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

1/ IDENTIFICACION DEL PUESTO
DENOMINACION DEL PEJESTO NUM CUERPO
SERVICIO PROMOCION DE LA SOSTENIBILIDAD 1 Al (P-A12)
(7064810 )
CENTRO DIRECTIVO CENTRO DE TRABAJO LOCALIDAD
Secretaria General de Medio Ambiente, Agua y Cambio SGMAYCC SEVILLA
Climatico
2/ DESCRIPCION DE LAS TAREAS DEL PUESTO Y DE LA (S) OPERACION (ES) REALIZADA (S) EN CADA UNA
CLAVE DE
TAREAS OPERACION
1 DIRECCION Y COORDINACION DEL SERVICIO. cb
ELABORACION DE DOCUMENTACION DE CONTRATOS ( PLIEGOS DE PRESCRIPCIONES EP, OR, GAPRFI
,  TECNICAS, PLIEGO DE CLAUSULAS ADMINISTRATIVAS, MEMORIAS, INFORMES DE
CONTRATACION, PARTICIPACION EN MESAS DE CONTRATACON COMO VOCAL,
ELABORACION DE INFORMES DE LICITACIONES)
, ELABORACION DE DOCUMENTACION SOBRE ENCARGOS , MEMORIAS, DOCUMENTOS EP OR. GAPRF!
TECNICOS DE ENCARGOS, SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES. T
4 REGISTROS PROPIOS RS
5 ELABORACION DE PROPUESTAS DE RESOLUCIONES, ACUERDO DE INICIO, PREPARACION EP, OR, GAPRFI
DE CONSULTAS PRECEPTIVAS, INFORMACION PUBLICA, REVISION DE DOCUMENTOS.
6 ELABORACION DE PROPUESTAS NORMATIVAS, DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LAS OR, IF, PREPRS
PROPUESTAS, TRAMITACION Y ELABORACION DE INFORMES.
TRAMITACION DE EXPEDIENTES DE GASTOS GEC Y GIRO, CONFORMIDAD DE FACTURAS, IFFI,RS,RS
7 GESTION Y DIRECCION DE EXPEDIENTES, ELABORACION DE MEMORIAS , INFORMES,
RELACIONES VALORADAS, SUPERVISION DE EXPEDIENTES
g  REVISION DE DOCUMENTOS DE PLANIFICACION, SEGUIMIENTOS DE MEDIDAS, IMPULSO IFFIEP,
DE MEDIDAS RELACIONADAS CON DOCUMENTOS DE PLANIFICACION.
9 ELABORACION Y TRAMITACION DE DOCUMENTOS RELACIONADOS CON EXPEDIENTES DE IF, FI,EP
FFEE ..................................................................
10 ELABORACION Y TRAMITACION DE CONTENIDOS WEB IFERIS
11 PARTICIPACION EN ENCUENTROS SOBRE TEMATICAS DEL SERVICIO EP
12 ELABORACION DE CONTENIDOS TEMATICOS EP
13 GESTION ADMINISTRATIVA, TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA, REGISTRO GENERAL, OR
GESTION DE DOCUMENTACION DE CONTRATACION GEC,
3/ EXPERIENCIA
AREA FUNCIONAL N° DE ANOS AREA RELACIONAL N° DE ANOS
GESTION DEL MEDIO NATURAL 3 MEDIO AMBIENTE 3

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

DENOMINACION DE INDICADORES DE MEDIDA COZZTI;%[;/?DO Vil(#:\\/l/:ED’\i‘gE TU.E. V*TUE % OCUPACION
Realizacion de Estudios e Informes Ao 25 10/h 250 h 18,32%
Propuestas Resolucion Afo 35 10/h 350 h 25,64%
Direccion y coordinacion de Expedientes Afio 25 20/h 500 h 36,63%
Asesoria Técnica Alta Direccion Ano 8 5/h 40 h 2,93%
Acciones Coordinacion Afio 80 2/h 160h 11,72%
Acciones Representacion Ao 13 5/h 65 h 4,76%

OTROS INDICADORES

OBSERVACIONES SOBRE CARGA DE TRABAJO
Las Acciones de Coordinacion incluyen reuniones propias de la estructura del Servicio y reuniones con Servicios de otros centros directivos de la Consejeria cuyas
actividades tengan relacion con el objeto de la planificacion de PDS

Las Acciones de Representacion incluyen participacion en reuniones y actos diversos organizados por otros departamentos de la Junta de Andalucia, otras administraciones
publicas y organizaciones privadas o particulares. Igualmente se incluyen entre estas acciones la asistencia a los érganos de caracter #cnico definidos en los PDS.

EL SECRETARIO GENERAL TECNICO
Fdo.: Alberto Sanchez Martinez
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