JUNTR DE ANDALUCIA

Consejeria de la Presidencia,
Administracion Publica e Interior

Direccién General de Recursos Humanosy
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

GABINETE TECNICO (NV 27) 1 A1.1100

CENTRO DIRECTIVO CENTRO DE TRABAJO LOCALIDAD
SECRETARIA GENERAL TECNICA SERVICIO DE PERSONAL SEVILLA

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

THRESS opERACION
Elaboracién de informes técnicos y memorias en materia de personal IF, FI
Asesoramiento técnico-juridico en las materias propias del servicio de personal OR
Elaboracién de propuestas de resolucién en el ambito de competencias de personal RS
Estudio y analisis de la organizacion para la adopcion de decisiones, advertencia de necesidades y OR, EP
reorganizacion de los recursos humanos en la Consejeria para una mayor eficacia y eficiencia
Estudio y elaboracién de memorias de datos en materia de gestion de personal en el ambito de la EP, IF
Consejeria
Colaboracién, asesoramiento y asistencia juridica a los responsables en la toma de decisiones EP, RS, OR
Gestion de tramites y seguimiento en procedimientos en materia de personal OR, FI
Seguimiento y elaboracion de informes relativos a recursos y reclamaciones en materia de personal IF

3/ EXPERIENCIA
AREA FUNCIONAL N° DE ANOS AREA RELACIONAL N° DE ANOS

RECURSOS HUMANOS 3 ADM. PUBLICA 3

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

PERIODO

' CONSI VOLUMEN DE '
DENOMINACION DE INDICADORES DE MEDIDA DERA AC,I:;”D T.U.E V*TUE % OCUPACION
DO
Elaboracién de memorias, informes y otros documentos técnicos Anual 22 15 330 25%
Asesoramiento y asistencia técnica Anual 12 11 132 20%
Elaboracién de propuestas de resolucion de expedientes Anual 22 15 330 25%
Seguimiento y tramitacion de procedimientos Anual 11 9 99 15%
Gestion de recursos y reclamaciones Anual 33 3 99 15%

OTROS INDICADORES

OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO

En Sevilla, a la fecha de firma electronica

Fdo.: LA SECRETARIA GENERAL TECNICA



	JUNTA DE ANDALUCIA Consejería de la Presidencia, Administración Pública e Interior
	Dirección General de Recursos Humanos y
	CUADRO IV: FICHA DESCRIPTIVA DEL PUESTO, PERFIL DE PROVISIÓN Y CARGA DE TRABAJO anverso
	1/ IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO
	DENOMINACIÓN DEL PUESTO
	NUM
	CUERPO
	CENTRO DIRECTIVO
	CENTRO DE TRABAJO
	LOCALIDAD
	2/ DESCRIPCIÓN DE LAS TAREAS DEL PUESTO Y DE LA (S) OPERACIÓN (ES) REALIZADA (S) EN CADA UNA
	TAREAS
	CLAVE DE
	OPERACIÓN
	Elaboración de informes técnicos y memorias en materia de personal
	IF, FI
	Asesoramiento técnico-jurídico en las materias propias del servicio de personal
	OR
	Elaboración de propuestas de resolución en el ámbito de competencias de personal
	RS
	reorganización de los recursos humanos en la Consejería para una mayor eficacia y eficiencia
	OR, EP
	EP, IF
	EP, RS, OR
	Gestión de trámites y seguimiento en procedimientos en materia de personal
	OR, FI
	Seguimiento y elaboración de informes relativos a recursos y reclamaciones en materia de personal
	IF
	3/ EXPERIENCIA
	ÁREA FUNCIONAL
	Nº DE AÑOS
	ÁREA RELACIONAL
	Nº DE AÑOS
	RECURSOS HUMANOS
	3
	ADM. PÚBLICA
	3
	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
	Elaboración de memorias, informes y otros documentos técnicos Anual 22 15 330 25%
	Asesoramiento y asistencia técnica Anual 12 11 132 20%
	Elaboración de propuestas de resolución de expedientes Anual 22 15 330 25%
	Seguimiento y tramitación de procedimientos Anual 11 9 99 15%
	Gestión de recursos y reclamaciones Anual 33 3 99 15%
	OTROS INDICADORES
	OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO


