplazamiento al taller para efectuar revisiones y reparaciones mas complejas.

» En general, cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto y semejantes
a las anteriormente descritas, que le sean encomendadas por sus superiores

jerarquicos y resulten necesarias por razones del servicio.
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COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

e Asistir v asesorar técnicamente en las actividades caracteristicas de su
especializacion, con el fin de suministrar informacion técnica objetiva en los
asuntos requeridos, facilitando la toma de decisiones y el optimo desarrollo de los
servicios.

e Colaborar en la definicion, desarrollo y ejecucion de los planes, proyectos y
programas, emprendidos por la Universidad, en su ambito de especializacion.

e Ejercer las funciones de coordinacion del equipo de personas dentro de su ambito
de competencias, con el fin de garantizar un éptimo servicio de gestion.

e Informar los expedientes abiertos a raiz de la gestion y ejecucion de las
actividades propias del area, con el fin de proporcionar la documentacion técnica
adecuada y asegurar su adecuacion a la legalidad vigente.

o Participar y/o coordinar y controlar la ejecucion de proyectos, programas y/o
planes sectoriales o de gestion y, en su caso, ejercer la direccion facultativa de
proyectos, bien realizados internamente, bien por empresas externas para los
cuales sea designado, con el fin de contribuir a su desarrollo e implementacion en
optimas condiciones de coste, plazo y calidad previstos, proponiendo e
implantando, en su caso. las medidas correctoras oportunas.

o Coordinar y supervisar el desarrollo de aquellas actividades técnicas y/o de
gestion administrativa , derivadas de su responsabilidad o ambito de actuacién.

¢ Cualesquiera otras que se le encomienden en materia de su competencia.
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COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

e Asistir y asesorar técnicamente en las actividades caracteristicas de su
especializacion, con el fin de suministrar informacién técnica objetiva en los
asuntos requeridos, facilitando la toma de decisiones y el ptimo desarrollo de los
servicios.

e Informar los expedientes abiertos a raiz de la gestion y ejecucion de las
actividades propias del servicio/drea adscrito, con el fin de proporcionar la
documentacion técnica adecuada y asegurar su adecuacion a la legalidad vigente.

e Participar y colaborar con la ﬂireccién del area en la elaboracion de propuestas y
proyectos especificos de su drea de especializacion, con el fin de prestar el
soporte técnico necesario.

e Coordinar y supervisar el desarrollo de aquellas actividades técnicas y/o de
gestion administrativa que. derivadas de su responsabilidad o ambito de
actuacion, le fueran encomendadas.

e Cualesquiera otras que se le encomienden en materia de su competencia.
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DENOMINACION: Encargado/a de Equipo | FORMA DE PROVISION:
REGIMEN: Laboral

COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

e Organizar el trabajo del personal a su cargo, en funcién de la agenda anual de
utilizacion de los espacios, aulas y recursos de los edificios del Campus, con el
fin de asegurar que dichos espacios estén condicionados adecuadamente para su
utilizacion por parte de los servicios docentes v para las actividades extra-
académicas programadas.

e Vigilar el desarrollo de las tareas del personal de servicios bajo su ambito de
responsabilidad y controlar su asistencia en los turnos establecidos, incluyendo
los eventos que se producen fuera de la jornada laboral con el fin de adecuar los
recursos humanos a las necesidades de las actividades programadas en la agenda
anual.

e Autorizar las compras de material de oficina y consumibles para Conserjerias y
los edificios del Campus.

e Proponer al responsable de infraestructura aquellas adquisiciones que excedan de
su responsabilidad con la finalidad de asegurar la disponibilidad de los materiales
en las instalaciones del Campus.

o Distribuir los distintos sistemas de acceso a los edificios y dependencias internas
del Campus a las personas correspondientes, asi como informar al servicio de
seguridad interno del acceso de personal fuera del horario habitual. con el fin de
cumplir con los procedimientos internos y la normativa legal vigente en materia
de seguridad.

e Revisar los partes diarios de seguridad y limpieza, asi como informar a los
departamentos correspondientes o solucionar, en los casos necesarios. las
incidencias ocurridas, con el fin de realizar un seguimiento diario de la actividad
y garantizar el cumplimiento de los acuerdos con las empresas contratadas.

« Facilitar la informacion y los medios logisticos dentro de su &mbito de actuacion,

o Cualesquiera otras que le encomienden en materia de su competencia.




S 5 PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
il SERVICIOS

Bniversidad
de Huelva

DENOMINACION: Coordinador de Servicios | FORMA DE PROVISION:
GRUPO: 11

REGIMEN: Laboral
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COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

o Control de la presencia del personal de conserjeria en sus puestos de trabajo.
solicitandoles informacion sobre posibles incidencias que se puedan presentar.

e Comunicar las posibles incidencias al Encargado de Equipo. para que se tomen
las medidas necesarias para subsanarlas.

e Atender las necesidades que planteen los Técnicos Auxiliares de Conserjeria
(TAC) para el desempeiio de sus tareas, procurdndoles los materiales necesarios.

* Recibir las peticiones y comunicaciones de incidencias de arreglos o desperfectos
de las instalaciones donde prestan sus servicios los TAC. Tramitar estas
peticiones a los Servicios de Infraestructura para su arreglo y hacerles un
seguimiento de su resolucion.

e Gestionar las peticiones de materiales, arreglos. medios de comunicacion y
necesidades que pueda plantear el personal de los distintos Campus.

¢ Apoyo o biisqueda de los recursos necesarios en materia de informacion que
tenga que prestarse desde las Conserjerias, estableciendo para ello contacto con
las distintas unidades y servicios internos de la UHU, sobre todo, o externas. en
su caso.

e  Comprar el material necesario para el desempeiio de las tareas de la Conserjeria.

e Cualesquiera otras que se le encomienden en materia de su competencia.
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DENOMINACION: Técnico Especialista | FORMA DE PROVISION:

REGIMEN: Laboral

COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

* Realizar las tareas de mantenimiento preventivo y correctivo del material técnico,
instalaciones y dependencias a su cargo en lo concerniente a su oficio, con el
objetivo de asegurar su correcto funcionamiento v conservacion.

¢ Cumplimentar los partes de trabajo indicando los materiales empleados,
incidencias y demas circunstancias relacionadas con éste, para mantener
informado a los responsables del area.

e Transmitir cualquier anomalia detectada durante el transcurso del trabajo a sus
responsables.

¢ Adoptar medidas oportunas -p:-lra la debida organizacion y ejecucion de los
trabajos que les han sido encomendados por sus superiores.

e Realizar las tareas técnicas relativas a su campo de trabajo (obtencién y
manipulacion de muestras, calculo de datos, conservacion de colecciones, etc.)
siguiendo las instrucciones de su responsable.

o Controlar las existencias del material fungible y accesorios aplicables a su campo
de trabajo, asi como de la recepcion de los pedidos solicitados.

e Colaborar en la ejecucion de las propuestas y proyectos especificos de su drea de
especializacion.

o Cualesquiera otras que se le encomienden en materia de su competencia.

20



A PERSONAL DE ADMINISTRACION Y

S ) SERVICIOS _
Gnverselad AREA: ADMINISTRACION
de Huelvd
DENOMINACION: Técnico Especialista | FORMA DE PROVISION:
REGIMEN: Laboral

B ———————

COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

e Vigilar la correcta utilizacién de los espacios y materiales, velando por el
cumplimiento de las normas universitarias a este respecto y realizando la preparacion
de dichos materiales y espacios cuando esto sea necesario, con el fin de asegurar su
adecuado estado y conservacion.

¢ Atender a la comunidad universitaria y extrauniversitaria en la resolucion de
consultas planteadas. prestacion de informacion sobre servicios y procedimientos,
etc., con el fin de dar una respuesta agil y eficaz a sus necesidades.

 Informar de las incidencias relacionadas con su area de actuacion.

* Realizar la organizacion vy mantenimiento de los diferentes archivos,
documentacion y anotaciones especificas correspondientes a su drea de trabajo, bien
por métodos manuales o informaticos.

+ Colaborar en la ejecucion de las propuestas y proyectos especificos de su area de
especializacion, con el fin de prestar el soporte técnico necesario, a su nivel, que
facilite su viabilidad, aprobacién y desarrollo conforme a los objetivos y normativa

establecidos,
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COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

o Asesorar sobre el funcionamiento de los soportes técnicos y de los recursos
existentes, asi como de los espacios y ubicacion de los documentos, resolviendo las
dudas para asegurar que cada usuario obtenga la informacion que busca.

e Vigilar la correcta utilizacion de los espacios y recursos de las dreas a las que esté
asignado, comunicando las incidencias que se observen, con el fin de asegurar su
correcto uso y conservacion.

¢ Colocar, ordenar v controlar los libros en sus estanterias. tanto los que se
encuentran en libre acceso a disposicion del usuario como aquellos que estan aln en
el departamento de proceso técnico, para optimizar el espacio y facilitar el manejo a
los usuarios.

» Reclamar los préstamos sin devolucion.

e Atender al publico en general, universitario o no, v facilitar informacion de
caracter general acerca de los servicios de la biblioteca.

» Actualizar datos en Base de Datos Usuario.

» Colocacion, tejuelado y rotulado de las salas.

« Comprobacion, solicitud y envio de peticiones de duplicados a otras entidades
para completar fondo.

o Colaborar en el proceso de expurgo de la Biblioteca Universitaria mediante la
modificacion del registro de ejemplares, para la correcta ubicacion fisica del fondo,
con el fin de garantizar un uso racional del espacio.

» Realizar las tareas relacionadas con la circulacion de fondos y documentos.

» Cualesquiera otras que se le encomienden en materia de su competencia.
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DENOMINACION: Conductor Mecinico | FORMA DE PROVISION:
REGIMEN: Laboral

COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

¢ Conducir los vehiculos que le sean asignados adecuados a la categoria del carnet.

e Realizar el mantenimiento basico del vehiculo a su cargo, incluyendo pequefias
reparaciones que no revistan especial dificultad técnica asi como su
desplazamiento al taller para efectuar revisiones y reparaciones més complejas.

e Realizacion de encargos que requieran o aconsejen el uso de los vehiculos
asignados.

e Realizacion de transportes de personas, y de todo tipo de correspondencia,
materiales, equipos, etc. recogiendo, distribuyendo y entregando los mismos.

e Cargay descarga de las mercancias del vehiculo que conduzca.

e En general, cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto y semejantes
a las anteriormente descritas, que le sean encomendadas por sus superiores

jerarquicos y resulten necesarias por razones del servicio.
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DENOMINACION: Téenico Auxiliar | EORMA DE PROVISION:

REGIMEN: Laboral

COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

e Realizar y ejecutar trabajos de caricter téenico/operativo de menor complejidad,
caracteristicos de su cualificacion y drea de especialidad profesional, con el fin de
prestar ¢l adecuado servicio técnico en el desarrollo de la operativa diaria.

e Colaborar y participar en la ejecucion de proyectos y programas emprendidos por
el servicio al que estd adscrito, con el fin de asegurar la aportacion del soporte
técnico requerido, facilitando la consecucion de las actividades en términos de
coste, plazo y calidad previstos.

e Aperturar y/o realizar expedientes derivados de la gestion y ejecucion de las
actividades propias de su ambito, asegurando la correcta documentacion
técnica/administrativa y la adecuacion a la normativa, reglamentos vy
procedimientos establecidos.

¢ Atender ¢ informar en las consultas relativas a su actividad de especializacion,
con el fin de proporcionar un servicio de informacion técnica y de gestion
adecuado a los objetivos del Servicio.

o Informar al responsable de aquellas incidencias que se puedan producir en el
ambito de su trabajo, asi como comunicar aquellas cuestiones cuya resolucion
exceda sus competencias y generen alguna circunstancia

e Cualesquiera otras que se le encomienden en materia de su competencia.
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COMPETENCIAS Y FUNCIONES:

e Realizar y controlar la recogida, entrega y clasificacion de documentacion.
correspondencia y paqueteria oficial relativas a su lugar de trabajo.

e Atender al piablico en general, universitario o no, de forma telefonica y
presencial, para resolver sus dudas y facilitar informacion de caricter general
acerca de los Servicios Universitarios.

e Realizar tareas sencillas de vigilancia y control de los espacios e instalaciones,
informando de desperfectos, roturas, averias y demas incidencias para asegurar la
conservacion y seguridad del edificio.

e Realizar tareas de revision y control de los materiales y equipamiento general del
edificio en el que desempeia sus funciones, asegurando su correcto uso por parte
de la comunidad universitaria.

e Controlar los suministros de material fungible v realizar tareas simples de
transporte de equipo o material para facilitar la utilizacion de los recursos
materiales por parte de la comunidad universitaria, segin las normas de uso
establecidas.

¢ Cuidar de proveer y trasladar material didactico y/o de oficina necesario para el
desarrollo de las actividades propias del Centro o Servicio donde esté adserito.

e Cualesquiera otras que se le encomienden en materia de su competencia.




