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DESCRIPCION DE LOS CODIGOS

PUESTO
F = Funcionario; L = Personal Laboral; PE = Personal eventual

MA - DOTACION
NL - NOMERO DE PUESTOS

TL - TIPO DE PUESTO
S Singularizado

CD - COMPLEMENTO DE DESTINO

CE - COMPLEMENTO ESPECIFICO
La cuantia que corresponde a cada cédigo de CE es la establecida en la mesa de CE del personal del Consell de
Mallorca

FP - FORMA DE PROVISION
LD Libre designacién

ADMON - ADSCRIPCION A ADMINISTRACIONES PUBLICAS

C1 Exclusivamente al personal del Consell y de sus organismos auténomos

C2 Personal del Consell y de otras administraciones locales

C3 Personal del Consell, de otras administraciones locales y administraciones autonémicas
C4 Personal del Consell, de otras administraciones locales, autonémicas y del estado

C5 Personal del Consell, autonémicas y del estado

HN Habilitacién nacional

GR - GRUPO
NIV - NIVEL LABORAL

T) - TIPO DE JORNADA
J1Jornada 1: Jornada general de 37,5 horas semanales de trabajo efectivo por término medio en computo anual
prestada de forma continua de lunes a viernes.

ESCALERAS

AGO Administracion general
AE Administracion especial
HN Habilitacién nacional

TITULACIONES / REQUISITOS

Titulaciéon requerida para acceder al puesto o las titulaciones eventuales cuando se aprueben nuevas titulaciones
o se produzcan modificaciones en la normativa educativa vigente. Si hay mas de una titulacién se entiende que se
tiene que acreditar una de ellas. Si entre las categorias figura la de Técnico -a superior -a y/o Técnico -a de grado
medio, la titulacién o las titulaciones que se recojan se entienden referidas a las mencionadas categorias. Los
otros requisitos son de caracter acumulativo.

NC - NIVEL DE CATALAN
A2 = basico; B2 = intermedio; C1 = de suficiencia; C2 = superior; LA = lenguaje administrativo

OBS - OBSERVACIONES
PD Llena dedicacion



CONTENIDO FUNCIONAL DEL PUESTO DE TRABAJO (BOIB n°. 147, DE 15 DE NOVIEMBRE
DE 2022)

DEPARTAMENTO DE PRESIDENCIA
ABOGACIA DEL CONSELL DE MALLORCA
SERVICIO DE SOPORTE PROCESAL

F00210064 Puesto de Trabajo: Jefe/a de servicio

Funciones genéricas del puesto
Tiene como funciones genéricas las determinadas por las competencias y objetivos que
tiene el departamento o el érgano en el cual se integra y, especialmente, las siguientes:

Dirigir, planificar, coordinar, supervisar y evaluar las gestiones, los procesos y el
personal del servicio.

Dirigir, coordinar y supervisar los recursos humanos y presupuestarios del servicio.
Asesorar y dar apoyo al superior jerarquico en materia de su competencia.
Informar al director/a del departamento del desarrollo de las actuaciones y del
seguimiento de objetivos del servicio.

Disefiar, programar y dirigir planes, programas, proyectos y actuaciones técnicas, y
ejecutar las que tengan una complejidad especial.

Elaborar y emitir informes, documentos y propuestas de caracter técnico superior,
inherentes al Servicio.

Estudiar y actualizar la normativa propia del servicio, informar al director/a del
departamento de todas las actualizaciones normativas y de su aplicacién, y velar
para que en las actuaciones del servicio se cumpla y aplique la normativa vigente.
Coordinar y supervisar el cumplimiento de las instrucciones que emitan los
departamentos competentes en materia de prevencién de riesgos laborales y de
funcién publica.

Supervisar y coordinar la tramitacién de expedientes objeto de recursos
administrativos y/o juridicos relacionados con el Servicio.

Asistir a reuniones relacionadas con las funciones de direccion del servicio y, en el
ambito de su competencia, si corresponde, representar la corporacién en
diferentes comisiones, ponencias y otros 6rganos.

Ejercer, si corresponde, las funciones y el asesoramiento legal, que le hayan
delegado, expresamente.

Cualquiera otros diferentes de las correspondientes al puesto de trabajo siempre
gue resulten adecuadas a su clasificacién, grado o categoria cuando las
necesidades del servicio lo justifiquen y/o le encomienden a las personas
superiores jerarquicas.

Funciones especificas del puesto

Recibir, previa la correspondiente habilitacion, y gestionar las notificaciones de los
tramites relacionados con los procedimientos judiciales en que la Administracion del
Consell de Mallorca es parte y decidir el destino, asi como la elaboracién y envio de
escritos y documentos que vayan dirigidos a los distintos 6rganos del Consell de
Mallorca.

Formular escritos de simple tramite dirigidos a los departamentos y entidades
instrumentales del Consell de Mallorca y supervisar los que elaboren los otros
funcionarios o funcionarias de la Secretaria, asi como los tramites procesales que se
le encomienden.



Coordinar y gestionar el personal administrativo, auxiliar y subalterno adscrito a la
Direccion de la Abogacia.

Llevar el seguimiento de la ejecucion de las sentencias y el cierre de los
procedimientos procesales y supervisar y gestionar el cobro y el pago de las costas
procesales.

Realizar las tareas de analisis, de mantenimiento y de supervisiéon de las aplicaciones
informaticas de la Abogacia.

Realizar tareas de investigacion de jurisprudencia, doctrina y otros materiales
necesarios para dar apoyo juridico procesal o consultivo a los abogados y abogadas.
Impulsar y supervisar la elaboracion de estadisticas procesales.

Cualquier otra funcién que le encomienden las personas responsables superiores
siempre que resulten adecuadas a la escala, subescala, clase, grado o categoria de
adscripcién del puesto de trabajo, cuando las necesidades del servicio lo justifiquen.



