	I. SERVICIOS CENTRALES

I.3.1. VICEGERENCIA ASUNTOS ADMINISTRATIVOS


SERVICIO DE PERSONAL

[image: image1.wmf] 

Misión 

El Servicio de Personal tiene como misión poner en práctica la gestión derivada de la política de personal de administración y servicios de la Universidad de Zaragoza, atendiendo principalmente a: 

· Gestión y abono de la nómina y seguridad social del PAS

· Gestión administrativa en los temas  de cobertura de plazas y puestos, control horario y otros temas administrativos en general.

· Elaboración de Planes de Formación y gestión de los trámites y desarrollo de los mismos.

En el desempeño de esta misión nos proponemos integrar las tecnologías de la información, facilitar la información, agilizar los trámites y reducir los plazos de resolución.   

Cartera de Servicios 

· Actualizar la nómina con incidencias correspondientes antes del día 20 del mes correspondiente.

· Abono de la nómina el penúltimo día hábil del mes abono.

· Abono de los Seguros Sociales el penúltimo día hábil del mes siguiente a su devengo. 

· Convocatorias de empleo público: y gestión de todos los procesos relacionados: elaboración, envío BOE y BOA, listas, alegaciones, acuerdos y resoluciones...

· Elaboración y entrega de certificados

· Estadísticas control horario.

· Actualización de la base de datos de PAS diariamente.

· Elaboración de los Planes de Formación del Personal de Administración y Servicios: General y Formación Continua.

· Convocatoria y organización de las actividades formativas previstas en los planes de formación.

· Gestión de permisos, inscripciones, pagos y demás trámites administrativos derivados de la asistencia a cursos, congresos, jornadas, etc., organizadas por otras instituciones públicas o privadas.

· Difusión  a través de la pagina web de la Sección de Recursos Humanos de toda la información relativa a  normativa interna sobre formación, convocatorias, inscripciones, etc. 
SERVICIO DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

Misión 

El Servicio de Personal Docente e Investigador tiene como misión la gestión de los procesos administrativos relacionados con el personal docente e investigador de la Universidad de Zaragoza atendiendo, con objetividad, los intereses de los ciudadanos y procurando la satisfacción de las necesidades de los órganos directivos, del personal docente e investigador y de las unidades administrativas. Todo ello mediante una actuación profesionalizada y transparente, basada en la eficiencia, la responsabilidad y la mejora continua, de acuerdo con las directrices fijadas por los órganos de gobierno y el ordenamiento jurídico. 

Cartera de Servicios 

1. Procesos de selección para el acceso a los cuerpos docentes universitarios y de contratación de profesorado

2. Procesos de reclamaciones y recursos del profesorado:

3. Apoyo a las comisiones de selección de profesorado:

4. Procesos de administración de personal.

5. Apoyo administrativo en los procedimientos de evaluación de la actividad docente e investigadora a los efectos de los correspondientes complementos retributivos.

6. Apoyo administrativo a la Comisión responsable del procedimiento de Control y Evaluación de la Docencia.

7. Recepción y traslado al profesorado de los nombramientos como miembros de tribunales de tesis de otras universidades.

8. Apoyo administrativo en el proceso de elaboración del Plan de Ordenación Docente.

9. Ejecución de los acuerdos de los órganos de gobierno relativos a la creación, modificación y amortización de puestos.

10. Elaboración de la Relación de Puestos de Trabajo del Personal Docente e Investigador..

11. Facilitar información sobre el estado de tramitación de los procedimientos.

12. Atender las sugerencias, iniciativas y reclamaciones que los interesados formulen en relación con la prestación del servicio.

