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.JUNTA DE ANDALUCIA                                                                    Consejería de Presidencia, Administración Pública e 
Interior

.Dirección General  de Recursos Humanos  y Función Pública

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

.1/  IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO

.DENOMINACIÓN DEL PUESTO
SERVICIO DE PERSONAL Y

ADMINISTRACIÓN GENERAL (N-28)

.NUM
1

.CUERPO
.A1 (P-A1.11)

.CENTRO DIRECTIVO
.DIRECCIÓN GERENCIA 

.CENTRO DE TRABAJO
AGENCIA DIGITAL DE ANDALUCÍA

.LOCALIDAD

.SEVILLA

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

. .TAREAS .
.CLAVE DE

.OPERACIÓN
.

.1
.Dirección, coordinación, supervisión de los recursos humanos dependientes del 

Servicio 
. .CD .

.2 .Planificación de las actividades competencia del Servicio. . .EP, IF .

.3
.Estudio y análisis de los distintos procedimientos, para una mayor racionalización 
y simplificación de los mismos.

. .IF,OR,RS, .

.4
.Actuación sobre los actos de Sirhus y Giro para su resolución o elevación al 
Órgano que competa.

. .OR,RS,FI .

.5
.Seguimiento de la situación de  las partidas presupuestarias necesarias para la 
ejecución de la nómina.

. .OR,IF .

.6

.Atención a las reclamaciones administrativas y preparación de los informes y 
documentación laboral/administrativo/económico necesaria para el Gabinete 
Jurídico, cuando así se requiera, para ejercer la defensa de la Administración en los
procedimientos judiciales. 

. .IF, OR, .

.7 . . . .

.8 . . . .

.9 . . . .

.10 . . . .

.11 . . . .

.12 . . . .

.13 . . . . 

.14 . . . .   

.15 . . . .   

.16 . . . .   

.3/  EXPERIENCIA

. .ÁREA FUNCIONAL . .Nº DE AÑOS . .ÁREA RELACIONAL . .Nº DE AÑOS .

. .RECURSOS HUMANOS . . 3 . .ADMINISTRACIÓN PÚBLICA .
.
. 

.

. . . . . . . . .

.4/  TITULACIÓN

.

.
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.5/  FORMACIÓN

.

. 

.

.6/  OTRAS CARACTERÍSTICAS

.CENTRO DE TRABAJO EN SEVILLA

.
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.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

.CONSIDE
RAD

O

.
.VOLÚMEN
.DEACTIVID

AD
. .T.U.E. .

.V *
T
U
E

.

.%
OCUP
ACIÓ

N

.

.

.Elaboración  de  informes  técnico-juridicos
y  certificaciones.  Resolución  de  los
expedientes  de  regularización  de
situaciones administrativas y laboral.

.
1320

. 870 . 1 . 870 .
66.00%

.

.
.Tramitación y resolución de actos. (Sirhus 

y Giro)
. 1320 . 220 . 1 . 220 . 16,60% .

.
.Participación en órganos colegiados, 
colaboración con otros centros directivos y 
otras entidades.

.
1320

. 120 . 1 . 120 .
9,1%

.

. .Dirección y coordinación del Servicio. . 1320 . 220 . 0,30 . 110 . 8,30% .

. . . . . . . .

. . . . . . . .

. . . . . . . .

. . . . . . . .

. . . . . . . .

. . . . . . . .

. . . . . . . .

. . . . . . . .

. . . . . . . .

. . . . . . . .

. . . . . . . .

. . . . . . . .

. . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . .

.OTROS INDICADORES  

.

.

.

.OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO  

.

.

.

.

.

.

En                                 a                           del 20
Firma

Fdo.: 
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