ANEXO |
FICHA PUESTO DE TRABAJO 2017008

DATOS DEL PUESTO

Denominacidn: JEFE/A SERVICIO DE ORGANIZACION INTERNA Grupo: Al

Areal Subarea SERVICIOS GENERALES Compl. Destino: 29

Tipo puesto: SINGULARIZADO CE: (factores basicos)  1.834,84 €
DOTACION: 1 I

Puesto de especial responsabilidad encargado de adoptar cuantas decisiones organizativas
y en materia de personal sean necesarias para hacer cumplir los objetivos establecidos por
la Corporacion, debiendo coordinar, administrar y gestionar los recursos materiales y
personales a su cargo para ello, asi como dirigir, asesorar , supervisar y distribuir las
funciones, objetivos y actividades en materia organizativa del Ayuntamiento.

Superior Directo: Alcalde

Subordinados Directos: Jefaturas de Seccidn y Negociado y personal técnico y administrastivo asignado.

PRINCIPALES FUNCIONES / RESPONSABILIDADES

- Ejecutar cuantas decisiones técnicas y administrativas sean necesarias en materia organizativa y de gestién de recursos humanos para cumplir
los objetivos e instrucciones emanadas por la Corporacion a través de la Alcaldia, como Jefatura Superior del personal, y con la supervision y
visto bueno del Concejal delegado de Personal.

- Coordinacion de los medios materiales y humanos del Servicio de Recursos Humanos, Prevencidn de Riesgos Laborales e Igualdad.

- Distribucidn y supervision de las funciones, objetivos y tareas a realizar por el personal que componen los servicios/secciones.

- Facturacion: Confirmacion y firma de facturas relacionadas en materia de gestidn y organizacion Interna.

- Corporacion; Asesoramiento laboral,administrativo y de gestion, emision de informes, redaccién de actas , seguimiento de negociaciones y
dictdmenes.

- Negociado de Personal: Emision de informes sobre seleccién, nombramiento de Funcionarios, contrataciones, convocatorias, bolsas de
trabajo, participacion en drganos técnicos de seleccion

- Negociado de Retribuciones : Emision de Informe y gestion del Capitulo | del presupuesto, plantilla, catalogo y firma del informe de némina.
Suministro de informacion a administracion estatal.

- Relaciones Laborales: Emisidn de Informes en cuanto a seleccion, formacion, cotizaciones, subvenciones .

- Prevencion de Riesgos Laborales: Direccidn y supervision de las gestiones y actuaciones a realizar.

- Formacion: Direccién, asesoramiento legislativo en la materia de Formacion.

- lgualdad: Responsabilidad ultima en la implantacién ejecucién y seguimiento del Plan de Igualdad

- Ejecucidn de cualquier tarea de caracter directivo encomendada por el Alcalde como Jefe Superior de Personal o por el Concejal delegado de
Personal, relacionada con el puesto de trabajo.

REQUISITOS

Titulacion: Licenciatura Universitaria en . . C
Derecho, Politicas, Economia o Perfil Profesional Prioritario
HIBIE - LICENCIADO EN ADMINISTRACION Y DIRECCION
Escala/Subescala A.G./ A.E. Técnico. DIE BIIPIRESHE
Forma de Provision: L (Libre designacidn)
Clase de personal: FAL (Funcionario de administracion local)

PERFILES

MPLEMENTO DE DESTIN RITERI
cE:ngm ALIZAC%N' STINO (€ 0S) 6 OBSERVACIONES DEL PUESTO:
RESPONSABILIDAD: 6 Desempefio de funciones de cardcter
COMPETENCIA: 5 directivo de especial responsabilidad,
MANDO: 6 cuya selecclién %e efectllja de f(()jr_ma
- excepcional mediante el procedimiento
COMPLEJIDAD: 6 de Iibrde_ designaci?n, atendiendo al
. t t t

COMPLEMENTO ESPECIFICO (FBCP) D et o, reoamenianaments

DIFICULTAD TECNICA: 1,00

DEDICACION: 1,00

INCOMPATIBILIDAD: 1,00

RESPONSABILIDAD: 1,00

PELIGROSIDAD: 0,50

PENOSIDAD: 0,50
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