JUNTA DE ANDALUCIA

Consejeria de Presidencia, Administraciéon Publica e Interior

Direccion General de Recursos Humanos y Funcion Plblica

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

1/ IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO
NEGOCIADO DE GESTION ( 14102110)

NUM
1

CUERPO
A2-C1(P-A211)

CENTRO DIRECTIVO

D.GRAL. PRODUC.AGRICOLA'Y GANADERA

CENTRO DE TRABAJO
D.GRAL. PRODUC.AGRICOLA Y GANADERA

LOCALIDAD
SEVILLA

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

CLAVE DE
TAREAS OPERACION
Tramitacion de los proyectos normativos. PR
Expedicion de certificados notificacion y comunicacion a los interesados OR
Preparacion de documentacion al jefe de departamento, consultando base de datos de agricultura F
(REAFA).
Colocacion para la firma de documentos , informes o escrito citados , mediante las aplicaciones
informaticas: ECO y Portafirma GA

Despacho de expedientes con el jefe de departamento. GA
Seguimiento de plazos de los expedientes administrativos. GA
Actividades de verificacion de documentos OR
Tramitacion de propuesta de resolucién con destino al jefe de departamento. RS

3/ EXPERIENCIA

AREA FUNCIONAL N° DE ANOS AREA RELACIONAL N° DE ANOS

ADMINISTRACION. PUBLICA 1

4/ TITULACION

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

PERIODO

VOLUMEN

DENOMINACION DE INDICADORES DE MEDIDA CONSIDERADO DEACTIVIDAD T.U.E. V*TUE % OCUPACION
EXpedI(?IOﬂ_' de _ certificados  notificacion 'y Ao 500 05 250 189
comunicacion a los interesados
Colocacion para la firma de documentos , informes o
escrito citados , mediante las aplicaciones Afo 1000 0,15 150 11,4
informaticas: ECO y Portafirma
Tramitacion de los proyectos normativos. Afo 2 25 50 38
Despacho de expedientes con el jefe de Afio 400 1 400 30,3
departamento.

Segwmentg de plazos de los expedientes Ao 350 0,15 525 4
administrativos.
Tr;mltamon de propuesta de resolucion con destino Ao 300 1 300 227
al jefe de departamento.
Actividades de verificacion de documentos. Afo 330 0,15 49,5 38
Preparacion de documentacion al jefe de Ao 15 15 67,5 5.1
departamento.
100
OTROS INDICADORES
OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO
Las cargas son estimativas
LA SECRETARIA GENERAL TECNICA
Fdo.: M.? Jesus Gémez Rossi
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