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

1/  IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

DENOMINACIÓN DEL PUESTO

NEGOCIADO DE GESTIÓN
NUM
1

CUERPO
C1

CENTRO DIRECTIVO
SECRETARIA GENERAL TÉCNICA

CENTRO DE TRABAJO
EDIFICIO TORRETRIANA C/JUAN ANTONIO DE 
VIZARRÓN, S/N ISLA DE LA CARTUJA

LOCALIDAD
SEVILLA

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

TAREAS
CLAVE DE

OPERACIÓN

TRAMITACIÓN DE EXPEDIENTES DE CONTRATACIÓN
OR, GA

GESTIÓN ADMINISTRATIVA DE APOYO A PERSONAL TÉCNICO: TRAMITACIÓN DE LICENCIAS, COMUNICACIONES DE
OBRAS

OR, GA

CONTROL DE FACTURACIÓN OR, GA

3/  EXPERIENCIA

ÁREA FUNCIONAL Nº DE AÑOS ÁREA RELACIONAL Nº DE AÑOS

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 1 AÑO



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
CONSI
DERA
DO

VOLÚMEN DE
ACTIVID

AD
T.U.E. V * TUE % OCUPACIÓN

Expedientes de contratación 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

Fdo.:


