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JUNTA DE ANDALUCIA  Consejería de la Presidencia, Administración Pública e Interior

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

Aux. Gestión
NUM

2
CUERPO

C1-C2

CENTRO DIRECTIVO

DIRECCIÓN GERENCIA
CENTRO DE TRABAJO

Servicio Andaluz de Empleo
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 de documentos del registro de entrada y salida de la secretaría general GA

Tramitar comunicaciones por correo electrónico, notas de régimen interior y oficios. GA

Soporte administrativo al seguimiento de ejecución presupuestaria con objeto de llevar a cabo un control que permita 
conocer las necesidades existentes.

GA

Tramitación de los documentos administrativos y contables de los expedientes de modificaciones presupuestarias. GA

Preparación de expedientes administrativos GA

Apoyo administrativo en la Gestión del seguimiento del grado de cumplimiento de los objetivos de los programas 
presupuestarios 

GA

Apoyo administrativo en la elaboración del anteproyecto del presupuesto GA

Apoyo en la elaboración del presupuesto GA

Actualización de las bases de datos de los sistemas de información de la secretaría general GA

Preparación de los expedientes para su envío al archivo. GA

Apoyo administrativo a las tareas desarrolladas por la secretaría general GA

3/  EXPERIENCIA

ÁREA FUNCIONAL Nº DE AÑOS ÁREA RELACIONAL Nº DE AÑOS

Administración Pública 1

4/  TITULACIÓN

Bachiller /FPII

5/  FORMACIÓN

6/  OTRAS CARACTERÍSTICAS

Sevilla
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