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
SECRETARIA GENERAL (N-30) 1 A1
CENTRO DIRECTIVO CENTRO DE TRABAJO . LOCALIDAD
DIRECCION GERENCIA AGENCIA DIGITAL DE ANDALUCIA SEVILLA
2/ DESCRIPCION DE LAS TAREAS DEL PUESTO Y DE LA (S) OPERACION (ES) REALIZADA (S) EN CADA UNA
CLAVE DE
TAREAS OPERACION

Direccion, coordinacion e intercomunicacion en todos los asuntos, programas y acti-

1 f Y . S e . CD
vidades de afectacion al régimen juridico, econdmico y de personal de la Agencia
Representacion técnica de la Agencia en todas las actuaciones de competencia de

2 |la Secretaria General tanto ante otros centros directivos de la Agencia, como ante IF
otras Consejerias y entidades.

3 Asistencia a comités, comisiones, érganos colegiados u otras similares por ser de su IF.CD
competencia o bien por delegacioén o sustitucion que resulten pertinentes. ’

4 Coordinacion de las actuaciones que correspondan a los Servicios o unidades equi- cD
valentes que se encuentran adscritas a la misma, administracion, registro y archivo.

5 Impulso y coordinacién del ejercicio de competencias horizontales en la medida en cD
que afectan a cuestiones de caracter juridico, econdémico y de personal.
Elaboracion /o visado de la normativa para instrumentar, coordinar y planificar las

6 . p FI,RS, EP
actuaciones dentro de la Agencia.
Elaboracion de Informes y estadisticas para la Direccion Gerencia y la Direccién

7 L IF, EP

General de Estrategia Digital.

8 | La gestion del personal tanto funcionario como laboral. CD

9 La participacion en Comisiones negociadoras de las condiciones de trabajo del cD
personal laboral de la Agencia.

10 |La asistencia a las sesiones del Consejo Rector, asumiendo la secretaria del mismo. IF

1 La elaboracion del borrador del anteproyecto de estado de gastos del presupuesto y EP
la ejecucion presupuestaria.
La administracion y gestidon de los recursos econdmicos y el patrimonio de la
Agencia, incluyendo la gestion de los derechos de propiedad, titularidad y

12 ., o e . ~ CD
explotacion de los elementos fisicos y légicos obtenidos con el desemperfio de las
funciones de la Agencia.

13 La tramitacion y gestion de la contratacion administrativa, de la formalizacion de OR RS
convenios y encargos de ejecucion. ’

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

ADMINISTRACION PUBLICA 3 PRES. Y GESTION ECONOMICA 3

4/ TITULACION

5/ FORMACION

6/ OTRAS CARACTERISTICAS
CENTRO DE TRABAJO SEVILLA
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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 DEACTIVIDA TUE. V * TUE OCuP
MEDIDA ACIO
ADO D N
Gestidn, visado y/o elaboracion de
informes técnico-juridicos. 1320 horas 240 3horas | | 700 53,03 %
Gestion en materia administrativa, laboral,
presupuestaria y de la contratacion
Propuestas de resolucion 1320 horas 200 2 horas 400 30,30 %
Participacién en érganos colegiados,
colaboracion con otros centros directivos y 1320 horas 20 2 horas 40 3,03 %
otras entidades.
Asistencia a reuniones. 1320 horas 80 1 hora 80 6,06 %
Asesorias a 6rganos gestores 1320 horas 100 1 hora 100 7,57 %
OTROS INDICADORES
OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO
En a del 20
Firma
Fdo.:
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