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

1/ IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO NUM. CUERPO
OFICINA DE CONTRATACION 1 Alll

Y DEPEDENCIA DE ANDALU(IA. CONSEJERIA DE IGUALDAD,
POLITICAS SOCIALES Y CONCIACION

CENTRO DIRECTIVO CENTRO DE TRABAJO LOCALIDAD
VICECONSEJERIA ADSCRIPCION FUNCIONAL AGENCIA DE SERVICIOS SOCIALES | SEVILLA

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

TAREAS
1.- ASESORAMIENTO EN MATERIA DE CONTRATACION A LA DIRECCION-GERENCIA,

SECRETARIA GENERAL, AREAS, Y JEFATURAS.

2.- PARTICIPACION EN ACTIVIDADES Y REUNIONES TANTO INTERNAS COMO EXTERNAS co

RELACIONADAS CON LAS RESPONSABILIDADES DE SU PUESTO,

3.- PLANIFICACION, ELABORACION Y SUPERVISION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN MATERIA
DE CONTRATACION Y DE CONVENIOS, PARA CUBRIR LAS NECESIDADES DE LA AGENCIA DE
RECUSOS Y SERVICIOS PARA SU FUNCIONAMIENTO.

4.- COORDINARCION LA ACTIVIDAD DE LA OFICINA DETECTANDO Y FRIORIZANDO LAS co

NECESIDADES Y REALIZANDO EL SEGUIMIENTO DE LAS MISMAS.

5.- ELABORACION DE INFORMES, PROCEDIMIENTOS Y CUALQUIER OTRO DOCUMENTO,
RELACIONADOS CON LA MATERIA DE SU COMPETENCIA.

| 3/ EXPERIENCIA
AREA FUNCIONAL N* DE_ARQS AREA RELACIONAL
Contratacién Administrativa y Régimen 3 Adm. Pablica
Patrimonial

N° DE AROS

(no indicar)

4/ TITULACION

5/ FORMACION

FORMACION ESPECIALIZADA EN LAS AREAS RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES QUE SE DESARROLLAN (sn su caso)

6/ OTRAS CARACTERISTICAS

SEVILLA ADSCRIPCION FUNCIONAL ASSDA
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CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISION Y CARGA DE TRABAJO _ reverso

12 CARGA DE TRABAJO ESTIMADA
PERIQDO VOLUMEN
DENOMINACION DE INDICADORES DE MEDIDA COMSIDERADO DE ACTIVIDAD LUE  VTUE XOCUPACION
L.- Reunianes para la Direccion y afio 44 2 88 5,00
coardinacion de equipas
2.- Elaboracién de estudios & informes afio 88 5 440 25,00
3.- Trabajos de andlisis y evaluacidn afio 30 10 300 17,04
4.- Actividades de asesoramiento afo 100 1 100 5,68
5.- Tareas de cantral y seguimiento ano 30 8 240 13,64
6.-Reuniones para toma de decisiones aftio 100 2 200 11,36
7.- Elaboracién de instrucciones internas afo 20 5 100 568
8.- Recopilacién, tratamienta y trasmisidn ato 73 4 292 16,60
de informacidn
OTROS INDICADORES
QBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAIO
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