
PERFIL PLAZA F100058. ETSI INFORMÁTICOS. 

 
Unidad, denominación y 
jornada 

 
Grupo/Nivel  

 
C.E 

Anual 
€ 

 
ADM. 

 
Escala 

(*) 

 
Méritos Específicos 

 
Puntos 

Administración 
 
Jefe/a Negociado 
 
Jornada partida de 
mañana 

C1/20-
C2/18 

11.566,80 € Art.73 
L.O.U 

EX11 Conocimientos y experiencia en: 
  
Tramitación y seguimiento de las plazas de PDI funcionario y contratado: revisión de 
documentación y registro en aplicación APOLO, seguimiento de las convocatorias y 
asistencia a las Comisiones, publicaciones de actas, seguimiento de candidatos 
seleccionados para su acogida en el Centro. 
 
Atención, tramitación de expedientes y gestión administrativa del PDI (renovaciones, 
compatibilidad, bajas, profesores Ad Honorem, informe quinquenios, sexenios, 
permisos de docencia e investigación, excedencias, adscripciones temporales y 
definitivas…) y de las distintas situaciones administrativas y gestiones del PTGAS 
utilizando las aplicaciones necesarias (COPERNYCO, SPECMANAGER), en ambos casos 
manteniendo un nexo entre los Departamentos/ Unidades y los Servicios de Gestión 
de Rectorado.  
 
Mantenimiento y actualización de la base de datos del Centro, Lightweight Directory 
Access Protocol (LDAP) para la acogida de PDI y PTGAS, así como otro personal 
contratado en proyectos de investigación y becarios: alta en el directorio, gestión 
cuentas correo, mantenimiento para listas de distribución, etc. 
 
Apoyo a la Administración de Centro en las gestiones propias de su Unidad (igualdad, 
contratos de patrocinio, campañas sanitarias), así como apoyo en las funciones 
económicas a la Sección de Gestión Económica en la tramitación de tesis doctorales y 
otras propias de su gestión (aplicación Universitas XXI-Económico).  
 
Funciones administrativas y económicas propias de una Unidad de igual categoría o 
equivalente. 
 
Colaboración en la gestión de proyectos y actividades propias de una Unidad de igual 
categoría o equivalente. 
 
Manejo de programas informáticos: bases de datos, hojas de cálculo y tratamiento de 
textos. 
 
Tramitación de documentos, despacho de correspondencia, archivos y ficheros. 
 
Idioma inglés a nivel básico. 
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LA COMISIÓN DE SERVICIOS QUEDARÁ REVOCADA: SEGÚN LO QUE SE ESTABLECE EN EL ART. 64.3 DEL R.D. 364/1995. 


