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I. COMUNIDAD AUTONOMA

2. AUTORIDADES Y PERSONAL

Consejeria de Medio Ambiente, Universidades, Investigacién
y Mar Menor
Universidad de Murcia

6880 Resolucion del Rector de la Universidad de Murcia (R-1752/2023)
de 27 de noviembre, por la que se ordena la publicacion del
Acuerdo del Consejo de Gobierno de 24 de noviembre de 2013,
por el que se aprobd la modificacion de la relacién de puestos
de trabajo 10/2023, del Personal Técnico, de Gestiéon y de
Administracion y Servicios.

El Consejo de Gobierno de esta Universidad, en sesion celebrada el 24 de
noviembre de 2023, ha adoptado el siguiente acuerdo:

Aprobar la modificacion de la relacion de puestos de trabajo del personal
técnico, de gestion y de administracion y servicios de la Universidad de Murcia
10/2023, en los siguientes términos:
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MODIFICACION 10/2023

1.- BAJAS DE PUESTOS

AREA/SERVICIO: ESTUDIANTES

UNIDAD/DEPARTAMENTO: SERV. GEN. CENTRO SOCIAL UNIVERSITARIO

1 CODIGO: 1208 - P. PROMOCION DE ESTUDIANTES TIPO: 76

F.EFECTOS: 01/12/2023

2.- MODIFICACIONES DE PUESTOS

AREA/SERVICIO: COMUNICACION

UNIDAD/DEPARTAMENTO:  GABINETE DE PRENSA

1 CODIGO: 1652 - P. BASE GRUPO A1 INFORMACION Y COMUNICACION TIPO:47

F.EFECTOS: 01/12/2023

MODIFICACION Valor Actual Valor Nuevo

DEPARTAMENTO E55R-SERVICIO DE |E320-GABINETE DE
CULTURA PRENSA

AREA/SERVICIO: SECRETARIA GENERAL

UNIDAD/DEPARTAMENTO:  SECCION DE RECTORADO

2 CODIGO: 1378 - ASESOR TECNICO TIPO: 66

F.EFECTOS: 01/12/2023

MODIFICACION Valor Actual Valor Nuevo

DEPARTAMENTO E420-AREA DE REGIMEN |E300-SECCION DE
JURIDICO- RECTORADO
ADMINISTRATIVO

NPE: A-011223-6880
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AREA/SERVICIO: FACULTAD DE DERECHO

UNIDAD/DEPARTAMENTO: SEC. DE SEC. Y S.G. FACULTAD DE DERECHO

3 CODIGO: 185 - ADMINISTRATIVO CENTROS (APOYO A DECANATO) TIPO:17

F.EFECTOS: 01/12/2023

MODIFICACION Valor Actual Valor Nuevo

FUNC.ESPECIFICAS:

001-Gestion de la aplicacion de practicas curriculares de las Titulaciones adscritas al
Centro(+)

002-Colaborar en el sistema de garantia de Calidad del Centro(+)

003-Colaborar en el mantenimiento, actualizacion y gestion de ficheros internos del
Centro(+)

004-Preparar, organizar y tramitar la documentacién correspondiente a las reuniones que
mantengan los érganos unipersonales correspondientes que se determinen(+)

005-Colaborar en la preparacion de los actos protocolarios que se determinen(+)

006-Apoyo en la confeccion de horarios, calendarios de examenes y en la evaluacion de las
titulaciones(+)

AREA/SERVICIO: FACULTAD DE ECONOMIA Y EMPRESA

UNIDAD/DEPARTAMENTO: SEC. DE SEC. Y S.G. FACULTAD DE ECONOMIA Y
EMPRESA

4 CODIGO: 0744 - JEFE DE EQUIPO EDIFICIO TIPO:18

F.EFECTOS: 01/01/2024

MODIFICACION Valor Actual Valor Nuevo

JORNADA 3C 2F

NPE: A-011223-6880
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ANEXO FUNCIONES GENERALES

Tipo: 17 P. BASE CENTROS

Cod Descripcion

001 Atender y facilitar informacion a los alumnos que lo demanden bien sea personal o
telefonicamente.

002 Conocer las aplicaciones informaticas de gestion académica e informatizar los datos de

matricula correspondientes a los alumnos de su Centro.

003 Escribir con los medios técnicos disponibles, la documentacion necesaria (memorias,
informes, trabajos etc.) correspondientes a cualquier actividad que se desarrolle en su
unidad, asi como llevar a cabo la cumplimentacion de documentos estandarizados o
reglados, bajo la supervision de su superior y responsabilizandose de la transcripcion del
original y de la presentacion y calidad del trabajo.

004 Clasificar y archivar correspondencia y documentacion seguin las indicaciones de sus
superiores.
005 Realizar trabajos de calculo sencillo, utilizando los medios necesarios y disponibles,

responsabilizandose de la fiabilidad de los resultados.

006 Aplicar la normativa que afecte a los asuntos que le sean asignados y le haya sido
transmitida.
007 Mantener actualizados los ficheros y archivos de datos, utilizando lo medios manuales,

mecanicos e informaticos que se le asignen para realizar esta funcion.

008 Realizar sugerencias para mejorar el funcionamiento y calidad de la unidad

Tipo: 18 J. DE EQUIPO EDIFICIO

Cod Descripcion

001 Coordinar y supervisar el trabajo de los auxiliares de servicio a su cargo,
responsabilizandose de la calidad y eficacia del trabajo realizado por éstos.

002 Tramitar las incidencias del personal a su cargo, responsabilizdndose, en particular de la
coordinacion de los dias de permiso y ausencias.

003 Adoptar cuantas medidas tiendan a mantener el servicio en Optimo funcionamiento, en
particular sobre el orden y limpieza de las dependencias, y supervision de las actividades
de la contrata de limpieza en el edificio en coordinacion con la unidad de la Universidad
encargada de la limpieza.

004 Las funciones generales del tipo de puesto 19 - Auxiliares de Servicio

NPE: A-011223-6880
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Tipo: 47 P. BASE INFORMACION Y COMUNICACION (A1)

Cod Descripcion

001 Conocer, y utilizar los medios y métodos de trabajo precisos para las tareas que se le
encomiendan, incluyendo el estudio de nuevas técnicas y campos de que se disponga.

002 Realizar y evaluar las actividades programadas en su area de competencia, siendo estas
por propia iniciativa o bien bajo las directrices del Jefe de Seccion.

003 Colaborar y prestar apoyo a las tareas de docencia e investigacion en aspectos técnicos de
su area de competencia.

004 Elaborar los informes que le sean solicitados por el Jefe de Seccion sobre las actividades
desarrolladas.
005 Responsabilizarse del estado y buen funcionamiento de las instalaciones, instrumentos y

demas medios a su cargo, vigilando la seguridad de aquellas.

Tipo: 66 ASESOR TECNICO

Cod Descripcion

001 Coordinar y supervisar las actividades de gestion administrativa en las materias de su
competencia, supervision tendente a conseguir el rendimiento adecuado.

002 Controlar y subsanar cuantas incidencias se generen en la prestacion del servicio

003 Realizar estudios, informes, memorias, estadisticas etc. sobre temas referentes a su ambito
de actuacion

004 Recopilar, interpretar, actualizar y transmitir las disposiciones legales y normas
relacionadas con las materias de su competencia.

005 Promover la racionalizacion, simplificacioén y en su caso mecanizacion de los procesos de
trabajo
006 Prestar apoyo y asesoramiento a los érganos de gobierno.

NPE: A-011223-6880
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Tipo: 76 P. BASE ACTIVIDADES DIVERSAS (C1/C2)

Cod Descripcion

001 Ejecutar aquellos trabajos que por su dificultad no requieran de una especial cualificacion
técnica.

002 Colaborar en instalaciones de equipos y controlar el perfecto estado de funcionamiento

bajo la supervision de su jefe inmediato.

003 Colaborar y realizar apoyo técnico en la ejecucion de trabajos propios de su area de
competencia, incluida la docencia e investigacion.

004 Conocer y realizar las tareas de manejo y utilizacion de técnicas y/o equipamiento preciso
para los trabajos que se le encomienden.

005 Conocer, organizar, controlar y custodiar los medios materiales asignados para trabajos de
su area, manteniéndolos en estado de adecuada utilizacion.

006 Control del buen funcionamiento de las instalaciones, instrumentos y demés medios
correspondientes a su area de trabajo, vigilando la seguridad de aquellas y comunicando
las incidencias que surjan para que se proceda a su reparacion.

Murcia, 27 de noviembre de 2023.—El Rector, José Lujan Alcaraz.
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