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Codi Lloc:! Lloc de feina: Ne Llocs Ne
Dotacions?
L O] Ol C|O| O] O O| 4| ADMINISTRATIU/VA 6 6
Tipus RLT3 Unitat Destinacié Centre de Treball: Dependencia jerarquica*
FUND. INST. SOCIOEDUC. . s
ESTRUCTURAL SESTEL (PALMA) MALLORCA GERENCIA GERENCIA
Personal dependent® Tipus Lloc Forma Provisié Jornada Torn Horari AP Grup/s
C C N 0 General AE C
Categoria Especialitat Retribucions complementaries
ADMINISTRATIU/VA Dedicacié especial O
. Nivell Treball habitual Incompatibilitat AR R O
Requisits tala amb menors® Z
ca Responsabilitat O
Dificultat Tecnica X
BUP o Batxiller o CFGS Administratiu i Finances C1 SI NO
Penositat O
Relacid succinta d’activitats (orientativa i no excloent):
1. - Al cos administratiu li correspon la realitzacié d’activitats administratives de col-laboracié, tramitacid,

preparacié, comprovacid, actualitzacié, elaboracié i administracié de dades, inventari de béns i materials,
inspeccié d’activitats, tasques ofimatiques, manuals o de calcul numeric, d’informacié i despatx o atencié al
public i d’altres relacionades amb les anteriors que, per la seva complexitat, no siguin propies del cos superior
o del de gestid.

2. - Tramitar, preparar, comprovar, actualitzar, anotar i registrar els expedients de menors i joves atesos pels
programes i centres de la FISE.

3. - Duratermela transcripcié de dades en llibres, calculs d’estadistica elemental, redaccié de correspondéncia
amb iniciativa propia, formalitzacié de fitxes de control i seguiment de I’activitat administrativa, gestié de
comandes i subministraments.

4. - Col-laborar amb el/la seu/va cap de la FISE en |'execucié de les tasques en mateéria administrativa que
aquest |'encomani, d’acord amb el departament a on estigui adscrit.

5. - Anotar en els registres dels programes i/o centres de la FISE totes les dades requerides pel bon seguiment
dels expedients de la persona menor o jove.

6. - Gestionar el registre d’entrada i sortida de la documentacié de la FISE.
7. - Gestionar i mantenir I’arxiu de la FISE.

8. - Executar tasques d'administracié6 de dades, inventari de béns i materials, inspeccié d’activitats, tasques
ofimatiques, manuals o de calcul numeéric, d’informacié i despatx o d'atencié al public.

' Deixar sense emplenar els sombrejats fins que el registres central doni les dades.

2 Nombre de llocs de feina que compten amb dotacié pressupostaria.

3 Indicar: Estructural o Conjuntural, en aquest darrer cas indicar la causa (obra o servei, eventual, etc.)

4 Lloc de treball del qual es depen jerarquicament

5 Numero de llocs de treball que depenen d’aquest. Establir aproximadament un rang de maltiples de 3 (ex. 0-3. 3-6, 6-9,...)
6 Article 13.5 de la Llei Organica 1/1996, de 15 de gener, de Proteccié Juridica del Menor

7 SI: Incompatibilitat absoluta. NO: Incompatibilitat establerta legalment.
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9. - Coneixer i complir les instruccions que dicti la Geréncia aixi com la normativa que li sigui d'aplicacié.
10. - Desenvolupar qualsevol altra responsabilitat que sigui propia de la seva titulacié, del seu lloc de treball i de

les competencies generals del seu ambit professional i que li encomani la geréncia o els caps immediatament
superiors.

La gerent de la Fundacié

|losefina Tur Marf{
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