JUNTA DE ANDALUCIA Consejeria de Presidencia, Administracion Publica e

Interior

Direccion General de Recursos Humanos y Funcion Piblica

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

1/ IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PUESTO . NUM CUERPO
SECRETARIO/A DE LA DIRECCION 1 C1-C2
GERENCIA
CENTRO DIRECTIVO CENTRO DE TRABAJO ] LOCALIDAD
DIRECCION GERENCIA AGENCIA DIGITAL DE ANDALUCIA MALAGA
2/ DESCRIPCION DE LAS TAREAS DEL PUESTO Y DE LA (S) OPERACION (ES) REALIZADA (S) EN CADA UNA
CLAVE DE
TAREAS OPERACION
1 Despacho del correo electronico GA
2 Control y manejo de la agenda GA
3 Atencién telefénica en relacion con las actividades de la Direccion Gerencia GA
4 Atencidn a visitas tantos de personal propio como de personal relacionado con la GA
actividad
5 Organizacion de viajes y dietas GA
6 Todas aquellas relacionadas con las anteriores GA
7
8
9
10
3/ EXPERIENCIA
AREA FUNCIONAL N° DE ANOS AREA RELACIONAL N° DE ANOS
ADMINISTRACION PUBLICA 1
4/ TITULACION
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5/ FORMACION

6/ OTRAS CARACTERISTICAS

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

7/ CARGA DE TRABAJO ESTIMADA

. PERIODO VOLUMEN %
DENOMINACION DE INDICADORES DE CONSIDER DE TUE V * TUE OCuP
MEDIDA ADO ACTIV T ACIO
IDAD N
Despacho del correo electrénico 1320 horas 1500 0,28 420 31,81 %
Control y manejo de la agenda 1320 horas 200 0.50 100 7,57 %
Atencion telefénica 1320 horas 3000 0,25 750 56,81 %
Atencion a visitas 1320 horas 100 0,25 25 1,89 %
Organizacién de viajes 1320 horas 25 1 25 1,89 %
OTROS INDICADORES
OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO
En a del 20
Firma
Fdo.:
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