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CONVOCATORIA PARA LA FORMACION DE LISTA DE ESPERA PARA FUTURQOS
NOMBRAMIENTOS/CONTRATACIONES DE AUXILIARES DE ADMINISTRACION
GENERAL DEL PATRONATO PARA EL CENTRO ASOCIADO DE LA UNED EN
ALMERIA

1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Es objeto de la presente convocatoria la celebracion de Oposicién para la formacion de una
lista de espera para futuros nombramientos/contrataciones de Auxiliar de Administracion
General en el Patronato. Las funciones del puesto estan contenidas en el Anexo .

Los/as nombrados/as / contratados/as percibiran las retribuciones establecidas en el
Acuerdo econdmico, social y sindical de los funcionarios y Convenio Colectivo del Personal
Laboral de la Excma. Diputaciéon Provincial para el Grupo C2, nivel 15 de complemento de
destino y 11.931,78 euros de complemento especifico anual (mensual 852,27 euros).

2.- CONDICIONES GENERALES DE CAPACIDAD QUE HABRAN DE REUNIR TODOS
LOS ASPIRANTES

a) Estar en posesion de la nacionalidad espafiola o la de un Estado miembro de la
Unién Europea, en los términos previstos en la ley. También podran participar cualquiera que
sea su nacionalidad, el cényuge de los espafioles y de los nacionales de otros Estados
miembros de la Unién Europea, siempre que no estén separados de derecho y sus
descendientes y los de su cOnyuge siempre que no estén separados de derecho, sean
menores de veintiin afios o mayores de dicha edad dependientes. Asimismo, podran
participar las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados Internacionales
celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea de aplicacion la libre
circulacion de trabajadores

b) Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder de la edad maxima de jubilacion
forzosa.
c) Estar en posesion de titulo de Graduado en Eso o equivalente, o en condiciones de

obtenerlo en la fecha de finalizacion del plazo de admisién de solicitudes

d) Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las correspondientes
funciones.
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e) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de la
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o
para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral, en
el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido sometido a sancién disciplinaria
0 equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.

3.- SOLICITUDES Y DOCUMENTOS A PRESENTAR

Los aspirantes deberan presentar solicitud en modelo disponible en la Oficina Virtual,
en la que soliciten tomar parte en la Oposicion y manifiesten que cumplen todas y cada una
de las condiciones generales exigidas en la base segunda, adjuntando fotocopia de los
documentos que acrediten que, efectivamente, cumplen estas condiciones, exceptuando la
recogida en el punto d) y e), que habra de acreditarse posteriormente.

Podran solicitar la incorporacién a su instancia, de documentos que obren en poder
del Patronato para el Centro Asociado UNED Almeria, siempre que no hayan transcurrido mas
de cinco afios desde que el documento fue presentado e indiquen 6rgano y fecha en que se
presento.

Los documentos que han de aportarse para acreditar que se cumplen las
condiciones indicadas en la base 2 (apartados a y c) son los siguientes:

1) Documento Nacional de Identidad, documento de identificacion del pais comunitario
correspondiente o documento acreditativo de la habilitacion para residir y acceder sin
limitaciones al mercado laboral.

2) Titulo exigido o resguardo de haber abonado los derechos por su expedicion.

Las personas con discapacidad, debidamente acreditadas por los Organos
competentes de la Consejeria correspondiente de la Junta de Andalucia, podran solicitar en
la solicitud adaptaciones de tiempo y medios para la realizacion de las pruebas selectivas;
adjuntando tanto la certificacion que acredite su condicién de minusvalido, como la que
acredite su aptitud para el desempefio de las funciones de Aukxiliar de Informatica. A tal efecto,
los tribunales podran requerir informe y, en su caso, colaboracion de los érganos técnicos de
la Administracion correspondiente.

4.- PLAZO Y FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Las solicitudes y documentacion se presentaran dentro del plazo de quince dias héabiles, a
contar desde el siguiente al de la publicacidn del anuncio de la convocatoria en los medios de
comunicacién de la provincia o hasta el primer dia habil siguiente si el plazo concluye en
sabado, domingo o festivo.
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A estos del computo de plazos:

- Se consideraran dias inhabiles los considerados como tales para el municipio de
Almeria, en el que tiene su sede el Patronato.

- Cuando la presentacion en la oficina electrénica se realice en un dia de los
considerados inhabiles segun el criterio anterior, la presentacion se entenderé realizada en la
primera hora del primer dia habil siguiente.

A) Formato electrénico

En la Oficina de Registro Electronico del Patronato para el Centro Asociado de la UNED
en Almeria, a través de su Oficina Virtual, accesible desde la Sede Electronica del Patronato
(http://www.patronatouned.almeria.es/). El acceso es de 24 horas todos los dias del afio, salvo
fuerza mayor o paradas de sistema que se anunciaran en la Sede Electronica del Patronato
con la mayor antelacién posible.

La presentacion de solicitudes en formato electrénico es necesario autenticarse con un
certificado de firma electrénica reconocido por @firma, tales como el certificado de clase 2 de
la FNMT www.cert.fnmt.es ) o el DNI-electronico (www.dnielectronico.es).

B) Formato papel.

En el Registro General del Patronato para el Centro Asociado UNED Almeria, en formato
papel por los medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, 01 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. En el supuesto de
presentacion de solicitudes en Administracion distinta al Patronato para el Centro Asociado
UNED Almeria, el particular deberd comunicarlo mediante correo electrénico a la direccion
patruned@dipalme.org.

Se rellenara el modelo de solicitud que figura en www.patronatouned.almeria.es.

Terminado el plazo de admision de instancias, en el plazo de quince dias, como maximo,
se publicara en el Tablén de anuncios del Patronato y en patruned@dipalme.org la relacién
de admitidos/as y excluidos/as, con indicacién del plazo de subsanacion que, en los términos
del articulo 68 de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comudn de las
Administraciones Publicas, se concede a los aspirantes excluidos, asi como la formacion del
Tribunal calificador del proceso selectivo de referencia.

C6digo Seguro De Verificacién XxCkoLbPRzg1f paDo+z75UQ== Estado Fechay hora
Firmado Por Fernando Gimenez Gimenez - Vicepresidente del Patronato para el Centro Firmado 05/06/2020 12:37:30
Asociado de la Uned En Almeria
Observaciones Pégina 3/11
Url De Verificacién https://ov. di pal me. org/verifirm/ code/ xCkoLbPRzg1f paDo+z75UQ==



https://ov.dipalme.org/verifirma/code/eENrb0xiUFJ6ZzFmcGFEbyt6NzVVUT09

o PATRONATO PARA EL CENTRO ASOCIADO

ﬁ DE LA U.N.E.D. EN ALMERIA
) Secretaria Delegada
DIPUTACION DE ALMERIA ¢/Navarro Rodrigo 17

04071 ALMERIA
P N

5.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE LOS ASPIRANTES

Constara de una fase:

FASE DE OPOSICION. - La fase de oposicion constara de dos ejercicios, que
tendran caracter obligatorio.

PRIMER EJERCICIO

Consistird en contestar por escrito un cuestionario de 50 preguntas tipo test (mas 5 de
reserva), con tres respuestas alternativas, en un tiempo de 75 minutos, elaborado por el
Tribunal inmediatamente antes de su realizacion, en relacion con los temas contenidos en el
Anexo | de esta convocatoria.

El criterio de correccion sera el siguiente: por cada dos preguntas incorrectas se invalidara
una correcta. Cuando el resultado final, aplicado el criterio de correccion, sea igual al 50 por
ciento del total de las preguntas del cuestionario, se obtendra la puntuacién de 5, puntuacién
minima requerida para superar la prueba, repartiéndose el resto de preguntas contestadas
correctamente de forma proporcional entre la puntuacién de 5,00 a 10,00 puntos.

Esta prueba incorporara 5 preguntas de reserva ordenadas del 1 al 5, las cuales deberan ser
contestadas por los aspirantes. Si alguna de las preguntas de que consta el ejercicio fuera
anulada por el propio Tribunal, por propia iniciativa o por reclamacién de algun aspirante, por
considerarlas confusas o mal planteadas o incorrectas, se utilizaran las preguntas de reserva
en el orden previsto; es decir, si se anula una pregunta, se tomara la primera de reserva; si se
anulan dos, se tomaran las dos primeras de reserva y asi sucesivamente.

El Tribunal se reunird el mismo dia de la realizacion de este ejercicio para la confeccion de
las preguntas anteriormente mencionadas, con objeto de garantizar la inmediatez y custodia
en la realizacién de las mismas.

SEGUNDO EJERCICIO

Constara de dos pruebas eliminatorias, que se calificaran de 0 a 5 puntos, siendo
necesario obtener, en cada una de ellas, una puntuacion minima de 2,5 puntos para
superarlas:

a) Consistira en teclear en ordenador un texto que determinara el Tribunal
inmediatamente antes de la realizacion del ejercicio, a una velocidad minima de doscientas
cincuenta pulsaciones por minuto. Se valorara la velocidad y la exactitud utilizando el
programa informatico que se determine en las bases de la convocatoria.

b) Consistira en realizar durante el tiempo que establezca el Tribunal, con el maximo
de una hora, el documento propuesto por el mismo, utilizando el procesador de textos
Microsoft Word 2007. Se valorard la debida utilizacién de las funciones de edicién del

C6digo Seguro De Verificacién XxCkoLbPRzg1f paDo+z75UQ== Estado Fechay hora
Firmado Por Fernando Gimenez Gimenez - Vicepresidente del Patronato para el Centro Firmado 05/06/2020 12:37:30
Asociado de la Uned En Almeria
Observaciones Pégina 4/11
Url De Verificacién https://ov. di pal me. org/verifirm/ code/ xCkoLbPRzg1f paDo+z75UQ==



https://ov.dipalme.org/verifirma/code/eENrb0xiUFJ6ZzFmcGFEbyt6NzVVUT09

o PATRONATO PARA EL CENTRO ASOCIADO

ﬁ DE LA U.N.E.D. EN ALMERIA
) Secretaria Delegada
DIPUTACION DE ALMERIA ¢/Navarro Rodrigo 17

04071 ALMERIA
P N

procesador de textos, asi como la correccion ortografica del modelo propuesto, sin que para
esto Ultimo pueda utilizarse herramienta alguna del procesador, que caso de existir sera
eliminada de la instalacion. Para la realizacién de estas dos pruebas, el Patronato facilitara
los medios informaticos.

6.- CALENDARIO DE LAS PRUEBAS Y ORDEN DE ACTUACION

La primera reunion del Tribunal no se celebrara antes de la primera semana de julio
de 2020.

La fecha de la constitucién del Tribunal y la concrecién de la celebracién de los
ejercicios se publicard en el anuncio junto con la relacién de admitidos y excluidos.

Segun el sorteo publico celebrado el dia 30 de abril de 2019, en el Palacio Provincial
de la Diputacién Provincial, en cumplimiento de lo dispuesto por el art. 17 del Real Decreto
364/95, de 10 de marzo, el orden de actuacién de los aspirantes se iniciara por la letra "Z" del
primer apellido.

7.- EORMACION Y ACTUACION DEL TRIBUNAL CALIFICADOR

El Tribunal que juzgara la oposicién estara integrado por los siguientes miembros:
PRESIDENTE

e EIl funcionario de la Corporacion o empleado del Patronato que designe la
Presidencia del Patronato.

VOCALES
. Un Profesor-Tutor del Centro Asociado UNED Almeria.
. Dos empleados del patronato para el Centro Asociado de la UNED en Almeria.
. El Secretario General de la Diputacion, que actuara como Secretario/a, o funcionario

de la Diputacion de Almeria en quien delegue.

-Todos los miembros del Tribunal deberan poseer titulacion o especializacion iguales
0 superiores a las exigidas para el acceso a la plaza convocada.

- La composicion del Tribunal debera ajustarse a los principios de imparcialidad y
profesionalidad y se tendera, asi mismo, a la paridad entre mujer y hombre.

-El personal de eleccion o de designacion politica, los/as funcionarios/as interinos/as
y el personal eventual no podran formar parte de los érganos de seleccion.

-La pertenencia a los organos de seleccién sera siempre a titulo individual, no
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pudiendo ostentarse ésta en representaciéon o por cuenta de nadie.

-Los érganos de seleccion velardn por el cumplimiento del principio de igualdad de
oportunidades entre sexos.

- Los Tribunales actuardn con independencia, discrecionalidad técnica y con
austeridad y agilidad, a la hora de ordenar el desarrollo de los procesos de seleccidn, sin
perjuicio de la objetividad.

-No podran formar parte de los Tribunales quienes hubiesen realizado tareas de
preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la publicacién
de la presente convocatoria.

-El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos de tres de sus
componentes, siendo imprescindible la presencia del Presidente y del Secretario.

-Los miembros del Tribunal deberan abstenerse de intervenir cuando concurran
circunstancias de las previstas en el articulo 23 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico. Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros
del Tribunal cuando en éstos concurran circunstancias de las determinadas en el mencionado
precepto legal.

-El Tribunal podra disponer la incorporacion a sus trabajos, para todas o alguna de
las pruebas, de asesores especialistas que se limitaran al ejercicio de sus especialidades
técnicas, en base exclusivamente a las cuales colaboraran con el 6rgano de seleccion.

-Asi mismo, podran disponer la incorporacion de colaboradores que asistan al Tribunal
para la vigilancia y normal desarrollo del proceso selectivo, los cuales serdn designados
conforme a lo establecido en el parrafo anterior.

A estos efectos, previamente al inicio del procedimiento selectivo se publicara la
designacion de los miembros del tribunal en la pagina web del Patronato.

Calificacion de los ejercicios

Los miembros del Tribunal que juzgue el proceso selectivo puntuaran cada ejercicio
de la fase de oposicion con un maximo de diez puntos. La puntuacién de cada aspirante en
los diferentes ejercicios sera la media aritmética de las calificaciones de los miembros del
Tribunal, eliminandose del calculo la mayor y la menor puntuacion otorgadas. Las
calificaciones se entregaran al Secretario por cada uno de los miembros del Tribunal en el
modelo facilitados a los mismos.

Para la calificacién, el Tribunal fijar4 con caracter previo al inicio de la lectura de los
ejercicios, los contenidos en tener en cuenta. Estos se reflejaran en el acta de la sesién.

Todos los ejercicios de la fase de oposicion tendran caracter eliminatorio, siendo
necesario para superar cada uno de ellos obtener un minimo de cinco (5) puntos.
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Calificacion final

La suma de los puntos obtenidos en cada uno de los ejercicios de la fase de
oposicién por quienes aprueben cada uno de ellos, dara la calificacion final.

El Tribunal publicara la relacion, por orden de preferencia, de los aspirantes que se
consideran capacitados para la prestacion de servicios de caracter temporal de auxiliar de
Administracion General, con sujecién al titulo tercero del Reglamento de Seleccién, Provisién
de puestos y Promocién interna de la Excma. Diputacion Provincial de Almeria.

En caso de empate en la puntuacion final, el Tribunal llevara a cabo el desempate
por sorteo de los/as aspirantes.

Contra la propuesta del Tribunal que culmine el procedimiento selectivo, los
interesados podran interponer recurso de alzada ante el Presidente del Patronato, en el plazo
de un mes contado desde el dia siguiente a la exposicion del anuncio con la propuesta del
tribunal en el Tablén de anuncios del Patronato, de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 121 y 122 de la Ley 39/2015, de 01 de octubre, sin perjuicio de ejercitar otro que
estime pertinente.

El Tribunal que juzgara el proceso selectivo objeto de la presente convocatoria se
clasifica dentro de la tercera categoria, a los efectos prevenidos en el Real Decreto 462/2002,
de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio.

En lo no previsto en estas bases, el Tribunal queda autorizado para resolver cuantas
dudas e incidencias se presenten, adoptando las medidas necesarias para el normal
desarrollo del proceso selectivo.

8.- PRESENTACION DE DOCUMENTACION

Los aspirantes que figuren en la relacion de capacitados para prestar de forma temporal los
servicios en puesto de auxiliar de Administracion General, cuando le corresponda un
nombramiento/contratacion, deberan presentar en la Secretaria del Centro Asociado de la
UNED en Almeria, en el plazo que se les indique, los siguientes documentos, sin perjuicio de
presentar otros especificos segun la modalidad de contrataciéon de que se trate.

a) Certificado médico acreditativo de poseer la capacidad funcional necesaria para el
desempefio de las tareas de la plaza/puesto, expedido por el Servicio Médico de Empresa del
Patronato.

b) Titulo exigido o resguardo del pago de los derechos del mismo.

c) Declaracion jurada de no haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de ninguna Administracién Publica, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de
funciones publicas.
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d) Declaracion jurada de no estar incurso en causa de incapacidad de las contenidas
en el art. 36 del Reglamento de Funcionarios de Administracion Local.

e) Declaracion jurada de no tener otro empleo retribuido con cargo a cualquier
organismo publico, incluida la Seguridad Social, el dia de la toma de posesion, estandose a
lo dispuesto en la Ley 53/84, de 26 de diciembre, de incompatibilidades del personal al servicio
de las Administraciones Publicas y, en especial, a su art. 10 y en todas las disposiciones que
se dicten en su desarrollo.

f) Declaracion jurada de no ejercer actividades privadas incompatibles con el puesto
de trabajo que se va a desempefiar en esta Diputaciébn y solicitud, en su caso, de
compatibilidad para el ejercicio de actividades privadas que se desarrollen al margen de la

Diputacion.

9) Documento Nacional de Identidad o documento de identificacion del pais.
h) Documentacion acreditativa, en su caso de la relacion familiar.

i) Compromiso de confidencialidad.

Quienes tuvieran la condicion de funcionarios publicos estaran exentos de justificar
las condiciones y requisitos ya acreditados para obtener su anterior nombramiento, debiendo
presentar Unicamente certificacion del ministerio u organismo de quien dependan, acreditando
su condicién y demas circunstancias que consten en su expediente personal.

Quienes dentro del plazo indicado, salvo los casos de fuerza mayor, no presentasen
la documentacién, no podran ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones, sin
perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en su instancia.

9.- BASE FINAL
En lo no previsto en las bases anteriores regiran las siguientes normativas:
- Ley 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local,

- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico.

- Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local.

- Real Decreto 896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y
los programas minimos a que debe ajustarse el procedimiento de seleccion de los funcionarios
de la Administracion Local.

- Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el cual se aprueba el Reglamento
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General de ingreso del Personal al Servicio de la Administracién del Estado y de Provision de
Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion
General del Estado.

- Estatutos del Patronato para el Centro Asociado de la UNED Almeria, aprobados por
acuerdo de Pleno de la Excma. Diputacion de Almeria de fecha 29 de julio de 1981
(modificados por acuerdos de fecha 26 de febrero de 1988 y 01 de julio de 1996). Ultima
modificacién publicada en el BOP nimero 199 de 11 de octubre de 1996.

- Reglamento de Seleccidn, de Provision de Puestos de Trabajo y Promocidn Interna
de la Excma. Diputacién Provincial de Almeria, aprobado por acuerdo de Pleno de fecha 30
de diciembre de 2004 (publicado en el BOP nim. 9 de 14 de enero de 2005). Modificaciones
publicadas en BOP nimero 113/2010, de 15 de junio y en el BOP numero 169/2016, de 5 de
septiembre) en lo que no contradiga la normativa vigente.

- Demas disposiciones vigentes que le sean de aplicacion.

ANEXO I: PROGRAMA AUXILIAR DE ADMINISTRACION GENERAL
Bloque I.

1.- La Constitucién Espafiola de 1978. Antecedentes. Caracteristicas y estructura. Principios
Generales. Derechos y deberes fundamentales de los esparioles.

2.- EL REGIMEN LOCAL ESPANOL. Principios constitucionales y regulacion juridica. Clases
de Entidades Locales.

3.- LA PROVINCIA. Organizacién provincial y competencias.

4.- La Universidad Nacional de Educacién a Distancia y el Centro Asociado Uned en Almeria

Bloque Il.

Tema 1.- PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO LOCAL. El Registro de Entrada y Salida de
documentos. Requisitos en la presentacion de documentos.

Tema 2.- LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS. Concepto y clases. Motivacion. Eficacia y validez
de los actos. Notificacion.

Tema 3.- LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS. Concepto. Funciones y caracteristicas.
Distintos tipos de documentos administrativos. Formacion de expediente administrativo.

Tema 4.- LA DIPUTACION PROVINCIAL DE ALMERIA. Su organizacion.
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DE LA U.N.E.D. EN ALMERIA
Secretaria Delegada

DIPUTACION DE ALMERIA ¢/Navarro Rodrigo 17
P

04071 ALMERIA

AUXILIAR DE ADMINISTRACION GENERAL

Grupo: C2 Nivel: 15

MISION:
Efectuar aquellas funciones derivadas de la gestion administrativa e informatica de la

Secretaria del Centro y de la Biblioteca, con arreglo a las instrucciones del superior
jerarquico y a la legislacién vigente.

FUNCIONES GENERICAS

Realizar funciones genéricas de Auxiliar Administrativo

Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia

Realizar el tratamiento de la informacion en general

Colaborar en la informacion y seguimiento del tramite administrativo del expediente
incorporando los documentos que van llegando al Centro.

Informar y atender al publico

Realizar tareas especificas en coordinacién con otros colaboradores de la misma o
distinta dependencia

Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefio del puesto de
trabajo.

Ordenar, numera y encuadernar expedientes, formulacion de indices, control y
distribucion de material

Realizar actividades de apoyo a puestos superiores

Realizar operaciones con efectivo, en el marco de las disposiciones establecidas.

Utilizar todos los medios de comunicacion que el Centro implante para la mejor
prestacion del servicio

Atender y realizar llamadas telefénicas para resolver aspectos de su competencia

Efectuar propuestas de mejora a sus superiores en relacién a sus sistemas y
procesos de trabajo

C6digo Seguro De Verificacién XxCkoLbPRzg1f paDo+z75UQ== Estado Fechay hora
Firmado Por Fernando Gimenez Gimenez - Vicepresidente del Patronato para el Centro Firmado 05/06/2020 12:37:30
Asociado de la Uned En Almeria
Observaciones Pégina 10/11

Url De Verificacién

https://ov.dipal me.org/verifirm/ code/ xCkoLbPRzg1f paDo+z75UQ==



https://ov.dipalme.org/verifirma/code/eENrb0xiUFJ6ZzFmcGFEbyt6NzVVUT09

o PATRONATO PARA EL CENTRO ASOCIADO

a DE LA U.N.E.D. EN ALMERIA
) Secretaria Delegada
DIPUTACION DE ALMERIA ¢/Navarro Rodrigo 17

04071 ALMERIA
P N

Realizar aquellas funciones relacionadas con el desempefio de su puesto que le
sean encomendadas para contribuir al buen funcionamiento de la secretaria y, en
general, del Centro Asociado Uned Almeria

FUNCIONES ESPECIFICAS

Registrar, procesar y transmitir informacion general de la UNED a los alumnos y
publico en general a través de la atencién personal, telefonica y telemética

Disefiar, escanear y confeccionar impresos y folletos

Controlar las ausencias del personal

Archivar documentos y expedientes administrativos del Centro

Difusién de los diferentes programas culturales.

Preparar los certificados de asistencia a Cursos correspondientes a las
actividades culturales que organiza el Centro

Participar en la implantacion de sistemas informaticos para el desarrollo de la
Secretaria, Libreria y Biblioteca del Centro

Comprobar y dar curso a la informacidn solicitada a través de la pagina Web del
Centro

Actualizar la pagina Web del Centro

Realizar y gestionar copias de seguridad del servidor del Centro

Formalizar, recibir y tramitar las solicitudes de matricula en las ensefianzas
regladas de la UNED

Formalizar y recibir las inscripciones en los Cursos, Aulas y diferentes actividades
culturales organizadas por el Centro

Formalizar y recibir las solicitudes de matricula en los Programas de Ensefianza
Abierta y Formacion del Profesorado

Realizar funciones de apoyo para el desarrollo de las actividades que se realizan
en el Centro en periodos de exdmenes (abrir y cerrar edificios, activar
mecanismos, copisteria, control de dependencias)

C6digo Seguro De Verificacién XxCkoLbPRzg1f paDo+z75UQ== Estado Fechay hora
Firmado Por Fernando Gimenez Gimenez - Vicepresidente del Patronato para el Centro Firmado 05/06/2020 12:37:30
Asociado de la Uned En Almeria
Observaciones Pégina 11/11
Url De Verificacién https://ov. di pal me. org/verifirm/ code/ xCkoLbPRzg1f paDo+z75UQ==



https://ov.dipalme.org/verifirma/code/eENrb0xiUFJ6ZzFmcGFEbyt6NzVVUT09

