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G CONSELLERIA ) 1
O SERVEIS SOCIALS DESCRIPCIO DEL
I 1 COOPERACIO LLOC DE TREBALL
B FUNDACIO INSTITUT
7/ SOCIOEDUCATIU
SESTEL
Codi Lloc:! Lloc de feina: Ne Llocs Ne
Dotacions?
LI0jJ0|C|O 0| 0| 1| ENCARREGAT/DA ADMINISTRATIU 1 1
Tipus RLT3 Unitat Destinacié Centre de Treball: Dependencia jerarquica*
FUND. INST. SOCIOEDUC. . .
ESTRUCTURAL SESTEL (PALMA) MALLORCA GERENCIA GERENCIA
Personal dependent® Tipus Lloc Forma Provisié Jornada Torn Horari AP Grup/s
0-3 C C N A Especial AE C
Categoria Especialitat Retribucions complementaries
TECNIC/A ESPECIALISTA ADMINISTRATIU Dedicaci6 especial O
. Nivell Treball habitual Incompatibilitat AR R X
Requisits tala amb menors® Z
ca Responsabilitat X
BUP o Batxiller o CFGS Administratiu i Finances. Experiéncia 1 S| NO Dificuleac Tecnica X
minima 1 any en Administracié i Comptabilitat .
Penositat O

Relacid succinta d’activitats (orientativa i no excloent):

—_

de la FISE.

S

- Donar suport a I’elaboracié del pressupost de la FISE.

- Elaborar i tramitar la memoria pressupostaria de la FISE.

- Elaborar i tramitar els documents comptables relacionats amb el pressupost de la FISE.

departaments corresponents de la Conselleria d'Hisenda i Administracions Publiques de la CAIB.

o

- Gestionar els expedients en materia de gestié de nomines i dels documents de cotitzacié social del personal

- Gestionar, coordinar i tramitar els expedients en materia pressupostaria i comptable davant els

- Fer les funcions propies d’un/a cap d’administracié en relacié amb la signatura dels documents comptables
que gestioni.

7. -Ferles funcions generiques del lloc treball i les especifiques d’execucid i de gestié pressupostaria i comptable.

8. - Coordinar front la DGTIC les autoritzacions de les claus d’acces del personal de la Fundacié a I’entorn CAIB.

9. - Exercir les guardies de les urgencies informatiques que es produeixin a la Fundacié.

10. - Coneixer i complir les instruccions que dicti la Geréncia aixi com la normativa que li sigui d'aplicacié.

11. - 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.

' 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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La gerent de la Fundacié
Josefina Tur Mari
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