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

1/ IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO NUM CUERPO
NEGOCIADO DE GESTION 1 C1
CENTRO DIRECTIVO CENTRO DE TRABAJO LOCALIDAD
SECRETARIA GENERAL TECNICA EDIFICIO TORRETRIANA C/JUAN ANTONIO DE SEVILLA
VIZARRON, S/N ISLA DE LA CARTUJA
2/ DESCRIPCION DE LAS TAREAS DEL PUESTO Y DE LA (S) OPERACION (ES) REALIZADA (S) EN CADA UNA
CLAVE DE
TAREAS OPERACION
. . OR, GA
TRAMITACION DE EXPEDIENTES DE CONTRATACION
GESTION ADMINISTRATIVA DE APOYO A PERSONAL TECNICO: TRAMITACION DE LICENCIAS, COMUNICACIONES DE OR, GA
OBRAS
CONTROL DE FACTURACION OR, GA
3/ EXPERIENCIA
AREA FUNCIONAL N° DE ANOS AREA RELACIONAL N° DE ANOS
ADMINISTRACION PUBLICA 1 ANO
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

PER'OggNSI VOLUMEN DE

DENOMINACION DE INDICADORES DE MEDIDA DERA ACTIVID T.UE. V*TUE % OCUPACION
AD
DO
Expedientes de contratacion tramitados en GIRO Anual 125 8 1000 75,76%
Licencias tramitadas Anual 60 2 120 9,09%
Facturas tramitadas Anual 200 1 200 15,15%
OTROS INDICADORES
OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO
En a de de 20




