DIRECCION

CALATAYUD

Av. San Juan el Real, 1, 50300 Calatayud (Zaragoza)
director@calatayud.uned.es

CONCURSO PUBLICO PARA LA SELECCION DE UNA PLAZA DE
PERSONAL LABORAL DE CARACTER TEMPORAL PARA EL
DEPARTAMENTO DE MEDIOS TECNICOS DE LA SEDE DE
CALATAYUD

ANEXO 1. DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE TRABAJO

DESCRIPCION GENERAL

NOMBRE DEL PUESTO: | OFICIAL ADMINISTRATIVO
AREA: | MEDIOS TECNICOS
CATEGORIA: | OFICIAL TECNICO
GRUPO PROFESIONAL: | llI

CENTRO DE TRABAJO: | AULA UNIVERSITARIA CALATAYUD

LINEA JERARQUICA Y DE RELACION

" Dependencia organica de la Secretaria General de la UNED de Calatayud.

® Coordinacion interdepartamental con el resto de areas.

FUNCIONES BASICAS

" Control, manejo y puesta a punto de medios audiovisuales y multimedia del
centro, en actividades académicas y extraacadémicas

" Optimizacioén de las instalaciones y equipos multimedia

" Gestion de la agenda compartida de la actividad de extension universitaria y/o
cultural del centro.

" Apoyo en la optimizacion de las instalaciones informaticas y de
comunicaciones.
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" Coordinacion de la implantacion y el mantenimiento de los procesos de gestion
de la calidad.

¥ Disefio e implantacion de la estrategia de medios sociales, de acuerdo con la
identidad corporativa de la UNED.

OPERACIONES Y ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE
MEDIOS TECNICOS

1. CONTROL, MANEJO Y PUESTA A PUNTO DE MEDIOS AUDIOVISUALES.

¥ Manejo de los equipos audiovisuales en la celebracion de eventos.

¥ Realizacion y montaje de audiovisuales de actos académicos y
extraacadémicos.

" Grabacion en video y audio de actos realizados en el centro.
" Edicion y montaje para su difusion en diferido (web y redes sociales).

" Gestion de eventos con INTECCA (Innovacién y Tecnologia de Centros
Asociados de la UNED).

" Retransmision en directo de eventos a través de la plataforma de INTECCA,
Cadena Campus y atencion a chat técnico.

" Comprobacion semanal del correcto funcionamiento de los equipos.

¥ Reparaciones sencillas, gestion de las reparaciones complejas.

2. CONTROL DE EQUIPOS DE VIDEOCONFERENCIA
" Conexion, y seguimiento de funcionamiento de actos emitidos o recibidos por
videoconferencia, webconferencia o Skype.
® Comprobacion de funcionamiento.

" Atencion de videoconferencia a la Extension del centro de Caspe y al Aula
Universitaria de Ejea de los Caballeros.

3. APOYO EN LA GESTION DE LA AGENDA CULTURAL DEL CENTRO:

" Gestion de la plataforma Webex.

" Reserva y confirmacion de espacios y necesidades técnicas y emision de
factura si procede, para usuarios externos.

" Programacion de la pantalla electronica y actualizacion semanal.
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" Elaboracién de notas de prensa para la difusion de eventos en prensa, boletin y
Facebook.

¥ Elaboracién y actualizacion de base de datos de la agenda para la memoria
anual.

4. RELACIONADAS CON LA GESTION DE LA CALIDAD
® Apoyar a la Direccion en la toma de las medidas necesarias para llevar a cabo
la implantacion y cumplimiento del sistema de gestion de la calidad.

¥ Asegurarse de que se establecen, implantan y mantienen los procesos
necesarios para el desarrollo del sistema de gestion de la calidad.

¥ Promover la activa participacién de todo el personal en la implantacion de los
procedimientos.

" Planificacion y realizacion de acciones correctivas y preventivas
correspondientes al proceso.

" Colaborar con la participacion de todo el personal en los programas de mejora,
en la propuesta de sugerencias, y en las acciones formativas necesarias para el
desemperfio de los trabajos.

" Informar al Equipo de Direccién sobre el desempefio del sistema de gestién de
la calidad y de cualquier necesidad de mejora requerida por el Centro.

5. RELACIONADAS CON LA IDENTIDAD DIGITAL CORPORATIVA

® Implantar una estrategia de medios sociales en coherencia con la identidad de
la UNED, sus estudiantes y sus objetivos.

" Definir la estrategia de contenido, estilo de comunicacion y construir/aumentar
las bases de followers/fans.

" Crear los perfiles en las plataformas de medios sociales seleccionados y
optimizarlos segun la imagen de marca definida.

" Crear, reconocer y encontrar contenido valioso para la comunidad.

" Actualizar perfiles: gestionar la programacion y publicaciéon de contenido,
utilizando distintas herramientas.

" Escuchar a los usuarios, responder a sus comentarios y consultas y moderar la
actividad y conversaciones en las plataformas.
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¥ Monitorizar las tendencias en las redes sociales para mantener actualizadas las
distintas plataformas.

" |dentificar necesidades y preferencias de los usuarios

® Monitorizacion de los indicadores clave definidos en cada momento en los
distintos perfiles sociales.

" Dar feedback diario de la actividad de la plataforma y revisar métricas.

" Recoger los resultados obtenidos de los diferentes reportes obtenidos de las
herramientas de analitica y monitoreo y preparar informes para ser analizados
por los distintos departamentos.

REQUISITOS DEL PUESTO: COMPETENCIAS Y VALORES
PROFESIONALES Y PERSONALES

FORMACION OBLIGATORIA

® Titulo de FP Il, Ciclo Formativo de Grado Superior o equivalente.

FORMACION VALORABLE

" Manejo de las herramientas informaticas de oficina y propias de la UNED.
" Competencia digital.

" Manejo de plataformas de medios sociales.

HABILIDADES

¥ Aptitudes para la atencion al publico.

Responsabilidad.

Diligencia en el desempeiio.

Capacidad de adaptacion a los cambios tecnologicos.
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