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Dirección General de Recursos Humanos y Función Pública

CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISIÓN Y CARGA DE TRABAJO  anverso
1/  IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

DENOMINACIÓN DEL PUESTO
OFICINA SUBVENCIONES 

NUM
1

CUERPO
A112

CENTRO DIRECTIVO
SECRETARIA GENERAL TÉCNICA

CENTRO DE TRABAJO
SECRETARIA GENERAL TÉCNICA

LOCALIDAD
SEVILLA

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

TAREAS
CLAVE DE

OPERACIÓN

GESTIÓN PROCEDIMENTAL Y ECONÓMICO-PRESUPUESTARIA DE LAS SUBVENCIONES DEL PROGRAMA 11A CD/GA

SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACIÓN DE INFORMACIÓN DE LAS LÍNEAS DE SUBVENCIONES DE LA CONSEJERÍA IF/OR

GESTIÓN DE TRANSFERENCIAS DE FINANCIACIÓN A ENTES INSTRUMENTALES OR/GA

SEGUIMIENTO DE LIBRAMIENTOS PENDIENTES DE JUSTIFICAR FUERA DE PLAZO DE LA CONSEJERÍA OR/IF

COORDINACIÓN DE LOS INGRESOS DE LA CONSEJERÍA (SG HACIENDA, Y ÓRGANOS GESTORES DE SS.CC Y
PERIFÉRICOS)

CD

SEGUIMIENTO DE LIQUIDACIONES PENDIENTES DE COBRO DE LA CONSEJERÍA IF/OR

GESTIÓN DE LOS CAMBIOS DE ADSCRIPCIÓN DE LIQUIDACIONES DE LA CONSEJERÍA OR/GA

REUNIONES PERIÓDICAS CON LA SG HACIENDA EP/IP

GESTIÓN DE INCIDENCIAS Y DUDAS RELATIVAS A INGRESOS, ALTAS EN SUR, REMISIÓN DE NORMATIVA
ACTUALIZADA A LOS GESTORES Y OTRAS TAREAS DE GESTIÓN.

OR/GA

SEGUIMIENTOS DE LOS PLAZOS MEDIOS DE PAGO DE LA CONSEJERÍA IF

RENDICIÓN DE INFORMES PERIÓDICOS (DEUDAS CON LAS CC.LL., SEGUIMIENTO DE FF.EE, MUESTREO DE
SUBVENCIONES, OBLIGACONES NO IMPUTADAS AL PRESUPUESTO, PLAN ANUAL DE CONTROL, ETC.)

OR/IF

COORDINACIÓN DE LOS FF.EE. DE LA CONSEJERÍA (INFORMES ANUALES DE EJECUCIÓN, REPROGRAMACIONES,
LEAs NUEVO MARCO, RENDICIÓN INFORMACIÓN N+3, ETC.)

CD

ASISTENCIA A LOS GESTORES DE FFEE EN SU GESTIÓN (NORMATIVA, FORMULARIOS, INDICADORES, NUEVAS
MEDIDAS, DATOS DE GIRO, ETC)

OR/GA

ANÁLISIS, GESTIÓN Y SEGUIMIENTO DEL PRESUPUESTO DE GASTOS DE LA CONSEJERÍA IF/EP/OR/GA

PARTICIPACIÓN EN LA ELABORACIÓN DEL PRESUPUESTO DE LOS SS.CC DE LA CONSEJERÍA (TANTO EN LA PARTE
CUANTITATIVA COMO EN LA CUALITATIVA)

IF/EP/OR/GA

VOCAL DE LA COMISIÓN DE IMPACTO DE GÉNERO DE LOS PRESUPUESTOS EP

REDACCIÓN DE INFORMES ECONÓMICOS Y MEMORIAS DEL SERVICIO IF

ASESORAMIENTO ECONÓMICO-PRESUPUESTARIO A OTROS ÓRGANOS GESTORES DE LA CONSEJERÍA IF/AG/OR

ASISTENCIA A LA JEFATURA DE SERVICIO DE PRESUPUESTOS Y GESTIÓN ECONÓMICA EN AQUELLOS ASUNTOS
QUE PRECISE

IF/EP/OR/GA

ASESORAMIENTO EN TEMAS RELACIONADOS CON SUBVENCIONES (INFORMES CÁMARA DE CUENTAS, PLAN
AUDITORÍAS INTERVENCIÓN GENERAL, PLAN ESTRATÉGICO DE SUBVENCIONES, ESTUDIO DE NUEVAS

SUBVENCIONES Y CONVENIOS, ETC.)

IF/EP/OR

3/  EXPERIENCIA

ÁREA FUNCIONAL Nº DE AÑOS ÁREA RELACIONAL Nº DE AÑOS

PRES.Y GEST. ECON 3 HACIENDA PÚBLICA

4/  TITULACIÓN

---------------

5/  FORMACIÓN

-------------------------------------



6/  OTRAS CARACTERÍSTICAS

-------------------------------------------



CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISIÓN Y CARGA DE TRABAJO  reverso
7/  CARGA DE TRABAJO ESTIMADA

DENOMINACIÓN DE INDICADORES DE MEDIDA
PERÍODO
CONSIDERADO

VOLÚMEN DE
ACTIVIDAD

T.U.E. V * TUE % OCUPACIÓN

OTROS INDICADORES

OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO

En a    de    de 200
Firma
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