JUNTA DE ANDALUCIA

Consejeria de Hacienda y Administracion Piblica

Direccion General de Recursos Humanos y Funcién Publica

CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISION Y CARGA DE TRABAJO

1/ IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO NUMERO CUERPO

J.SV. GESTION DEL PERSONAL DE ENSENANZAS DE 1 A1.1000

REGIMEN ESPECIAL Y FORMACION PROFESIONAL '

CENTRO DIRECTIVO CENTRO DE TRABAJO LOCALIDAD
DG DEL PROFESORADO Y GESTION DE RR.HH. SS.CC. SEVILLA

2/ DESCRIPCION DE LAS TAREAS.DELPUESTOY DE LA (S) OPERACION (ES) REALIZADA (S) EN CADA UNA

TAREAS

CLAVE DE OPERACION

En relacion con el profesorado de formacién profesional, de miisica y artes escénicas, escuelas oficiales

de idiomas y de artes plasticas y disefio:

1° Seleccion e Ingreso. Oposiciones y contratacion de personaliinterino

2° concurso de traslados

FI,IF,OR,RS,GA,EP,CD

FI,IF,OR,RS,GA,EP,CD

F1,IF,OR,RS,GA,EP,CD

3° régimen administrativo ( carrera administrativa,colocacion de interinos, jubilaciones y ceses,

situaciones administrativas etc,)

4° otros sistemas de provision

5° régimen de interinidades

6° cualquiera otra relacionada con las anteriores

FI,IF,OR,RS,GA,EP,CD

FI,IF,OR,RS,GA,EP,CD

FI,IF,OR,RS,GA,EP,CD




2/ DESCRIPCION DE LAS TAREAS DEL PUESTO Y DE LA (S) OPERACION (ES) REALIZADA (S) EN CADA UNA (continuacion)

TAREAS

CLAVE DE OPERACION

3/ EXPERIENCIA

AREA FUNCIONAL

N° DE ANOS

AREA RELACIONAL

N° DE ANOS

RECURSOS HUMANOS

3

ORDENACION EDUCATIVA

4/ TITULACION

5/ FORMACION

6/ OTRAS CARACTERISTICAS

INCORPORAR LA CARACTERISTICA DE AX

POR CUANTO AL SER UN UN PLD PUEDE SER OCUPADO POR CUALQUIER FUNCIONARIO DE OTRAS ADMINISTRACIONES NO ES NECESARIO




CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISION Y CARGA DE TRABAJO

7/ CARGA DE TRABAJO ESTIMADA

DENOMINACION DE INDICADORES DE MEDIDA COEZTE')(EDR%O Vig%’:\gE T.UE VeT.UE % OCUPACION
1 ANUAL 4.000/ANO 25%
2 ANUAL 1/ANO 15%
3 ANUAL 10.000/ANO 50%
4 ANUAL 1000/ANO 5%
5 ANUAL 800/ANO 5%
6 ANUAL




7/ CARGA DE TRABAJO ESTIMADA (continuacién)

TROS IND RES

OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO

Servicio que tiene una importante car;
especializada. Los procesos de selecc
en el inicio de curso estén nombrados

indicato
ndaluz de

ocentes que gestiona con una normativa muy especifica y
sivos y exigen ser resueltos en un tiempo muy limitado ( dos meses) para que
abordar un nuevo sistema de seleccion de personal temporal ( CIPRI).

uncionarios

En SEVILLA a 25 de JULIO 20 19

Depas 4@3\; $
Hu‘m"ll()s" 1503 /
SEViLL4
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JUNTA DE ANDALUCIA

Consejeria de Hacienda y Administracion Piblica

Direccion General de Recursos Humanos y Funcion Publica

CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISION Y CARGA DE TRABAJO

1/ IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO NUMERO CUERPO

SECRETARIAO/A DE ALTO CARGO 1 C1/C2

CENTRO DIRECTIVO CENTRO DE TRABAJO LOCALIDAD
DG DE PLANIFICACION,INST. Y EVENTOS DEPORTIVOS {SS.CC. SEVILLA

2/ DESCRIPCION DE LAS TAREAS,DELPUESTO'Y DE LA (S) OPERACION (ES) REALIZADA (S) EN CADA UNA

TAREAS CLAVE DE OPERACION

son las propias de este puesto tipo. Entre otras:

1° Despacho del correo del Alto Cargo GA
2° Control y manejo de la agenda de actividades del Alto Cargo GA
3° Atencion telefonica en relacion con las actividades del Alto Cargo GA
4° Atencion de visitas tanto administrados como personal relacionado con su actividad GA
5° Atencion del correo electrénico de la Direccion General GA
6° Organizacion de viajes y confeccion de dietas GA

7° y todas aquellas relacionadas con las anteriores GA




2/ DESCRIPCION DE LAS TAREAS DEL PUESTO Y DE LA (S) OPERACION (ES) REALIZADA (S) EN CADA UNA (continuacion)

TAREAS

CLAVE DE OPERACION

3/ EXPERIENCIA

AREA FUNCIONAL

N° DE ANOS

AREA RELACIONAL

N° DE ANOS

Adminitsracion Publica

4/ TITULACION

5/ FORMACION

6/ OTRAS CARACTERISTICAS




CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISION Y CARGA DE TRABAJO

7/ CARGA DE TRABAJO ESTIMADA

DENOMINACION DE INDICADORES DE MEDIDA cozzﬁl)%a/?m V(Z\(L:UT:\\”/ENASE TUE Ve T.UE % OCUPACION
1 ANUAL 1500/ANO
2 ANUAL 200/ANO
3 ANUAL 3000/ANQ
4 ANUAL 100/ANO
5 ANUAL 1000/ANO

6 ANUAL 25/ANO




7/ CARGA DE TRABAJO ESTIMADA (continuacion)

OTROS INDICADORES

BSERVACIONES SOBRE CARGA DE_TRABAJO

indicato
ndaluz de

uncionarios

En SEVILLA _a 25 de JULIO 20 19

Firma

ION RUIZ




JUNTA DE ANDALUCIA

Consejeria de la Presidencia, Administracion Publica e interior
Direccién General de Recursos Humanos y Funcién Ptblica

CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISION Y CARGA DE TRABAJO anverso

1/ IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO NUM CUERPO
UNIDAD DE GESTION DE EVENTOS DEPORTIVOS Y |1 Cl/C2PC1
PROGRAMAS
CENTRO DIRECTIVO CENTRO DE TRABAJO LOCALIDAD
D.G. PLANIFICACION, INSTALACIONES Y EVENTOS | D.G. PLANIFICACION, INSTALACIONES Y SEVILLA
DEPORTIVOS EVENTOS DEPORTIVOS
2/ DESCRIPCION DE LAS TAREAS DEL PUESTO Y DE LA(S) OPERACION (ES) REALIZADA (S) EN CADA UNA
CLAVE DE
TAREAS OPERACION
Labores administrativas propias de un puesto tipo negociado en relacion a las materias.dessuscompetencia GA
Colaborar en la tramitacion de la elaboracion de estudios e informes écnicos GA
Manejo de bases de datos sobre instalaciones deportivas GA
Tramitacion de expedientes normativos GA
Colaborar en la redaccion de la elaboracion de conirates, evaluacion de ofertas y seguimiento de contratos GA
Colaborar en la tramitacion de expedientes de subvenciones GA
Recepcion, tratamiento y transmision de informacion GA

Cualquier otra tarea que se deriva del area funcional / relacional asignada

3/ EXPERIENCIA

AREA FUNCIONAL N° DE ANOS AREA RELACIONAL

N° DE ANOS

ADMINISTRACION PUBLICA .

4/ TITULACION

5/ FORMACION

6/ OTRAS CARACTERISTICAS




CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISION Y CARGA DE TRABAJO reverso

7/ CARGA DE TRABAJO ESTIMADA

Cualquier otra tarea que se deriva del area funcional / relacional asignada

DENOMINACION DE INDICADORES DE MEDIDA o oAD0 o TUE Ve TUE % OCUPACION

Labores adm ANUAL CONSTANTE 30%
Colaborar informes técnicos ANUAL CONSTANTE 20%
Manejo de bases de datos ANUAL CONSTANTE 20%
Tramitacion de expedientes normativos ANUAL CONSTANTE 10%
Elaboracion de contratos, evaluacion de ofertas y seguimiento de contratos ANUAL CONSTANTE 10%
Tramitacion de expedientes de subvenciones ANUAL INDEFINIDAS 5%
Recepcion, tratamientos y transmision de informacion ANUAL INDEFINIDAS 5%

OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO

En Sevilla a_20 de mayo de 2019

ERAL DEL PROFESORADO
RECURSOS HUMANOS

< \s
\/




JUNTA DE ANDALUCIA

Consejeria de la Presidencia, Administracion Publica e interior
Direccién General de Recursos Humanos y Funcién Ptblica

CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISION Y CARGA DE TRABAJO znverso

1/ IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO NUM CUERPO

GABINETE DE EVENTOS DEPORTIVOS Y 1 Al2

PROGRAMAS

CENTRO DIRECTIVO CENTRO DE TRABAJO LOCALIDAD
D.G. PLANIFICACION, INSTALACIONES Y EVENTOS | D.G. PLANIFICACION, INSTALACIONES Y SEVILLA
DEPORTIVOS | EVENTOS DEPORTIVOS

2/ DESCRIPCION DE LAS TAREAS DEL PUESTO Y DE LA(S) OPERACION (ES) REALIZADA (S) EN CADA UNA

CLAVE DE
TAREAS OPERACION
Reuniones con la direccion GA
" Elaboracion de estudios e informes tenicos. . o e
“./.5.\-s;soram|entorte’grll-i;;-;-t-j-lferentes agent"e.;":w“ .......... OR
”Tramitacién de expedientes normativos e
Ela.tra.;rva;(.’)n de contratos, evaluacion de ofertas y seguimi;nto ée contratos GA
...{ramitadon.é.e..;;édiemes e e e et e e oo -
— tom;.a; gy e massssssetnes SO o
Recepcion, Trata%iento y transmision de informacion e

Reuniones con entidades grupos de interés

Cualquier otra tarea que se deriva del area funcional /! relacionallasignada

3/ EXPERIENCIA

AREA FUNCIONAL N° DE ANOS AREA RELACIONAL N° DE AROS

GESTION DEPORTIVA _ . 3
3 ADMINISTRACION PUBLICA

4/ TITULACION

5/ FORMACION

6/ OTRAS CARACTERISTICAS




CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISION Y CARGA DE TRABAJO reverso

7/ CARGA DE TRABAJO ESTIMADA

Cualquier otra tarea que se deriva del area funcional / relacional asignada

DENOMINACION DE INDICADORES DE MEDIDA e e A TUE. v TUE % OCUPACION
Reuniones con la direccion ANUAL 30/ANO 10%
Elaboracion de estudios e informes técnicos ANUAL 50/ANO 20%
Asesoramiento técnico a diferentes agentes ANUAL CONSTANTE 10%
Tramitacion de expedientes normativos ANUAL CONSTANTE 20%
Eléboracién de contratos, evaluacion de ofertas y seguimiento de contratos ANUAL 50/ANO 10%
Tramitacion de expedientes de subvenciones ANUAL INDEFINIDAS 10%
Reuniones para toma de decisiones ANUAL INDEFINIDAS 10%
Recepcion, tratamientos y transmision de informacion ANUAL CONSTANTE 5%
Reuniones con entidades grupos de interés ANUAL 30/ANO 5%

OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO

Se trata de una materia de gran complejidad.técnica;.gue conlleva un elevado tiempo.de estudio, ademas.de la alta carga de trabajo de los expedientes administrativos.

En Sevillz a 20 de mayo de 2019

REGTO

A Sy

Y GES

R GENERAL DEL  PROFESORADO




JU“TH UE mﬂ] 'HUJUR CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

Direccién General de Recursos Humanos y Funcion Publica

CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISION Y CARGA DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

NEGOCIADO DE REGIMEN NUMERO: CUERPO:
PLAZA DE NUEVA CREACION

1 C1/C2
CENTRO DIRECTIVO: CENTRO DE TRABAJO: LOCALIDAD:
DIRECCION G.D EL PROFESORADO Y GESTION DE RRHH
CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE SS.CC. SEVILLA

2. DESCRIPCION DE'LAS'TAREAS DEL PUESTO'Y DE LA OPERACION REALIZADA EN CADA UNA.

TAREAS CLAVE DE OPERACION

TRAMITAR CUESTIONES. RELATIVAS A (LA CARRERA DOGENTE DEL PERSONAL DEL GA
QUE ES COMPETENTE. NOMBRAMIENTOS, CESES, JUBILACIONES, ETC. ETC
COLABORANDO CON LA SECCION DE\A QUE DEPENDE

TRAMITAR CUESTIONES DE_REGIMENWADMINISTRATIVO _DOCENTEMEN_MATERIA DE GA
PERSONAL: TRIENIOS, SEXENIOS: COLABORANDO CON LA SECCION -DE LA QUE
DEPENDE

GA
MANEJO DE SIRHUS DOCENTE '

GA
TAREAS PROPIAS DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS ORDINARIOS ARCHIVO, REDACCION
Y EMISION DE CARTAS, REGISTRO DE DOCUMENTOS ETC ETC

Y LAS PROPIAS DE ESTE TIPO DE PUESTOS EN LA MATERIA COMPETENTE




\]U‘”TR DE HNU P(]_U{]H CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

Direccion General de Recursos Humanos y Funcién Pablica

3. EXPERIENCIA.

AREA FUNCIONAL N.° DE ANOS AREA RELACIONAL N.° DE ANOS
ADMINISTRACION PUBLICA 1
4. TITULACION.
5. FORMACION.

6. 0TRAS CARACTERISTICAS.




JUNTR DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA
Direccién General de Recursos Humanos y Funcion Publica

7. CARGA DE TRABAJO ESTIMADA.

DENOMINACION DE INDICADORES DE MEDIDA PERIODO VOLUMEN TUE |V TUE %
CONSIDERADO DE ACTIVIDAD OCUPACION

ANUAL 300/ANOS 30%

1
ANUAL 30/ANOS 30%

2
ANUAL CONSTANTE 20%

3
ANUAL CONSTANTE 20%




\]UHTH UE RNU R]_UUR CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

Direccién General de Recursos Humanos y Funcién Publica

7. CARGA DE TRABAJO ESTIMADA (continuacion).
OTROS INDICADORES

FORMARA PARTE DEL NUEVO SERVICIO QUE ASUME COMPETENCIAS DEL PERSONAL DOCENTE DE ENSENANZAS DE
REGIMEN ESPECIAL Y FORMACION PROFESIONAL CON DEPENDENCIA DIRECTA DE LA SECCION DE REGIMEN JURIDICO

OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO

En _SEVILLA, a 14 de OCTUBRE de 2019

Fdo.“JUAN-CARLOS AUNION RUIZ



JUNTA DE ANDALUCIA

Direccién General de Organizacién Administrativa
e Inspeccidn General de Servicios

Consejeria de Gobernacion y Justicia

CUADRO V: ANALISIS FUNCIONAL DE UNIDADES

CENTRO DIRECTIVO SS CENTRALES DE EDUCACION Y DEPORTE

DENOMINACION DE LA UNIDAD DE ANALISIS CUYA ESTRUCTURA FUNCIONAL SE ANALIZA

JIS. DE GESTION DE PERSONAL DOCENTE DE ENSENANZAS DE REG. ESP. Y FORMACION PROFESIONAL

CLAVES DE OPERACION:

UNIDAD DE ANALISIS Y PUESTOS DEPENDIETES QUE INCIDEN SOBRE LAS FUNCIONES

FIRMA: FI PROPUESTA DE RESOLUCION: RS
INFORME: IF GESTIONADA INSTRUMENTAL: GA SECC AT

) DEP ENS. AT mZm TITUL. | SECC. NEG
PROYECTOS: PR ESTUDIOS Y PLANIFICACION: EP ENS. [Fp FORM.. | N.G. mmo. GRADO | REG. xmo.

REG: a PROF. espec. | MEDIO [ JUR. :

ORDENACION: OR COORDINACION O DIRECCION: cD ESPEC. ’
INSPECCION: IS
NUM. | RELACION DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS A LA UNIDAD DE ANALISIS
1 GESTIION DE OPOSICIONES Y ACC RS,0R [ OR IFOR | OR RS OR GAOR | GA
2 GESTION DE LOS PROCESOS DE PROVISION OR,RS | OR IFOR | OR RS OR RS GA
3 GESTION DEL REGIMEN JURIDICO DEL PERSONAL ORRS I ORRS |[IFOR |OR RS OR GA.OR | GA
4 SELECCION DE INTERINOS. SISTEMA SIPRI OR OR IFOR | OR OR OR GAOR | GA
5 PLANTILLA DOCENTE OR OR IFOR | OR OR OR GAOR |[GA
6 RELACONES ORGANICAS OTRAS INSTITUCIONES - - - -

7 PARTICIIPACION EN MESA SECTORIAL




Jmﬂﬁ DE HHD Hm(m CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

Direccién General de Recursos Humanaos y Funcion Publica

CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISION Y CARGA DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO.
SECCION DE REGIMEN JURIDICO NUMERO: CUERPO:
PLAZA DE NUEVA CREACION

1 A2/C1
CENTRO DIRECTIVO: CENTRO DE TRABAJO: LOCALIDAD:
DIRECCION G.D EL PROFESORADO Y GESTION DE RRHH
CONSEJERIA DE EDUCACION Y DEPORTE SS.CC. SEVILLA

2. DESCRIPCION DE.LAS-TAREAS DEL PUESTO.Y'DE LA OPERACION REALIZADA EN CADA UNA.
TAREAS CLAVE DE OPERACION

TRAMITAR CUESTIONES RELATIVAS A'LA CARRERA DOCENTE DEL PERSONAL DEL GA,OR
QUE ES COMPETENTE. NOMBRAMIENTQS, CESES, JUBIEACIONES, ETC.ETC

RS
ASESORAMIENTO EN MATERIAS DEGESTION DE PERSONAL DOCENTE

TRAMITAR CUESTIONES DE REGIMEN ADMINISTRATIVO DOCENTE EN MATERIA DE GA,OR
PERSONAL: TRIENIOS, . SEXENIOS

GA,OR
EMISION DE INFORMES RESPECTO DEL PERSONAL DE REG.ESPECIAL Y F.P.

GA,OR
SEGUIMIENTO DE LA PLANTILLA DOCENTE PERSONAL REG. ESP. Y F.P.
MANEJO DE SIRHUS DOCENTE GA

Y LAS PROPIAS DE ESTE TIPO DE PUESTOS EN LA MATERIA COMPETENTE




JUHTR UE R”D RLUUP\ CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

Direccién General de Recursos Humanos y Funcion Pablica

3. EXPERIENCIA.

AREA FUNCIONAL N.° DE ANOS AREA RELACIONAL N.° DE ANOS
RECURSOS HUMANOS 2 ORDENACION EDUCATIVA 2
4, TITULACION.
5. FORMACION.

6. OTRAS CARACTERISTICAS.




JUHTP\ DE RNDRLU(]R CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

Direccién General de Recursos Humanos y Funcion Plblica

7. CARGA DE TRABAJO ESTIMADA.

DENOMINACION DE INDICADORES DE MEDIDA PERIODO VOLUMEN TUE |V°TUE. %
CONSIDERADO |  DE ACTIVIDAD OCUPACION

ANUAL CONSTANTE 30%

1
ANUAL CONSTANTE 15%

2
ANUAL 300/ANO 20%

3
ANUAk 30/ANO 15%

4
ANUAL CONSTANTE 10%

5
ANUAL CONSTANTE 10%




JU"TR UE mm H]_U(m CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACION PUBLICA

Direccion General de Recursos Humanos y Funcién Publica

7. CARGA DE TRABAJO ESTIMADA (continuacién).
OTROS INDICADORES

FORMARA PARTE DEL NUEVO SERVICIO QUE ASUME COMPETENCIAS DEL PERSONAL DOCENTE DE ENSENANZAS DE
REGIMEN ESPECIAL Y DE FORMACION PROFESIONAL.

OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO

indicato
ndaluz de

'uncionarios

En _SEVILLA, a 14 de OCTUBRE de 2019




JUNTA DE ANDALUCIA

Consejeria de Hacienda y Administracion Publica

Direccion General de Recursos Humanos y Funcion Publica

CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISION Y CARGA DE TRABAJO

1/ IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO NUMERO CUERPO

ASESOR TECNICO FORMACION PROFESIONAL 1 A1.1000

CENTRO DIRECTIVO CENTRO DE TRABAJO LOCALIDAD
D.G. DEL PROFESORADO Y GESTION DE RR.HH. SS:GC. SEVILLA

2/ DESCRIPCION DE LAS TAREAS DEL PUESTO.Y'DE LA (S) OPERACION (ES) REALIZADA (S) EN CADA UNA

TAREAS CLAVE DE OPERACION
En relacion con el profesorado de formacion profesional: IF.OR
1° Asesorar en materia de seleccion e ingreso IF,OR
2°Asesoramiento en materia de concurso de traslados y otras formas de provision . IF,0R
3° Asesoramiento en materias de régimen administrativo de;s.tev [>3.rofe'sAorado- AAAAAAAAAAAAAAAA IF,OR
4° Asesoramiento en materias juridicas y administrativas en relacion con este profesorado IF,OR

5 Cualquier otra relacionada con las anteriores




2/ DESCRIPCION DE LAS TAREAS DEL PUESTO Y DE LA (S) OPERACION (ES) REALIZADA (S) EN CADA UNA (continuaci6n)

TAREAS CLAVE DE OPERACION
3/ EXPERIENCIA
AREA FUNCIONAL N° DE ANOS AREA RELACIONAL N° DE ANOS
RECURSOS HUMANOS 2 ORDENACION EDUCATIVA 2

4/ TITULACION

5/ FORMACION

6/ OTRAS CARACTERISTICAS

TIPO DE ADMINISTRACION AX




CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISION Y CARGA DE TRABAJO

7/ CARGA DE TRABAJO ESTIMADA

DENOMINACION DE INDICADORES DE MEDIDA Cozgl?lljcéggDo Vilé#xg\i\gE T.U.E VeT.UE % OCUPACION
1 Seleccién e ingreso ANUAL 350/ ANO
2 Concurso y otras formas de provision ANUAL 1/ANO
3 Régimen Administrativo ANUAL 3000/ANO
4 asesoramiento juridico y administrativo ANUAL 300/ANO




7/ CARGA DE TRABAJO ESTIMADA (continuacién)

OTROS INDICADORES

0B ONES SOBRE CARGA DE TRABAJO

indicato
ndaluz de

uncionarios

En SEVILLA a 25 de

JULIO

20 19




JUNTA DE ANDALUCIA

Consejeria de Hacienda y Administracion Publica
Direccién General de Recursos Humanos y Funcién Publica

CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISION Y CARGA DE TRABAJO anverso

1/ IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO NUM CUERPO
ASESOR TEC. UNIDAD DE APOYO TADA 2 A1l11
CENTRO DIRECTIVO CENTRO DE TRABAJO LOCALIDAD
SECRETARIA GENERAL PARA EL DEPORTE UNIDAD DE APOYO DEL TRIBUNAL SEVILLA
ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE DE
ANDALUCIA

2/ DESCRIPCION DE LAS TAREAS DEL PUESTO Y DE LA (S) OPERACION (ES) REALIZADA (S) EN CADA UNA

TARERS OPEER‘/:\)(EION
TRAMITACION DE EXPEDIENTES PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DEPORTIVO IS,GA
TRAMITACION EXPEDIENTES DISCIPLINARIO DEPORTIVO O sGA
TRAMITACION DE LOS DEMAS EXPEDIENTES TADA GA
AUXILIO Y ASESORAMIENTG JURIDICO AL TADA GA
SEGUIMIENTO DE LAS TAREAS ADMINISTRATIVAS DELTADA GA
PREPARACION DE EXPEDIENTES DE GASTO GA
" SEGUIMIENTO Y RECAUDACION DE INGRESOS NO TRIBUTARIOS (SANCIONES) GA
 AUXILIAR AL JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO DEL TADA GA
3/ EXPERIENCIA
AREA FUNCIONAL N° DE ANOS AREA RELACIONAL N DE ANOS
LEG.REG.JURIDICO 2 ADM. PUBLICA 2

4/ TITULACION

LICENDIADO EN DERECHO

5/ FORMACION

6/ OTRAS CARACTERISTICAS




CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISION Y CARGA DE TRABAJO reverso

7/ CARGA DE TRABAJO ESTIMADA

DENOMINACION DE INDICADORES DE MEDIDA E(E)}:‘:glll?)gRADO \;OCL#\X:;Z:‘DDE % OCUPACION
NUMERO DE EXPEDIENTES SANCIONADORES 1ANO 50 25%
NUMERO DE EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS 1 ANO 100 50%
NUMERO DE OTROS EXPEDIENTES 1 ANO 60 25%
ACTUACIONES DE CARACTER GENERAL 1 ANO 250 25%

OTROS INDICADORES

OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO

En

de

Firma

de 201




JUNTA DE ANDALUCIA

Consejeria de Hacienda y Administracion Publica
Direccién General de Recursos Humanos y Funcién Pablica

CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISION Y CARGA DE TRABAJO anverso

1/ IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO NUM CUERPO
JEFE DE UNIDAD DE APOYO TADA 1 A1l11
CENTRO DIRECTIVO CENTRO DE TRABAJO LOCALIDAD
SECRETARIA GENERAL PARA EL DEPORTE UNIDAD DE APOYO DEL TRIBUNAL SEVILLA
ADMINISTRATIVO DEL DEPORTE DE
ANDALUCIA

2/ DESCRIPCION DE LAS TAREAS DEL PUESTO Y DE LA (S) OPERACION (ES) REALIZADA (S) EN CADA UNA

TAREAS OPEERECEION
SUPERVISION TRAMITACION DE EXPEDIENTES PROCEDIMIENTO SANCIONADOR DEPORTIVO GA
" SUPERVISION TRAMITACION EXPEDIENTES DISCIPLINARIO DEPQRTIND SRS
WS”UPERV!SION TRAMITACION DE LOS DEMAS EXPEDiENTESTADA GA
RESPONSABLE DE LA ASISTENCIA Y ASESORAMIENTO JURIDICOALTADA. ” IF
 RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO DE LAS TAREAS ADMINISTRATIVAS DEL TADA GA
RESPONSABLE DE LA ORGANIZAGION Y FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD DE APOYO AL TADA co
RESPONSABLE DE LA PREPARACION DE EXPEDIENTESDE GASTO cb
RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO Y RECAUDACION DE INGRESOS NO TRIBUTARIOS (SANCIONES) CD,GA
" AUXILIAR AL TADA EN CUANTAS TAREAS LE SEAN-ENCOMENDADAS
RESPONSABLE DE LA CUSTODIA DE LOS EXPEDIENTES DEL TADA GA
RESPONSABLE DE LA TRAMITACION DE ASUNTOS DE CARACTER GENERAL, INFORMACION, ARCHIVOY ) GA
i BIBLIOTECA
JEFATURA DEL PERSONAL QUE INTEGRA LA UNIDAD DE APOYO DEL TADA co
PRESTAR ASISTENCIA AL PRESIDENTE; VICEPRESIDENTE. Y DEMAS MIEMBROS DEL TADA IF
PRACTICAR LA NOTIFICACION DE LAS RESOLUCIONES DEL TADA GA
3/ EXPERIENCIA
AREA FUNCIONAL N° DE ANOS AREA RELACIONAL N° DE ANOS
LEG.REG.JURIDICO 3 ADM. PUBLICA 3

4/ TITULACION

LICENDIADO EN DERECHO

5/ FORMACION

6/ OTRAS CARACTERISTICAS




CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISION Y CARGA DE TRABAJO reverso

7/ CARGA DE TRABAJO ESTIMADA

DENOMINACION DE INDICADORES DE MEDIDA zg}zllglggRADO \;%EFLIJ\X;:DDE T.UE V*TUE % OCUPACION
NUMERO DE EXPEDIENTES SANCIONADORES 1 ANO 100 25%
NUMEROQ DE EXPEDIENTES DISCIPLINARIOS 1 ANO 200 50%
NUMERO DE OTROS EXPEDIENTES 1 ANO 120 25%
ACTUACIONES DE CARACTER GENERAL 1 ANO . 500 25%

OTROS INDICADORES

OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO




