AREA DE CULTURA, EDUCACION Y TURISMO

Anexo |

SERVICIO DE EDUCACION
PUESTOS DE TRABAJO COD. GRUPO NIVEL EST. OCUP. REQUISITOS FUNCIONES
o - Gestion de la Oficina de Registro de Certificados AP mediante la emision
JEFA/E DE SECCION DE ENSERANZAS ARTISTICAS 2303 A-A2 24 11242 1 FUN/&Q&?EQ%%E&E&T'W" de tarjetas de empleada/o pablicalo, renovacion y revocacion de certificados
AP y coordinar las tareas a desarrollar por las/os registradoras/es.

Pagina 1

- Gestion y control en materia de permisos, licencias, vacaciones, premios,
subsidio y asuntos sindicales.

- Control de altas, bajas y prestaciones de la Seguridad Social y la
suspension y reincorporacion en las incapacidades temporales de larga
duracion.

- Coordinar y supervisar los recursos humanos adscritos, gestionar los
recursos materiales y econémicos asignados, realizando el seguimiento y
control de la prestacion de los servicios de la Unidad, organizar y distribuir el
trabajo entre dicho personal de acuerdo con las directrices de la jefatura, la
normativa establecida y las necesidades planteadas para conseguir la
resolucion de los procesos en términos de eficacia y calidad.

- Control y supervision de horarios: cumplimiento de jornada, adaptaciones
horarias, paros parciales y huelgas generales; y colaborar con los Servicios
municipales en la implantacion y seguimiento de los calendarios laborales.

- Realizar las actividades que le sean asignadas, siempre que resulten
adecuadas a su clasificacion, grado o categoria, cuando las necesidades
del servicio lo justifiquen.
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LEYENDA EXPLICATIVA REQUISITOS PARA ACCEDER AL DESEMPENO DEL PUESTO
ESCALAS COD.ESC | SUBESCALA | COD.SUB. CLASE COD. CLASE
Técnica ST
Gestion SG
ADMINISTRACION GENERAL EAG Administrativa SA

Auxiliar SX

Subalterna SS
Técnicos
Superiores CTS

Técnica ST Técnicos Medios |CTM
Técnicos
Auxiliares CTA

ADMINISTRACION ESPECIAL EAE Policia Local CPL

S.C.ISP.C.

Servicios SE (bomberos) CEl

Especiales Personal Oficios |CPO
Cometidos
Especiales CCE

Secretaria SC Superior SUP

HABILITACION NACIONAL EHE Tesoreria
Intervencion IT Superior SuP
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