JUNTA DE ANDALUCIA

Consejeria de Presidencia, Administracion Publica e Interior

Direccién General de Recursos Humanos y Funcién Piblica

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

1/ IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO
SECCION SEGUIMIENTO (13987810)

NUM
1

CUERPO
Al- ( P-AlLL)

CENTRO DIRECTIVO

DIRECCION GENERAL DE AYUDAS DIRECTAS Y DE

MERCADOS

MERCADOS

CENTRO DE TRABAJO
DIRECCION GENERAL DE AYUDAS DIRECTAS Y DE

LOCALIDAD
SEVILLA

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

CLAVE DE
TAREAS OPERACION

ELABORACION DE INFORMES, DOCUMENTOS DE TRABAJO, ASi COMO ASESORAMIENTO JURIDICO AL ORCD. GA
SERVICIO DE MANTENIMIENTO SIGPAC Y LIQUIDACION DE CAMPANAS T
ADECUACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE REINTEGRO DE AYUDAS FINANCIADAS
CON CARGO AL FONDO EUROPEO AGRICOLA DE GARANTIA (FEAGA) Y AL FONDO EUROPEOQ AGRICOLA Ep
DE DESARROLLO RURAL (FEADER) INCLUIDAS EN EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y CONTROL
(SIGC) A LA NORMATIVA APLICABLE
ELABORACION DE LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTO DE GESTION Y CONTROL DE LOS FI CD GA
EXPEDIENTES DE RECONOCIMIENTO Y RECUPERACION DE PAGOS INDEBIDOS T
ANALISIS DE LA NORMATIVA COMUNITARIA Y NACIONAL EN VIGOR EP
ELABORACION DE INSTRUCCIONES DIRIGIDAS AL PERSONAL ADSCRITO EN LA SECCION RS,GA,CD
SUPERVISION DE MODELOS DE ACTOS ADMINISTRATIVOS, RESOLUCIONES, TRAMITES DE AUDIENCIA Ep
Y RESOLUCIONES DE RECURSOS DE REPOSICION
ELABORACION DE LAS PROPUESTAS DE RESOLUCIONES Y RECURSOS EN EL PROCEDIMIENTO RS.GA CD
ADMINISTRATIVO DE REINTEGRO DE SUBVENCIONES T
ASISTENCIA A REUNIONES TECNICAS Y DE GESTION EP
ELABORACION NORMATIVA EN MATERIA DE PROCEDIMIENTOS DE REINTEGRO DE AYUDAS
FINANCIADAS CON CARGO AL FONDO EUROPEO AGRICOLA DE GARANTIA (FEAGA) Y AL FONDO PR
EUROPEO AGRICOLA DE DESARROLLO RURAL (FEADER) INCLUIDAS EN EL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION Y CONTROL (SIGC)
ASISTENCIA EN AUDITORIAS EXTERNAS EP

3/ EXPERIENCIA

AREA FUNCIONAL N° DE ANOS AREA RELACIONAL N° DE ANOS
LEG.REG.JURIDICO 2 ADM. PUBLICA 2

4/ TITULACION

LICENCIADO/A DERECHO

GRADUADO/A DERECHO

5/ FORMACION

6/ OTRAS CARACTERISTICAS

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

7/ CARGA DE TRABAJO ESTIMADA

DENOMINACION DE INDICADORES DE MEDIDA PERIODO VOLUMEN TUE V*TUE

% OCUPACION

CONSIDERADO DE ACTIVIDAD
ELABORACION DE INFORMES, DOCUMENTOS DE
TRABAJO, ASI COMO ASESORAMIENTO JURIDICO AL
SERVICIO DE ~ MANTENIMIENTO SIGPAC Y
LIQUIDACION DE CAMPANAS
ADECUACION  DE  LOS  PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DE REINTEGRO DE AYUDAS
FINANCIADAS CON CARGO AL FONDO EUROPEO
AGRICOLA DE GARANTIA (FEAGA) Y AL FONDO
EUROPEO AGRICOLA DE DESARROLLO RURAL
(FEADER) INCLUIDAS EN EL SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION Y CONTROL (SIGC) A LA NORMATIVA
APLICABLE
ELABORACION DE LOS  MANUALES DE
PROCEDIMIENTO DE GESTION Y CONTROL DE LOS
EXPEDIENTES ~ DE  RECONOCIMIENTO Y
RECUPERACION DE PAGOS INDEBIDOS
ANALISIS DE LA NORMATIVA COMUNITARIA Y
NACIONAL EN VIGOR
ELABORACION DE INSTRUCCIONES DIRIGIDAS AL
PERSONAL ADSCRITO EN LA SECCION
SUPERVISION DE  MODELOS DE  ACTOS
ADMINISTRATIVOS, RESOLUCIONES, TRAMITES DE
AUDIENCIA Y RESOLUCIONES DE RECURSOS DE
REPOSICION
ELABORACION DE LAS PROPUESTAS DE
RESOLUCIONES Y  RECURSOS EN  EL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE REINTEGRO
DE SUBVENCIONES
ASISTENCIA A REUNIONES TECNICAS Y DE
GESTION
ELABORACION NORMATIVA EN MATERIA DE
PROCEDIMIENTOS DE REINTEGRO DE AYUDAS
FINANCIADAS CON CARGO AL FONDO EUROPEO
AGRICOLA DE GARANTIA (FEAGA) Y AL FONDO ANUAL 4 8 32
EUROPEO AGRICOLA DE DESARROLLO RURAL
(FEADER) INCLUIDAS EN EL SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION Y CONTROL (SIGC)

ASISTENCIA EN AUDITORIAS EXTERNAS ANUAL 4 9 36

ANUAL 7 20 140

ANUAL 5 40 200

ANUAL 8 18 144

ANUAL 12 14 168

ANUAL 4 41 164

ANUAL 12 11 144

ANUAL 10 22 220

ANUAL 6 12 72

TOTAL 1320

10,60

15,15

10,91

12,73

12,42

10,92

16,66

5,45

2,43

OTROS INDICADORES

OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO

EL SECRETARIO GENERAL TECNICO
Fdo.: Alberto Sanchez Martinez
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