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Direcciéon General de Recursos Humanos y Funcién Publica
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Consejeria de Presidencia, Administracion

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

1/ IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO NUM CUERPO

Departamento de Coordinacién Técnica 1

A11100. Superior de Administradores, esp. Admon. Gral

CENTRO DE TRABAJO

CENTRO DIRECTIVO
Direccion General Instituto Andaluz de la Juventud

Direccion General Instituto Andaluz de la Juventud

LOCALIDAD
Sevilla

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

TAREAS

CLAVE DE
OPERACION

Tramitacién, Informe y, en su caso, elaboracion de disposiciones de caracter general.

IF-RS-0R-CD

Estudio y Elaboracién de actos administrativos necesarios para la gestion del Organismo.

OR-RS-CD

Formulacion de propuestas de resolucion y resolucion de recursos administrativos. Cuando la
competencia esté atribuida al Titular de la Consejeria, elevacion de la correspondiente
propuesta de resolucion.

RS -CD

Instruccién o resolucion de procedimientos de responsabilidad patrimonial.

OR-RS-FI-CD

Instruccion y resolucién de Hojas de Sugerencias y Reclamaciones.

OR-RS-FI-CD

Instruccién y resolucion de expedientes relativos la Ley de Transparencia.

OR-RS -CD

Preguntas Parlamentarias.

OR - RS

Solicitud de devoluciones de precios publicos o ingresos indebidos.

OR-RS -CD

Asistencia juridica, técnica y administrativa a los érganos y unidades adtvas. del Instituto
Andaluz de la Juventud.

IF

Elaboracion de Informes Juridicos sobre materias propias de la competencia del organismo.

Elaboracion de Informes Juridicos sobre materias horizontales solicitados por otros Centros
Directivos de la Junta de Andalucia.

Elaboracion de modelos normativos necesarios para la gestion ordinaria de los programas del
Organismo (requerimientos, acuerdos de inicios, propuestas...).

RS -IF -CD

Llevanza y actualizacion del Dossier con la normativa juridica propia del IAJ.

IF-CD

Participacion en la gestion y tramitacion, desde el punto de vista juridico, de las subvenciones
que figuren nominativamente en la Ley de Presupuestos de la Comunidad Auténoma
para cada ejercicio econémico.

OR-RS -CD

Relaciones con érganos judiciales y Gabinete Juridico de la Junta de Andalucia:
preparacion y envio de expedientes administrativos requeridos y coordinacién necesaria para la
ejecucion de sentencias.

IF-RS-0R-CD

Apoyo administrativo a la gestion del Consejo de la Juventud de Andalucia

IF-RS-0R-CD

Apoyo administrativo y relaciones con la Empresa Andaluza de Gestion de Instalaciones y
Turismo Juvenil, S.A. (INTURJOVEN).

IF-RS-0R-CD

3/ EXPERIENCIA

AREA FUNCIONAL N° DE ANOS AREA RELACIONAL

N° DE ANOS

Legislacion y Régimen Juridico 3 Administracion Publica

3

4/ TITULACION

Codigo:4cXPs9404PDRGWogspc6iAFYu_ UNKh.
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5/ FORMACION

6/ OTRAS CARACTERISTICAS

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

7/ CARGA DE TRABAJO ESTIMADA

PERIODO VOLUMEN DE

DENOMINACION DE INDICADORES DE MEDIDA T.U.E V*TUE % OCUPACION

CONSIDERADO ACTIVIDAD

OTROS INDICADORES

OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO
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