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Seccid Ill. Altres disposicions i actes administratius
ADMINISTRACIO DE LA COM UNITAT AU:I'ONOMA
CONSELLERIA D'EDUCACIO | FORMACIO PROFESSIONAL

310036 Ordre del conseller d’Educacio i Formacio Professional de 19 de juliol de 2021 per la qual s’aproven

les funcions dels llocs de treball de la Conselleria d’Educacio i Formacio Professional i de I’Institut
Balear d’Infraestructures i Serveis Educatius (IBISEC)

L'article 46.2 de la Llei 1/2019, de 31 de gener, del Govern de les Illes Balears, atorga als consellers la potestat reglamentaria en les matéries
propies del seu departament quan aquests reglaments tinguin per objecte regular 1'organitzacié i el funcionament dels serveis de la seva
conselleria.

D'altra banda, 'article 8 de la Llei 3/2003, de 26 de marg, de régim juridic de ' Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears,
regula l'organitzacid interna de les conselleries i, en l'apartat 3, disposa que «els consellers, mitjangant ordre, n'han de desenvolupar
l'estructura organica basica, d'acord amb la relacié de llocs de feina vigent, a fi de determinar les funcions atribuides a les unitats
administratives de cada conselleriay.

El Decret 11/2021, de 15 de febrer, de la presidenta de les Illes Balears, pel qual s'estableixen les competéncies i I'estructura organica basica
de les conselleries de 1'Administracio de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears (BOIB num. 21, de 15 de febrer de 2021), estableix en el
seu article 2.6 l'estructura organica basica i els organs directius de la Conselleria d'Educacié i Formaci6 Professional. Aixi mateix, en 1'annex
1 del Decret figura 1'Institut Balear d'Infraestructures i Serveis Educatius (IBISEC) com a ens del sector public instrumental autonomic
adscrit a la Conselleria d'Educacié i Formacié Professional.

Mitjangant I'Ordre del conseller d'Educacio6, Universitat i Recerca de 25 de juny de 2020 (BOIB nim. 116 de 30 de juny) es varen aprovar les
funcions dels llocs de treball de la Conselleria d'Educacid, Universitat i Recerca i de I'Institut Balear d'Infraestructures i Serveis Educatius
(IBISEC).

Atés que s'ha produit una reestructuracié del Govern consistent, pel que fa a la Conselleria d'Educacioé i Formacié Professional, en el traspas
de tres centres directius (EDU133 Secretaria Autonomica d'Universitat, Recerca i Politica Lingiiistica; EDU132 Direccié General de Politica
Lingtiistica; i EDUO15 Direcci6é General de Politica Universitaria i Recerca) cap a la Conselleria de Fons Europeus, Universitat i Cultura, es
fa necessari recollir formalment les funcions en una nova ordre.

Per tot aix0, d'acord amb l'article 34 de la Llei 3/2007, de 27 de marg, de la funci6 publica de la comunitat autonoma de les Illes Balears, i de
conformitat amb les pautes que fixa la Instruccié 1/2012, de 28 de febrer, de la directora general de Funcié Publica, Administracions
Publiques i Qualitat dels Serveis per la qual es fixen els criteris per elaborar les ordres de funcions dels llocs de treball del personal funcionari
de les diferents conselleries, dict la seglient

ORDRE

Article 1
Funcions dels llocs de treball de la Conselleria d'Educacié i Formacié Professional

S'aproven les funcions dels llocs de treball de la Conselleria d'Educacid i Formacié Professional d'acord amb el que estableix 1'annex 1
d'aquesta Ordre, i referides, inicament, a les places dotades economicament en els pressuposts i a les no dotades en previsié de ser-ho.

Article 2
Funcions dels llocs de treball de 1'Institut Balear d'Infraestructures i Serveis Educatius (IBISEC)

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/99/1093500

S'aproven les funcions dels llocs de treball de IBISEC, d'acord amb el que estableix 1'annex 2 d'aquesta Ordre, i referides, unicament, a les
places dotades economicament en els pressuposts i a les no dotades en previsio de ser-ho.
I._..--Article 3
:Descripcié de funcions

“mwd. La descripci6 de funcions dels diferents llocs de treball continguda en els annexos d'aquesta Ordre s'ha de considerar com una relacid
ﬁsuccinta, de manera que les funcions enumerades no tenen caracter exhaustiu ni excloent.
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b. En particular, la funcié de fer copies auténtiques que preveu l'article 12.2 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu
comu de les administracions publiques, correspon als llocs de treball que, d'acord amb aquesta Ordre, tenen atribuides les funcions de
registre, com tamb¢ als que, de fet, les duguin a terme en virtut del que estableix l'article 34.4 de la Llei 3/2007, de 27 de marg, de la funcid
publica de la comunitat autonoma de les Illes Balears.

c. Aixi mateix, la funcié d'expedicié de copies auténtiques a que es refereix l'article 27 de la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment
administratiu comu de les administracions publiques, correspon als caps de departament, als caps de servei i als caps de seccio, respecte dels
documents que formen part dels expedients que tenguin sota la seva custddia, com també a les unitats administratives autoritzades per a
I'edici6 d'anuncis en el Butlleti Oficial de les Illes Balears pel que fa als documents objecte d'edicio.

d. Els llocs de treball jerarquitzats de la Conselleria d'Educacio6 i Formacio Professional tenen les funcions generiques que estableix el punt II
quart de la Instruccio 1/2012, de 28 de febrer, de la directora general de Funci6 Publica, Administracions Publiques i Qualitat dels Serveis per
la qual es fixen els criteris per confeccionar les ordres de funcions dels llocs de treball del personal funcionari.

Correspon als caps i a les caps de servei i de departament en el seu cas, dirigir, coordinar i supervisar els ritmes de feina i la preséncia en el
lloc de treball del personal adscrit al servei o al departament.

Article 4
Régim de supléncies

a. En el cas de vacant de cap de departament o de servei o en abséncia de la persona titular, n'ha d'assumir les funcions el cap o la cap de
departament o de servei que designi I'organ directiu al qual esta adscrit el lloc de treball, tot aixo sens perjudici del régim ordinari de
supléncies que, si s'escau, s'estableixi.

b.En la resta de llocs de treball vacants o en abseéncia de la persona titular, n'assumeix les funcions la persona que ocupa el lloc de treball
immediatament superior jerarquicament, de conformitat amb els annexos 3 i 4.

Disposicio derogatoria tinica
Normes que es deroguen

Queden derogades totes les disposicions de rang igual que contradiguin el que disposa aquesta Ordre i, en particular, I'Ordre del conseller
d'Educacid, Universitat i Recerca de 25 de juny de 2020 (BOIB nim. 116, de 30 de juny) per la qual s'aproven les funcions dels llocs de
treball de la Conselleria d'Educacid, Universitat i Recerca i de 1'Institut Balear d'Infraestructures i Serveis Educatius (IBISEC).

Disposicio final uinica
Entrada en vigor

Aquesta Ordre entrara en vigor l'endema d'haver-se publicat en el Butlleti Oficial de les Illes Balears.

Palma, 19 de juliol de 2021

El conseller d'Educacié i Formacio Professional
Marti X. March i Cerda
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ANNEX 1

LLOCS BASE DE LA CONSELLERIA D’EDUCACIO I FORMACIO PROFESSIONAL
(PALMA) (UNITAT: EDU0100002)

Lloc base técnic/a superior (FO167002V):

e Fer les funcions enunciades en I'article 24.1 de la Llei 2/2007, de 16 de
marg¢, de cossos i escales de 'Administraci6 de la Comunitat Autonoma de
les Illes Balears.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Lloc base técnic/a superior (F01670016)

e Fer les funcions enunciades en l'article 24.1 de la Llei 2/2007, de 16 de
marg, de cossos i escales de 'Administracié de la Comunitat Autdnoma de
les Illes Balears.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Lloc base técnic/a superior (F01670020)

e Fer les funcions enunciades en els articles 31.1 i 31.2.e) de la Llei 2/2007,
de 16 de marg, de cossos i escales de 'Administracié de la Comunitat
Autdnoma de les Illes Balears.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Lloc base técnic/a superior assessorament linguistic (F0167027T):

e Fer les funcions enunciades en els articles 31.1 i 31.2 de la Llei 2/2007, de
16 de marg, de cossos i escales de 'Administracié de la Comunitat
Autdnoma de les Illes Balears.

e Corregir i millorar la qualitat lingUistica dels documents i texts de la
Conselleria.

e Assessorar en materia de normes d'estil, terminologia, formacié i altres
aspectes relacionats amb la llengua catalana.

e Dur a terme actuacions de planificacio i dinamitzacié linguistiques.

e Participar en les tasques vinculades amb I'avaluacid i certificacié de
coneixements de llengua catalana.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani un superior jerarquic
en I'ambit de la seva competéncia.

Lloc base técnic/a de grau mitja (FO16500F0)
e Fer les funcions enunciades en els articles 32.1 i 32.2.e) de la Llei 2/2007,
de 16 de marg, de cossos i escales de 'Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears.
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o Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Lloc base administratiu/iva (F01390013)
e Fer les funcions enunciades en l'article 27 de la Llei 2/2007, de 16 de marg,
de cossos i escales de 'Administracié de la Comunitat Autdbnoma de les
Illes Balears.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Lloc base auxiliar (F01470121)
e Fer les funcions enunciades en l'article 28 de la Llei 2/2007, de 16 de marg,
de cossos i escales de 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les
Illes Balears.
o Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Lloc base ordenanca (F01620004)

e Fer les funcions enunciades en l'article 29 de la Llei 2/2007, de 16 de marg,
de cossos i escales de 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les
Illes Balears.

e Custodiar i repartir el material intern de la Conselleria.

e Executar tasques de reproduccié i enquadernacié de documents.

e Fer les gestions externes de la Conselleria.

e Suplir el personal de recepcié i teléfon en cas d'absencia o sobrecarrega
de treball.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

CONSELLERIA D’EDUCACIO I FORMACIO PROFESSIONAL (INCA) (UNITAT:
EDU0100003)

Fisioterapeuta (F00740008)
¢ Fer les funcions enunciades en els articles 32.1 i 32.2.a) de la Llei 2/2007,
de 16 de marg, de cossos i escales de 'Administracié de la Comunitat
Autdonoma de les Illes Balears.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

CONSELLERIA D’EDUCACIO I FORMACIO PROFESSIONAL (MANACOR) (UNITAT:
EDU0100004)

Fisioterapeuta (F00740009)
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e Fer les funcions enunciades en els articles 32.1 i 32.2.a) de la Llei 2/2007,
de 16 de marg, de cossos i escales de 'Administracié de la Comunitat
Autdonoma de les Illes Balears.

e Dur a terme qualsevol altra funci6 que li encomani el seu o la seva
superior.

Lloc base auxiliar (FO139006A)
e Fer les funcions enunciades en l'article 28 de la Llei 2/2007, de 16 de marg,
de cossos i escales de 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les
Illes Balears.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

CONSELLERIA D’EDUCACIO I FORMACIO PROFESSIONAL (MENORCA) (UNITAT:

EDU0100005)

Fisioterapeuta (F00740010)

e Fer les funcions enunciades en els articles 32.1 i 32.2.a) de la Llei 2/2007,
de 16 de marg, de cossos i escales de '’Administracié de la Comunitat
Autdnoma de les Illes Balears.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

CONSELLERIA D’EDUCACIO I FORMACIO PROFESSIONAL (EIVISSA) (UNITAT:
EDU0100006)

Fisioterapeuta (F00740011)

e Fer les funcions enunciades en els articles 32.1 i 32.2.a) de la Llei 2/2007,
de 16 de marg, de cossos i escales de 'Administracié de la Comunitat
Autdonoma de les Illes Balears.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

CONSELLERIA D’EDUCACIO I FORMACIO PROFESSIONAL (PALMA). (UNITAT:
EDU0100001)

Secretari/aria personal (F01760015)
Sota la dependéncia directa del conseller o la consellera, li correspon:
e Dur a terme tasques administratives en general.
e Fer Us d'ordinadors, arxius i fotocopiadores.
e Controlar 'agenda del carrec superior immediat i donar-li suport per
organitzar-la.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el conseller o la
consellera.

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/99/1093500

http://boib.caib.es/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es/

'BOIB
24 dejuliol de 2021

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 148 - Sec. IIl. - Pag. 29590

Secretari/aria personal (F01760074)
Sota la dependéncia directa del conseller o la consellera, li correspon:

Secretari/aria personal (F01760078)
Sota la dependéncia directa del conseller o la consellera, li correspon:

Cap del Departament d'Inspeccié Educativa (F01030011)
Sota la dependeéncia directa del conseller o la consellera, li correspon:

Cap del Departament d'Assessorament i Coordinacié Juridica (F0103002A)
Sota la dependeéncia directa del conseller o la consellera, li correspon:

Dur a terme tasques administratives en general.

Fer Us d'ordinadors, arxius i fotocopiadores.

Controlar 'agenda del carrec superior immediat i donar-li suport per
organitzar-la.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el conseller o la
consellera.

Dur a terme tasques administratives en general.

Fer Us d'ordinadors, d'arxius i de fotocopiadores.

Controlar 'agenda del carrec superior immediat i donar-li suport per
organitzar-la.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el conseller o la
consellera.

Dirigir el Departament d'Inspeccié Educativa i coordinar l'actuacié dels
serveis i de les unitats en qué s'organitza.

Dirigir I'elaboracié del pla general d’actuacié i dels programes
corresponents i elevar-los a I'6rgan competent perque els aprovi.
Adscriure el personal inspector d'educacié als diversos grups i arees de
treball i establir els criteris que n’han de regir I'assignacio als centres,
serveis i programes educatius.

Proposar a I'd6rgan competent els plans i els programes de formacié i
perfeccionament del personal inspector.

Concretar les vies de col-laboracié de la Inspeccid Educativa amb la resta
d'drgans i serveis de la conselleria competent en matéria d'educacié no
universitaria.

Elaborar una memoria anual sobre I'execucié del pla general d'actuacio del
Departament i trametre-la a '6rgan corresponent.

Coordinar la supervisié de la documentacio6 dels centres que s’ha de
remetre a 'Organisme Intermedi, en relacié amb la gesti6 dels fons
europeus.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el conseller o la
consellera.

Assessorar i donar suport juridic al Gabinet del Conseller.
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e Dur a terme l'assessorament i la coordinaci6 juridica de les direccions
generals.

e Dur a terme el control, 'assessorament i la coordinacio de la tramitacio
dels expedients d'elaboracié de la normativa de la Conselleria.

e Assessorar, coordinar i donar suport juridic a les entitats del sector public
dependents de la Conselleria.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el conseller o la
consellera.

Cap del Negociat I (FO1110669)

o Donar suport en la gestié administrativa, coordinar la Secretaria del
Departament d'Inspecci6 Educativa i la custodia dels expedients
administratius.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Ordenanca major (FO134000A)
Sota la dependeéncia del cap del Servei d’Assumptes Generals, li correspon:
e Fer les funcions enunciades en l'article 29 de la Llei 2/2007, de 16 de marg,
de cossos i escales de 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les
Illes Balears.
e Coordinar les tasques propies de I'equip d'ordenances de la Conselleria
d’Educacié i Formacio6 Professional.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Lloc base ordenanca (F01620168)

e Fer les funcions enunciades en l'article 29 de la Llei 2/2007, de 16 de marg,
de cossos i escales de 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les
Illes Balears.

e Custodiar i repartir el material intern de la Conselleria.

e Executar tasques de reproduccié i enquadernacié de documents.

e Fer les gestions externes de la Conselleria.

e Suplir el personal de recepcid i teléfon en cas d'abséncia o sobrecarrega
de treball.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Lloc base ordenanca (F016201DU)
e Fer les funcions enunciades en l'article 29 de la Llei 2/2007, de 16 de marg,
de cossos i escales de 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les
Illes Balears.
e Custodiar i repartir el material intern de la Conselleria.
e Executar tasques de reproduccié i enquadernacié de documents.
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e Fer les gestions externes de la Conselleria.

e Suplir el personal de recepcid i telefon en cas d'abséncia o sobrecarrega
de treball.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Xofer/a (FO039002R)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Gabinet, li correspon:

e Mantenir, custodiar, netejar i conduir els vehicles propis de la Conselleria, i
suplir temporalment els ordenances en cas d'abséncia o sobrecarrega de
feina.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

SECRETARIA GENERAL (PALMA) (UNITAT: EDU0110001)

Secretari/aria personal (F01760016)
Sota la dependeéncia directa del secretari o la secretaria general, li correspon:
e Dur a terme tasques administratives en general.
e Fer s d'ordinadors, arxius i fotocopiadores.
e Controlar 'agenda del carrec superior immediat i donar-li suport per
organitzar-la.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el secretari o la
secretaria general.

Secretari/aria personal (F01760126)
Sota la dependéncia directa del secretari o la secretaria general, li correspon:
e Dur a terme tasques administratives en general.
e Fer s d'ordinadors, arxius i fotocopiadores.
e Controlar 'agenda del carrec superior immediat i donar-li suport per
organitzar-la.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el secretari o la
secretaria general.

Cap del Departament de Gestié Econdomica (F01030014)
Sota la dependeéncia directa del secretari o la secretaria general, li correspon:
e Coordinar els serveis del Departament.
e Assessorar les direccions generals en mateéria de gestié economica.
e Coordinar 'elaboracié de l'avantprojecte de pressuposts.
e Supervisar I'execucio del pressupost, tant de despeses com d'ingressos,
durant l'exercici economic.
e Mantenir contactes amb la conselleria competent en matéria d’hisenda,
principalment amb la Intervencié General de la Comunitat Autdbnoma de
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les Illes Balears, la Direccié General de Pressuposts i Financamenti la
Direcci6 General del Tresor, Politica Financera i Patrimoni.

Gestionar les despeses de funcionament dels centres d’ensenyament
sostinguts amb fons publics.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el secretario la
secretaria general.

Cap del Departament dels Serveis Juridics (F01030012)
Sota la dependéncia directa del secretari o la secretaria general, li correspon:

Dirigir i coordinar el Departament dels Serveis Juridics.

Emetre informes juridics sobre la legalitat dels projectes normatius de la
Conselleria, dels contractes i convenis que subscrigui i de les
convocatories de subvencions, i també tots els que es determinin
legalment o li encomani el secretari o la secretaria general.

Assessorar juridicament altres departaments de la Secretaria General i les
direccions generals, els organismes autdnoms, les entitats publiques
empresarials, les fundacions i els consorcis adscrits a la Conselleria.
Assessorar en materia de fundacions docents i coordinar el Protectorat de
les Fundacions Docents.

Assistir, com a assessor o assessora juridic/a, a les meses de contractacio
que es duguin a terme a la Conselleria.

Ordenar, revisar i estudiar la normativa estatal i autondmica.

Coordinar amb I'Advocacia de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears i
amb els jutjats i tribunals la tramitacié dels processos judicials que afectin
la Conselleria.

Redactar els esborranys de normativa que li encomani el secretari o la
secretaria general.

Coordinar l'assessorament juridic de I'Oficina de Defensa dels Drets
Linguistics a les Illes Balears que duran a terme les seccions adscrites al
Departament.

Dur a terme qualsevol altra funcidé que li encomani el secretario la
secretaria general.

Cap del Departament de Contractacié (FO103003A)
Sota la dependéncia directa del secretari o la secretaria general, li correspon:

Dirigir, controlar i coordinar la Unitat Administrativa de Contractacidé de la
Conselleria.

Fer les funcions propies de cap de la Unitat Administrativa de Contractacio
de la Conselleria d'acord amb la normativa vigent i, en particular, les que
preveu el Decret 14/2016, d"11 de marg, pel qual s'aprova el text consolidat
del Decret sobre contractacié de la Comunitat Autdonoma de les Illes
Balears.

Assessorar en materia de contractacié administrativa les direccions
generals i els organismes dependents de la Conselleria.
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e Tramitar els expedients de convenis amb els ajuntaments per finangar les
obres de construccio i reforma de centres publics docents.

e Dur a terme les funcions que el secretari o la secretaria general li
encomani en relacié amb la contractacié administrativa de la Conselleria.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el secretari o la
secretaria general.

Cap del Departament de Recursos Humans (F01030057)
Sota la dependéncia directa del secretari o la secretaria general, li correspon:

e Dirigir i coordinar el Departament de Recursos Humans.

e Coordinar i, si escau, proposar les actuacions relatives a la planificacio
estratégica i a la modernitzacio dels serveis en relacié amb la matéria de la
competencia del Departament.

e Prestar suport i assessorament als organs responsables de la gestio del
personal dels ens del sector public instrumental adscrits a la Conselleria
d’Educacié i Formacio6 Professionali controlar-los, si escau.

e Informar les direccions generals i els centres docents publics en matéria
de personal i donar-los suport.

o Dirigir el sequiment i 'avaluacié del pla d'igualtat i la dinamitzacié del
compliment de les mesures adoptades.

e Emetre informes i elaborar instruccions i circulars sobre les materies
corresponents al Departament.

e Coordinar les politiques i els plans d'igualtat entre dones i homes de
I’Administraci6 de la Comunitat Autonoma.

e Coordinar amb el Servei de Prevencié de Riscs Laborals les mesures de
prevencié de riscs i salut laboral.

e Vetllar pel compliment del principi de transversalitat de génere en les
actuacions de la conselleria d'Educacié i Formacié Professional, aixi com
vetllar pel compliment d'un Us no sexista del llenguatge.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el secretari o la
secretaria general.

Cap del Servei Juridic (FO1140082)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Departament dels Serveis Juridics, li
correspon:

e Exercir les funcions inherents al Servei Juridic de la Conselleria i elaborar
els informes que li encomani el cap o la cap del Departament dels Serveis
Juridics.

e Redactar els esborranys de normativa que li encomani el secretari o la
secretaria general.

e Col-laborar en els processos de reestructuracié del sector public
autonomic que afectin ens dependents de la Conselleria, en coordinacié
amb el cap o la cap del Servei d'Organitzacio i Gestié Administrativa.
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Coordinar la implantacié i fer el sequiment de les mesures de seguretat
per a la protecci6 de dades de caracter personal i 'adequacié dels fitxers i
dels arxius a la LOPD, aixi com mantenir actualitzat el document de
seguretat i la resta de documentacio relacionada amb la protecci6 de
dades de caracter personal.

Coordinar i supervisar la tramitacié dels expedients de responsabilitat
patrimonial de ’Administracio. En el cas d'abséncia o malaltia del cap o la
cap del Servei d'Organitzaci6 i Gestié Administrativa, assumir de forma
puntual la tramitacié dels expedients de responsabilitat patrimonial de
I’Administracid dels quals se li encarregui la instruccid.

En el cas d'abséncia o malaltia del cap o la cap del Servei d'Organitzacié i
Gestié Administrativa, assumir de forma puntual la gestio i la tramitacié
dels expedients de fundacions docents el protectorat de les quals estigui
encomanat a la Conselleria.

Assistir, com a assessor juridic, a les meses de contractacié que es duguin
a terme a la Conselleria.

En el cas d'abséncia o malaltia del cap o la cap del Departament dels
Serveis Juridics, exercir-ne les funcions.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Servei d’'Organitzacié i Gestié Administrativa (FO114034E)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Departament dels Serveis Juridics, li
correspon:

Collaborar en els processos de reestructuracié del sector public
autondmic que afectin ens dependents de la Conselleria, en coordinacié
amb el cap o la cap del Servei Juridic.

Gestionar i tramitar els expedients de fundacions docents el protectorat
de les quals estigui encomanat a la Conselleria.

Coordinar, supervisar i tramitar els expedients de responsabilitat
patrimonial de I'Administracio, exclosos els expedients la tramitacié dels
quals correspongui a la Direccié General de Personal Docent.
Assessorar técnicament i juridicament les direccions generals de la
Conselleria i els centres educatius en matéria d’'accidents escolars,
responsabilitat patrimonial i assegurances d'aquests accidents.

En els casos concrets en que es requereixi, i en exercici de les tasques que
li encomani el cap o la cap del Departament dels Serveis Juridics,
assessorar juridicament els ens del sector public adscrits a la Conselleria
que no disposin de servei juridic propi.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Servei de Recursos Humans (F01140077)
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Sota la dependéncia del cap o la cap del Departament de Recursos Humans, li
correspon:

Tramitar els expedients disciplinaris per faltes lleus, i proposar l'inici dels
expedients per falta greu o molt greu.

Fer analisis i informes estadistics.

Supervisar I'elaboraci6, I'execuci6 i el control del capitol 1 dels pressuposts
de la Conselleria.

Supervisar la tramitaci6 de les comissions de serveis de caracter voluntari i
les comissions d'atribucié temporal de funcions, aixi com gestionar la
convocatoria anual de comissions de serveis del personal assessor tecnic
docent.

Col-laborar amb les direccions generals en la proposta de cursos de
formaci6 a 'EBAP dins el pla sectorial.

Dirigir, coordinar i supervisar el funcionament de les unitats
administratives de la Conselleria que integren la seva xarxa territorial
d'oficines d'atencié a la ciutadania i del personal del Registre.

Supervisar el control mensual de la ndmina i la comunicacio de les
incidéncies al Servei de Retribucions.

Proposar i, si escau, coordinar les actuacions adrecades a millorar la gestio
a l'area de personal.

Elaborar les ordres de funcions.

Proposar les modificacions del cataleg del personal laboral i del personal
funcionari i, si escau, la dotacié.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Servei d’Assumptes Econdmics (F01140238)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Departament de Gestié Economica, li
correspon:

Generar i tramitar expedients de modificacié de crédit: transferéncies,
incorporacions, generacions, ampliacions i rectificacions de créedit.
Elaborar I'esborrany dels pressuposts de la Conselleria d'Educacid i
Formacié Professional.

Controlar I'execucio dels pressuposts de despesa i ingressos.
Generar, tramitar i controlar els expedients de despesa pluriennal i
informar-ne trimestralment el Parlament.

Gestionar la dotacié econdmica dels concerts educatius dels centres
docents no universitaris.

Controlar els circuits de tramitacié dels expedients dins el sistema
informatic SAP.

Gestionar i controlar les despeses amb financament afectat (DFA).
Elaborar i trametre al Ministeri d'Educacié i Formacié Professional
I'estadistica de la despesa publica en educacié.

Elaborar estadistiques de control de la despesa en educacio.

10
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e Fer les funcions propies del cap o la cap del Departament de Gestio
Econdmica, en cas d'abséncia, amb la signatura dels documents
comptables que gestioni.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Servei d’Assumptes Generals (F01140202)
Sota la dependeéncia directa del secretari o la secretaria general, li correspon:

e Planificar i dirigir el Servei.

e Coordinar i supervisar els assumptes generals de la Conselleria d'Educacio
i Formacié Professional, i impulsar els expedients de contractacié dels
serveis externs.

e Executar les directrius de la Secretaria General en 'ambit de les seves
competencies.

e Supervisar el funcionament de 'arxiu central de la Conselleria.

« Dirigir, controlar i coordinar les obres, la seguretat, el manteniment i les
reparacions de la seu dels serveis centrals de la Conselleria d’'Educacid i
Formacio Professional.

e Elaborar els diferents plans de qualitat i de millora per al funcionament de
I'organitzacid i fer-ne el seguiment.

e Coordinar les activitats dels ordenances, de I'equip de manteniment, etc.

e Assumir les tasques derivades de la designacié com a interlocutor o
interlocutora en les matéries transversals de prevencio de riscs laborals,
de qualitat, de queixes i suggeriments, d'igualtat i d'informacié i
transparencia.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el secretari o la
secretaria general.

Cap del Servei d’Expedients (F01140078)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Departament de Contractacio, li
correspon:
e Tramitar tot tipus d'expedients de contractacié administrativa; en especial,
els contractes de serveis de neteja, vigilancia i altres serveis i
subministraments, excepte els serveis de transport escolar, cafeteria i
menjador.
e Elaborar, gestionar i controlar els documents comptables relacionats amb
els expedients de contractacié esmentats en el punt anterior.
e Assessorar les direccions generals en matéria d’'expedients de contractacié
tramitats o que es puguin tramitar.
e Assistir el cap o la cap del Departament de Contractacié en relacié amb la
tramitacio, la gestié i 'assessorament d'expedients de contractacio.
¢ Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.
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Cap del Servei de Gestié Economica (F01140196)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Departament de Gestié Economica, li
correspon:

Supervisar juridicament els expedients de despesa.

Coordinar les transferéncies assignades en els pressuposts que estiguin
destinades a les entitats adscrites o integrades a la Conselleria.
Gestionar la dotacié economica dels centres docents publics no
universitaris.

Tramitar els contractes d’arrendament dimmobles.

Tramitar els expedients de contingut patrimonial.

Tramitar les indemnitzacions per raé del servei del personal al servei de la
Conselleria.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Servei d’Administracié General (F01140076)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Departament de Contractacio, li
correspon:

Tramitar tot tipus d’expedients de contractacié administrativa; en especial,
els contractes dels serveis de transport escolar, cafeteria i menjador,
excepte els contractes dels serveis de neteja i vigilancia.

Elaborar, gestionar i controlar els documents comptables relacionats amb
els expedients de contractacié esmentats en el punt anterior.

Assessorar les direccions generals en materia d'expedients de contractacio
tramitats o que es puguin tramitar.

Assistir el cap o la cap del Departament de Contractacié en relacié amb la
tramitacio, la gestié i 'assessorament d’expedients de contractacio.

Dur a terme qualsevol altra funci6 que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Servei d'Informatica de Gestié de Fons Europeus (F0114000Y)
Sota la dependéncia directa del secretari o la secretaria general, li correspon:

Mantenir les relacions amb els organismes intermedis de cada programa
operatiu. Assistir a les reunions tecniques i de coordinacio de les tasques.
Supervisar la justificacié dels programes operatius de I'FSE el beneficiari
dels quals sigui la Conselleria.

Coordinar el grup técnic de treball i la comissié de seqguiment del conveni
d'ajudes de I'FSE a la Conselleria.

Elaborar els procediments i els manuals destinats a la justificaci6 de les
ajudes.

Dirigir el desenvolupament de I'aplicacié amb Helium de gesti6
d’expedients de justificacio de les operacions cofinancades, emprada entre
els centres escolars, la Conselleria i els organismes intermedis de la CAIB.

12
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o Dirigir la integracié del nostre sistema d'informacié (fet amb Helium) a
altres sistemes, tant a sistemes propis de la Conselleria (GESTIB, nomines)
com a altres sistemes externs a la CAIB (organisme intermedi).

e Supervisar la informacio6 de la pagina web de fons europeus de la
Conselleria (microlloc).

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap d’Administracié de Personal (F02720006)

e Gestionar els expedients en matéria de gesti6é de personal, la nomina i les
modificacions de la relacié de llocs de treball de personal funcionari i
laboral de la Conselleria, i fer-ne el seguiment.

e Gestionar els expedients de concessié de permisos, llicéncies i vacances, i
també els sistemes de control de la jornada i de I'horari de treball del
personal de la Conselleria, i fer-ne el sequiment.

e Tramitar i formalitzar els contractes de feina del personal laboral no
docent per prestar serveis als centres docents, en les modalitats
d'interinitat i de contractacié eventual, per suplir baixes produides per
incapacitat temporal i per vacances, permisos, llicencies i reduccions de
jornada.

e Gestionar i tramitar les borses de feina del personal laboral no docent de
durada determinada que ha de prestar serveis als centres dependents de
la Conselleria d’Educacié i Formacié Professional, en qualsevol modalitat.

e Elaboraritramitar els documents comptables relacionats amb el capitol 1.

e Exercir qualsevol altra funcié relacionada amb la gesti6 i I'administracio
del personal de la Conselleria.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccié VI (FO1130120)

e Tramitar els expedients de despesa dels concerts educatius dels centres
docents no universitaris.

e Donar suport en la tramitacié dels expedients de despesa dels centres
docents publics no universitaris.

e Elaborar la informacié mensual dels ens del sector public instrumental.

e Coordinar la unitat d'estadistica de la Conselleria d’Educacié i Formacié
Professionali la relaci6 amb I'IBESTAT.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccié VII (F0O1130147)
e Exercir les funcions inherents al Departament dels Serveis Juridics de la
Conselleria i elaborar els informes que li encomani el cap o la cap del
Departament dels Serveis Juridics.
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e En el cas d'absencia o malaltia del cap o la cap del Servei d'Organitzaci6 i
Gestié Administrativa, assumir de forma puntual la tramitacié dels
expedients de responsabilitat patrimonial de I'Administracié dels quals se
li encarregui la instruccié en coordinacié amb el cap o la cap del Servei
Juridic.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccié VIII (FO1130115)

e Fer el sequiment dels expedients de contractaci6 de personal laboral.

e Gestionar la provisi6 dels llocs de feina del personal funcionarii els canvis i
les incidencies en les situacions administratives del personal.

e Gestionar les sol-licituds de nomenament de personal funcionari interi per

necessitat urgent, extraordinaria o circumstancial d'increment d'activitat,
i les sol-licituds de nomenament de personal funcionari interi per
substitucio de personal funcionari en situacié de llicencia.

e Supervisar les incapacitats temporals i fer el sequiment dels processos
d’incapacitat permanent del personal funcionarii del laboral.

e Emetre informes sobre compatibilitat del personal no docent.

e Supervisar les resolucions sobre Ilicéncies, permisos i vacances.

e Supervisar el compliment dels informes medicolaborals de prevencié de
riscs laborals del personal no docent i dur a terme les funcions de
coordinacié de la prevenci6 dels riscs laborals del personal no docent.

e Mantenir actualitzats els expedients del personal funcionari.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccié IX (F0O1130117)

e Exercir les funcions inherents al Departament dels Serveis Juridics de la
Conselleria i elaborar els informes que li encomani el cap o la cap del
Departament dels Serveis Juridics.

e En el cas d'absencia o malaltia del cap o la cap del Servei d'Organitzaci6 i
Gestié Administrativa, assumir de forma puntual la tramitacié dels
expedients de responsabilitat patrimonial de I'Administracié dels quals se
li encarregui la instruccié en coordinacié amb el cap o la cap del Servei
Juridic.

o Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccié X (F0O1130116)
e Exercir les funcions inherents al Departament dels Serveis Juridics de la
Conselleria i elaborar els informes que li encomani el cap o la cap del
Departament dels Serveis Juridics.
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e En el cas d'abséncia o malaltia del cap o la cap del Servei d'Organitzaci6 i
Gestié Administrativa, assumir de forma puntual la tramitacio dels
expedients de responsabilitat patrimonial de 'Administracié dels quals se
li encarregui la instruccié en coordinacié amb el cap o la cap del Servei
Juridic.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccié XI (F0O1130126)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Servei d'Informatica de Gestié de Fons
Europeus, li correspon:

¢ Fer les funcions relacionades amb la revisi6 d'expedients d'actuacions
financades per fons europeus amb la coordinaci6 del Servei d'Informatica
de Gesti6 de Fons Europeus.

e Assessorar i donar suport als centres educatius o altres beneficiaris, en
relacié amb les tasques que han de dur a terme per a la justificacié de les
ajudes procedents de fons europeus.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li pugui encomanar el seu o la seva
superior.

Cap de la Secci6 XII (FO1130412)
e Tramitar tot tipus d'expedients de contractacié administrativa; en especial,
contractes de transport escolar.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccié XIII (FO1130413)
e Tramitar tot tipus d'expedients de contractacié administrativa; en especial,
contractes de subministrament a centres escolars.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccié XIV (FO1130414)
e Gestionar la dotacié econdmica dels centres publics no universitaris.
e Gestionar el sistema informatic de gestié econdmica dels centres docents
publics (ECOIB).
o Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccié XV (F01130415)
e Gestionar el pressupost d'ingressos i devolucions d'ingressos indeguts.
e Gestionar els fons que cal justificar.
e Elaborar la informacié mensual dels ens del sector public instrumental.
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o Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccié XVI (F01130416)
e Tramitar tot tipus d'expedients de contractacié administrativa; en especial,
contractes de menjadors escolars i cafeteries.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccié XVIII (F01130647)

e Tramitar tot tipus d'expedients de contractacié administrativa, en especial
contractes centralitzats de subministrament i serveis en centres escolars
en col-laboracié amb el cap o la cap de servei d’expedients.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Secci6 XIX (FO113018A)

e Assistir a les distintes reunions técniques i coordinar amb el Ministeri
d’Educacié i Formacié Professional tot I'intercanvi de dades per a la
justificacié dels fons per al desenvolupament de la LOMQE, tant la part
gue subvenciona el Ministeri com la part de I'FSE.

e Elaborar els distints manuals de gestié i barems de costos.

e Desenvolupar amb I'Helium (sistema de gestié d’expedients corporatiu del
Govern) l'aplicacié per al seguiment d'expedients de justificaci6 de les
accions que s’han de cofinangar. Aquesta aplicacié s'ha de connectar amb
els diferents sistemes relacionats, tant de la Conselleria (GESTIB, ndmines)
com de l'aplicacié del Ministeri d'Educacio6 i Formaci6 Professional per
intercanviar les dades de justificacid.

e Conservar tota la documentaci6 que fa referéncia a la justificacio i
indicadors de gesti6, aixi com dur una pista d'auditoria adequada per a
possibles controls per part de 'organisme intermedi i de la Unitat
Administrativa de Fons Europeus (UAFSE).

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat I (FO1110679)

e Dur aterme tasques de suport a les seccions i els serveis del Departament
de Contractaci6 en la tramitacié de tot tipus d'expedients de contractacio
administrativa.

e Dur a terme qualsevol altra funci6 que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat II (FO1110108)
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e Gestionar els contractes que siguin competéncia del Servei d’Assumptes
Generals

e Donar suport al cap o la cap del Servei d’Assumptes Generals.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat III (FO1110670)

e Controlar i tramitar incapacitats temporals.

e Fer el sequiment de les comunicacions d'accidents laborals i tramitar-les, i
trametre-les al Servei de Retribucions de la Direccié General de Funcié
Pdblica i Administracions Publiques.

e Gestionar el sistema de control de preséncia a través del sistema
corporatiu de recursos humans.

o Verificar el compliment de I'horari i de la jornada laboral a través del
sistema corporatiu de recursos humans i del GESTIB.

e Gestionar les sol'licituds de vacances, permisos i llicéncies.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat IV (F0O1110681)

e Gestionar processos administratius i de contractacié del personal laboral.

e Gestionar i mantenir actualitzades a la intranet les borses del personal
laboral.

e Gestionar la relaci6 de llocs de feina del personal laboral.

e Mantenir actualitzats els expedients personals del personal laboral.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat V (F0O1110106)
e Tramitar els expedients de contractes d'arrendament d'immobles.
e Gestionar el pressupost de despesa.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat VI (F01110205)

e Dur a terme tasques de suport administratiu a les seccions i els serveis del
Departament de Contractacio en la tramitaci6 de tot tipus d’expedients de
contractacié administrativa.

e Donar suport administratiu al cap o la cap del Departament en la
tramitacio dels convenis amb els ajuntaments per financar les obres de
construccié i reforma de centres publics docents.

¢ Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.
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Cap del Negociat VII (FO1110109)
e Gestionar el pressupost de despesa.
¢ Fer el seqguiment de I'arxiu de la documentacié comptable.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat VIII (FO1110657)
e Gestionar el pressupost de despeses.
e Tramitar informaticament els expedients de convenis de col-laboracio
mitjancant el SEINCO.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat IX (FO1110658)

» Dur a terme tasques de suport administratiu a les seccions i els serveis del
Departament de Contractacio en la tramitaci6 de tot tipus d’expedients de
contractacié administrativa.

« Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat X (FO1110659)

e Gestionar el procediment administratiu relatiu a tot tipus de comissions de
serveis.

e Gestionar els plans de formacio.

e Elaborar documents comptables i gestionar la ndmina.

e Collaborar a mantenir actualitzada l'ordre de funcions.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat XI (FO1110660)

e Coordinar la recepci6 de tota la documentacié que arriba a la Conselleria.

e Classificar i repartir aquesta documentacié al servei corresponent en
coordinacié amb els ordenances de la Conselleria, o trametre-la a
I’Administraci6 corresponent.

e Ferlainscripcié dels assentaments del registre d’entrada i sortida de la
Conselleria.

e Implementar les mesures oportunes per al bon funcionament del Registre.

e Informar la ciutadania sobre els els tramits que s’han de seguir en el
lliurament de la documentacié que presentin al Registre.

e Coordinar les tasques del personal adscrit als registres central i auxiliar de

la Conselleria.
e Introduir les queixes i els suggeriments que arribin al Registre a l'aplicaci6
QSSI.
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e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat XVI (F01110221)
e Gestionar les compres de material d'oficina, de tdners i de consumibles
informatics.
e Donar suport al cap o a la cap del Servei d’Assumptes Generals.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat XVII (FO1110893)
e Tramitar les indemnitzacions per rad del servei del personal al servei de la
Conselleria.
e Coordinar les dietes dels tribunals d'oposicions de personal docent i
assessorar sobre aquesta questio.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Fisioterapeuta (F00740012)

e Fer les funcions enunciades en els articles 32.1 i 32.2.a) de la Llei 2/2007,
de 16 de marg, de cossos i escales de 'Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Auxiliar d'informacié (F00190039)
e Exercir les funcions genériques del lloc de feina i les especifiques
d'informaci6 al public.
e Collaborar en les tasques del Registre de la Conselleria d’Educacio i
Formacio Professional.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Auxiliar d'informacié (F00190048)
e Exercir les funcions genériques del lloc de feina i les especifiques
d'informacio al public.
e Collaborar en les tasques del Registre de la Conselleria d'Educaci6 i
Formacio Professional.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Auxiliar de recepcié i telefon (F00190041)

e Atendre la centraleta telefonica i les comunicacions internes i externes de
la Conselleria.
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Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

DIRECCIO GENERAL DE PLANIFICACIO, ORDENACIO I CENTRES (PALMA)
(UNITAT: EDU0610001)

Secretari/aria personal (F01760073)
Sota la dependeéncia directa del director o la directora general, li correspon:

Exercir les funcions propies de la secretaria personal i administrativa del
director o directora general.

Desenvolupar les tasques administratives generals i d'arxiu que li siguin
encomanades.

Organitzar I'agenda del director o directora general.

Atendre queixes i suggeriments de la competéncia de la Direcci6é General.
Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el director o directora
general.

Cap del Departament de Planificacié i Centres (F01030051)
Sota la dependéncia directa del director o la directora general, li correspon:

Coordinar l'actuacié de les unitats adscrites al Departament de Planificacio
i Centres.

Dirigir I'elaboracié del pla general d’actuacié del Departament i els dels
serveis que l'integren i presentar-los al director o directora general perqué
els aprovi.

Coordinar i concretar les vies de col-laboracié de la Direccié General de
Planificacid, Ordenaci6 i Centres amb les altres direccions generals de la
Conselleria.

Coordinar l'activitat estadistica de la Direccié General.

Elaborar una memoria anual sobre I'execuci6 i el grau de compliment del
pla d'actuacio i trametre-la al director o directora general.

Tenir la condicié de membre de la Unitat Estadistica de la Conselleria
d’Educacié i Formacié Professionalo delegar-la, sota la seva supervisio.
Coordinar la implantacié i fer el sequiment de les mesures de seguretat
per a la proteccié de dades de caracter personal i 'adequacio dels fitxers i
arxius a la LOPD, i mantenir actualitzat el document de seguretat i la resta
de documentacié relacionada amb la proteccié de dades de caracter
personal.

Coordinar el desenvolupament i la millora del GESTIB.

Coordinar el manteniment i la gesti6 de la web de la Direcci6é General.
Exercir d'interlocutor en matéries transversals d'estadistica i de proteccio
de dades de caracter personal.

Fomentar la coeducacié en tots els ambits educatius d'acord amb les
previsions de la Llei 11/2016, de 28 de juliol, d'igualtat de dones i homes.
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Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el director o directora
general.

Cap del Departament de Nomines de Centres Concertats (F0103003C)
Sota la dependéncia directa del director o la directora general, li correspon:

Coordinar l'actuacié de les unitats adscrites al Departament de Nomines
de Centres Concertats.

Coordinar les actuacions de la Direccié General de Planificacio, Ordenacié i
Centres respecte dels concerts educatius. Coordinar el procés pel qual
s'estableixen els concerts educatius: resoldre els concerts, proposar
moduls economics dels ensenyaments concertats, negociar acords de la
Mesa d’Ensenyaments Provat Concertat, proposar la dotacié de personal
de suport dels centres concertats, etc.

Coordinar, supervisar i impulsar les tasques propies del Departament
relatives al financament delegat i al financament mitjancant modul integre
de la ndmina del personal docent dels centres privats finangats totalment
o parcialment amb fons publics.

Col-laborar amb la resta de departaments i serveis de la Direccié General.
Col-laborar en I'adopcié i I'execucié dels acords que s'assumeixin en els
diversos ambits de negociacié amb els agents socials representants dels
centres privats financats totalment o parcialment amb fons publics.
Coordinar la confecci6 de la ndmina dels centres concertats.

Elaborar i executar el pressupost de la nomina dels centres concertats.
Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el director o la
directora general.

Cap del Servei d'Informatica (FO114000X)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Departament de Nomines-de Centres
Concertats, li correspon:

Gestionar el projecte per dissenyar, implementar i mantenir el programa
de ndmines dels centres concertats i la seva integracié amb la plataforma
de gesti6 d'expedients de personal docent.

Gestionar el projecte per dissenyar, implementar i mantenir la plataforma
de gesti6 d'expedients de personal docent dels centres concertats i la seva
integracié amb les eines corporatives d'administracio electronica.
Desenvolupar i mantenir dins del GESTIB les funcionalitats necessaries per
donar suport a les tasques del Departament.

Atendre les queixes i els suggeriments relacionats amb el Servei.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Servei de Planificacié de Centres Concertats (F0114002Y)
Sota la dependeéncia directa del director o directora general, li correspon:
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Relacionar-se directament amb els equips directius tant docents com no
docents de tots els centres concertats per tal de coordinar la planificacié
dels centres.

Supervisar la gesti6 dels expedients derivats de I'establiment, la renovacio
o la modificacié dels concerts educatius.

Supervisar la gesti6 dels expedients derivats de la dotaci6 de personal de
suport per a l'atencio a la diversitat a I'ensenyament privat concertat.
Supervisar el control dels expedients de despeses de funcionament.
Supervisar el control sobre les activitats extraescolars i complementaries
en els termes establerts a la LOE.

Supervisar el control sobre la justificacié semestral de despeses establert
per les cooperatives que opten pel finangament mitjancant modul integre.
Formar part de la Comissié de Contractacié Temporal i supervisar la gestio
dels expedients derivats dels acords adoptats.

Participar en la Mesa de 'Ensenyament Privat Concertat, en la Comissi6 de
Concerts Educatius i en la Mesa Técnica i supervisar totes les tasques
administratives que comporta la gesti6é d'aquests organs.

Fer el seguiment dels acords d’'acumulacié d’hores d'alliberats sindicals,
aixi com l'assignacié pels sindicats d'alliberats als centres concertats.

Fer el sequiment dels acords adoptats per a les millores en I'ensenyament
privat concertat.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Servei d’Ordenacié Educativa (F01140095)
Sota la dependeéncia directa del director o directora general, li correspon:

Planificar, desenvolupar, executar i avaluar les actuacions corresponents
al Servei, entre d'altres I'elaboracié i la revisi6 dels projectes normatius
d'ordenacié academica, en especial els referits a ordenacio curricular.
Elaborar i tramitar subvencions, convenis i acords de col-laboracio de la
Direccié General en 'ambit del Servei.

Emetre informes técnics i juridics sobre els recursos de reposicié i d'alcada
i altres tipus de reclamacions, i elaborar les propostes de resolucié que
s'han de presentar a 'drgan competent perque les resolgui.

Dur a terme les actuacions legals corresponents en mateéria d’execuci6 de
senténcies i altres actuacions d'informaci6 i col-laboracié amb l'ordre
judicial, ordenats per la direcci6 general de la qual depén.

Ordenar, revisar i estudiar la normativa europea, estatal i autonomica.
Proposar normativa nova o canvis en l'actual en I'ambit de la Direccio
General.

Gestionar i controlar els documents comptables relacionats amb els
expedients de contractacié tramitats des del Servei.

Gestionar i controlar I'execucié del pressupost de despesa i ingressos i dur
la comptabilitat de les despeses dels capitols 2, 4 i 6.
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e Tramitar les flexibilitzacions curriculars, aixi com les equivaléncies
d'estudis i les homologacions de les diferents etapes educatives.

e Tramitar i coordinar I'organitzacié de premis, olimpiades i concursos
educatius i col-laborar-hi.

e Assessorar pedagogicament i organitzativament els centres educatius en
relaci6 amb les actuacions i competéncies de I'ambit del Servei.

e Atendre les queixes i els suggeriments relacionats amb el Servei.

e Col-laborar amb altres serveis de la Direccié General en els aspectes
comuns de les seves competéncies.

e Formar part de les comissions de les quals li encomanin ser membre per
rao del seu carrec.

e Supervisar la gestid dels recursos humans adscrits al Servei.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Servei del GestIB (F01140199)
Sota la dependéncia directa del cap o la cap del Departament de Planificacié i
Centres, li correspon:

e Coordinar, planificar i fer el sequiment del desenvolupament i
manteniment del programari del GestIB i del SEDEIB.

e Coordinar el suport i I'atenci6 telefonica dels usuaris del GestIB i el SEDEIB.

e Elaborar informes amb les consultes SQL a la base de dades del GestIB per
a les diferents direccions generals, CEIB i altres entitats.

e Actuar com a ponent de formacio6 sobre el GestIB i SEDEIB.

e Coordinar la implantaci6 i fer el sequiment de les mesures de seguretat
per a la proteccié de dades de caracter personal i 'adequacio dels fitxers i
arxius a la LOPD i a la normativa europea, i mantenir actualitzat el
document de seguretat i la resta de documentacio relacionada amb la
proteccié de dades de caracter personal.

e Atendre les queixes i els suggeriments relacionats amb el Servei.

o Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Servei d’Escolaritzacio, Titols i Convalidacions (F01140101)
Sota la dependéncia directa del cap o la cap del Departament de Planificacié i
Centres, li correspon:
« Dirigir, coordinar i supervisar les actuacions del Servei i del personal
adscrit al Servei.
e Establir les diferents zones escolars per millorar el procés d'escolaritzacio.
e Recollir les dades per elaborar el mapa escolar de les Illes Balears.
e Supervisar els diferents processos d'adscripcio, admissié i matriculacio
d’'alumnes a les Illes Balears.
e Atendre la comunitat educativa en temes propis del Servei.
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Gestionar la tramitacio de titols del sistema educatiu no universitari a les
Illes Balears.

Controlar i supervisar el compliment de la normativa relativa al Servei.
Revisar i elaborar anualment I'oferta educativa.

Registrar i dur a terme el sequiment dels accidents escolars.

Atendre les queixes i els suggeriments relacionats amb el Servei.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Servei de Centres Educatius (F01140102)
Sota la dependéncia directa del cap o la cap del Departament de Planificaci6 i
Centres, li correspon:

Dirigir, coordinar i supervisar les actuacions del Servei i del personal
adscrit al Servei.

Controlar el régim organic i de funcionament dels centres publics.
Elaborar la proposta d'assignacié econdmica dels centres publics.
Autoritzar i supervisar I'ocupacié d’habitatges d'ordenances, establir les
normes d'Us de les instal-lacions dels centres, etc.

Autoritzar els serveis de neteja dels centres publics.

Dur a terme l'organitzacio escolar dels centres publics: proposar
I'assignacié econdmica d'aquests centres i planificar-ne la dotaci6 de
mobiliari, equipament didactic i esportiu.

Coordinar la relaci6 de I'IBISEC amb el director o la directora general
quant a infraestructures dels centres publics: planificar les obres
d’ampliacio, reforma i nova construccié de centres publics.
Col-laborar amb altres serveis de la Direccié General en els aspectes
comuns de les seves competencies.

Formar part de les comissions de les quals, per ra6 del seu carreg, li
encomanin ser membre.

Supervisar la gesti6 dels recursos humans adscrits al Servei.

Fer d'interlocutor en matéries transversals relatives a la prevencié de riscs
laborals.

Atendre les queixes i els suggeriments relacionats amb el Servei.
Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Servei de Planificacié Educativa (F01140229)
Sota la dependéncia directa del cap o la cap del Departament de Planificacié i
Centres, li correspon:

Analitzar, planificar i elaborar el mapa escolar de les Illes Balears.
Configurar les directrius basiques per a la planificacié educativa d'acord
amb els aspectes socioeducatius de les Illes Balears.

Desenvolupar els estudis pertinents sobre les diferents estadistiques
educatives que s'elaboren en el sistema educatiu de les Illes Balears.
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Gestionar la recollida de dades estadistiques dels centres educatius de les
Illes Balears d'acord amb les demandes de la Direccié General
d’Estadistiques i Estudis del Ministeri d'Educacié i Formaci6 Professional i
trametre-les-hi.

Estudiar els diferents processos educatius i emetre els informes
corresponents.

Elaborar estudis sobre el desenvolupament i I'evoluci6 del sistema
educatiu de les Illes Balears.

Organitzar, regular, coordinar i dur a terme els processos per dotar els
centres educatius d'equips directius.

Coordinar, proposar i elaborar les instruccions d'inici de curs.

Planificar I'organitzacio6 escolar anual: calendari escolar, autoritzacié de
jornada, tipologia dels centres educatius, etc.

Gestionar el registre de centres publics i privats: creacid, autoritzacié i
modificacié de centres; autoritzacié d'unitats i ensenyaments; canvis de
denominacié, etc.

Gestionar i actualitzar el registre de centres docents (RCD) del Ministeri
d’Educacid i Formacioé Professional amb les dades de les Illes Balears.
Proposar les plantilles i quotes de professorat.

Planificar, assessorar i coordinar el programa de qualitat i millora continua
en els centres educatius.

Dissenyar, elaborar i coordinar el sistema de gesti6 de qualitat de la
Direccié General.

Collaborar en la revisié de propostes de normativa de la Direccié General.
Col-laborar amb altres serveis de la Direccié General en els aspectes
comuns de les seves competéncies.

Formar part de les comissions de les quals, per ra6 del seu carreg, li
encomanin ser membre.

Supervisar la gestié dels recursos humans adscrits al Servei.

Fer d'interlocutor en matéries transversals relatives a la qualitat.
Atendre les queixes i els suggeriments relacionats amb el Servei.

Dur a terme qualsevol altra funci6 que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Secci6 II (F0O1130129)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Servei d’Escolaritzacio, Titols i
Convalidacions, li correspon:

Supervisar i coordinar els processos d'escolaritzacié de la zona escolar de
Palma.

Controlar l'oficina d'escolaritzacié (personal, infraestructura, equipament i
seguiment estadistic).

Representar institucionalment l'oficina davant altres entitats i organismes.
Participar com a interlocutor dels equips directius dels centres educatius
de I'ambit.
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e Atendre a l'alumnat, les families i els centres, especialment en casos de
dificultat.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccié6 III (FO113025A)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Servei del GestIB, li correspon:

e Donar suport al cap o a la cap del Servei del GestIB en la coordinacio,
planificacid i seguiment dels desenvolupaments que es duguin a terme del
programari GestIB i SEDEIB.

e Elaborar els informes que li encomani el cap o la cap del Servei del GestIB.

¢ Participar en el desenvolupament del programari GestIB i SEDEIB.

e Actuar com a ponent de formacio sobre el GestIB i SEDEIB..

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Secci6 V (F01130128)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Servei de Planificacidé Educativa, li
correspon:
o Gestionar els expedients d'autoritzacid i registre de centres docents i
responsabilitzar-se’n técnicament.
e Gestionar i actualitzar el registre de centres docents (RCD) del Ministeri
d’Educacié i Formacié Professional amb les dades de les Illes Balears.
e Col-laborar en la documentacié dels processos per dotar els centres
educatius d’equips directius.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccié VI (F01130417)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Departament-de Nomines de Centres
Concertats, li correspon:
e Gestionar els expedients derivats de I'establiment, la renovacié o la
modificacié dels concerts educatius.
e Gestionar els expedients derivats de la dotaci6 de personal de suport per a
I'atencié a la diversitat a 'ensenyament privat concertat.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccié X (F01130209)
Sota la dependeéncia del o de la cap de Servei d'Ordenaci6 Educativa, li correspon:
e Exercir les funcions inherents al Servei d'Ordenacié Educativa i elaborar els
informes que li encomani el o la cap del Servei.
e Tramitar els expedients d'elaboraci6 de les disposicions administratives i
normatives del Servei d'Ordenaci6 Educativa.
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e Elaborar i tramitar els convenis, acords de col-laboraci6, subvencions i
contractes que es duen a terme al Servei d'Ordenacié Educativa.

e Dur a terme les actuacions legals corresponents en materia d’'execuci6 de
senténcies i altres actuacions d'informaci6 i col-laboracié amb l'ordre
judicial, ordenats pel o la cap del Servei

e Ordenar, revisar i estudiar la normativa europea, estatal i autonomica.

e Tramitar i coordinar l'organitzacié de premis, olimpiades i concursos
educatius i col-laborar-hi.

e Formar part de les comissions de les quals li encomanin ser membre per
rad del seu carrec.

e Coordinar i col-laborar amb la Unitat de Gestié Economica en la gestio del
Servei d’'Ordenacié Educativa.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccié XI (FO1130420)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Departament de Nomines de Centres
Concertats, li correspon:

e Gestionar el procés d'elaboraci6 de la ndmina dels perceptors dels centres
privats finangats totalment o parcialment amb fons publics.

e Gestionar les liquidacions de les quotes socials i 'abonament d'aquestes a
la Tresoreria General de la Seguretat Social.

e Gestionar els pagaments de I'IRPF i coordinar la confecci6 dels models
111.

e Gestionar els embargaments i les retencions judicials.

e Gestionar els expedients derivats de les retribucions percebudes en excés
pels perceptors.

e Gestionar les retrocessions de nomines.

e Gestionar les rubriques de la comptabilitat no pressupostaria
corresponents als centres concertats i fer les conciliacions dels seus
saldos.

e Emetre els documents comptables i els documents administratius que hi
estan relacionats.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat II (FO1110667)
e Donar suport al cap o la cap de la Secci6 V en les seves funcions.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat III (FO1110668)

e Donar suport al cap de la Seccié II en les seves funcions.
e Col-laborar en els diferents aspectes del procés d'escolaritzaci6.
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Cap del Negociat IV (FO1110665)

Cap del Negociat VII (F01110662)

Cap del Negociat VIII (F01110223)

Atendre l'alumnat, les families i els centres, fent les adjudicacions de
places escolars.

Col-laborar amb el o la cap del Servei d’Escolaritzacié, Titols i
Convalidacions en les tasques encomanades.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Dur a terme les tasques relatives a I'expedicié de titols d'ensenyament i
legalitzacions de tot tipus d'estudis.

Mantenir comunicacié amb els centres educatius en tot allo relatiu a titols.
Atendre les families i 'alumnat en relacié amb la petici6 de legalitzacions i
certificacions.

Col-laborar amb el o la cap del Servei en les tasques encomanades.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Introduir en el programa de ndmines qualsevol modificacié que sol-licitin
els centres relativa al personal docent finangat mitjancant pagament
delegat o modul integre.

Revisar tota la documentacié que acrediti qualsevol modificacié que
sollicitin els centres relativa al personal docent financat mitjancant
pagament delegat o modul integre i assegurar-se que aquesta compleix
amb els requisits i condicions continguts en les instruccions facilitades als
centres a l'inici de curs, aixi com reclamar al centre la documentacié que
manqui.

Introduir les dades de seguretat social facilitades pels centres i comprovar
que aquestes es corresponen amb les dades contingudes en el programa
de ndmines relatives a cadascun del professorat afectat.

Gestionar les substitucions per baixes.

Emetre els documents DUI en els casos que correspongui.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Introduir en el programa de ndmines qualsevol modificacié que sol-licitin
els centres relativa al personal docent financat mitjancant pagament
delegat o modul integre.

Revisar tota la documentacié que acrediti qualsevol modificacié que
sollicitin els centres relativa al personal docent financat mitjangant
pagament delegat o modul integre i assegurar-se que aquesta compleix
amb els requisits i condicions continguts en les instruccions facilitades als
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centres a l'inici de curs, aixi com reclamar al centre la documentaci6 que
manqui.

Introduir les dades de seguretat social facilitades pels centres i comprovar
gue aquestes es corresponen amb les dades contingudes en el programa
de nomines relatives a cadascun dels professors afectats.

Gestionar les substitucions per baixes.

Emetre els documents DUI en els casos que correspongui.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat IX (F01110672)

Introduir en el programa de ndmines qualsevol modificacié que sol-licitin
els centres relativa al personal docent financat mitjancant pagament
delegat o modul integre.

Revisar tota la documentacié que acrediti qualsevol modificacié que
sol-licitin els centres relativa al personal docent finangat mitjangant
pagament delegat o mddul integre i assegurar-se que aquesta compleix
amb els requisits i condicions continguts en les instruccions facilitades als
centres a l'inici de curs, aixi com reclamar al centre la documentaci6 que
manqui.

Introduir les dades de seguretat social facilitades pels centres i comprovar
gue aquestes es corresponen amb les dades contingudes en el programa
de ndmines relatives a cadascun dels professors afectats.

Gestionar les substitucions per baixes.

Emetre els documents DUI en els casos que correspongui.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Servei dels Ensenyaments de Régim Especial (F01140226)
Sota la dependéncia directa del director o la directora general de Planificacio,
Ordenacié i Centres, li correspon:

Planificar, dirigir, coordinar i supervisar les actuacions del Servei quant als
ensenyaments elementals i professionals de musica i dansa, arts
plastiques i disseny, idiomes i ensenyaments esportius.

Elaborar i tramitar convenis i acords de col-laboracié de la Direccié General
en I'ambit del Servei.

Elaborar normativa referent als ensenyaments de régim especial
(ordenacié académica, admissié i matriculacid, funcionament dels
centres).

Ordenar, revisar i estudiar la normativa europea, estatal i autondmica, aixi
com proposar normativa nova o canvis en l'actual en 'ambit de la Direcci6
General, amb referéncia als ensenyaments de régim especial.

Elaborar i revisar anualment I'oferta educativa dels centres de régim
especial i la quota del professorat.
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e Emetre informes técnics sobre els ensenyaments de régim especial.

e Assessorar pedagogicament i organitzativament els centres educatius en
relacié amb les actuacions i les competéncies de I'ambit del Servei.

e Gestionar la tramitacié del procediment de devolucié de taxes dels
ensenyaments de régim especial.

e Coordinar les necessitats d'equipament dels centres.

e Planificar el programa «That's English».

e Atendre les queixes i els suggeriments relacionats amb el Servei.

e Col-laborar amb els altres serveis de la Direccié General en els aspectes
comuns de les seves competencies.

e Formar part de les comissions de les quals, per rad del seu carrec, li
encomanin ser membre.

e Supervisar la gestié dels recursos humans adscrits al Servei.

e Revisar i modificar els curriculums dels ensenyaments de régim especial.

o Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

INSTITUT D’ENSENYAMENTS A DISTANCIA DE LES ILLES BALEARS (IEDIB)
(UNITAT: EDU0612097)

Lloc base auxiliar (F0147007))

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcié i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de l'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure els llistats i les relacions.

e Fer I'atencio telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de I'exposicio i distribucié de la documentacié d'interes
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F0162011A)

¢ Vigilar les installacions del centre.
e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.
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Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES ALBUHAIRA (MURO) (UNITAT: EDU0612036)

Cap de la Secretaria (F02050058)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470122)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacio del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepci6, registre, classificacig,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure els llistats i les relacions.
Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.
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e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de I'exposicio i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620090)

¢ Vigilar les instal-lacions del centre.

e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

e Responsabilitzar-se de l'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

e Fer la primera atencid telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES ALCUDIA (ALCUDIA) (UNITAT: EDU0612032)

Cap de la Secretaria (F02050024)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gestié informatica de dades (domini de I'aplicacioé
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.
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Lloc base auxiliar (F01390030)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d’alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure els llistats i les relacions.
Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620085)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccio i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atencié telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES ANTONI MAURA (PALMA) (UNITAT: EDU0612005)

Cap de la Secretaria (F02050004)
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Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitaci6 dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470042)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcié i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacio del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondeéncia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposicié i distribucié de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620067)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.
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¢ Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

e Fer la primera atenci6 telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES ARXIDUC LLUIS SALVADOR (PALMA) (UNITAT: EDU0612013)

Cap de la Secretaria (F02050015)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

¢ Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacioé dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gestié informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470052)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, sin'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
gue, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.
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Lloc base ordenanca (F01620030)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atencié telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES AURORA PICORNELL (PALMA) (UNITAT: EDU0612014)

Cap de la Secretaria (F02050017)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligeéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacié dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470054)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de l'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
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tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620075)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES BALTASAR PORCEL (ANDRATX) (UNITAT: EDU0612043)

Cap de la Secretaria (F02050026)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.
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e Responsabilitzar-se de la gestié informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F0O1470061)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificaci6 de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer l'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur aterme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620096)

¢ Vigilar les instal-lacions del centre.

e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

o Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

¢ Responsabilitzar-se de l'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

e Fer la primera atenci6 telefonica.

38

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/99/1093500

http://boib.caib.es/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es/

l‘

-:;'..'i

Ndm. 99

Gl | ,;: BOIB 24 de juliol de 2021

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 148 - Sec. IIl. - Pag. 29625

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES BENDINAT (CALVIA) (UNITAT: EDU0612096)

Cap de la Secretaria (F02050067)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470185)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentaci6 del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer l'atencid telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620057)

¢ Vigilar les instal-lacions del centre.
e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.
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e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

e Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencio6 de serveis especialitzats.

e Fer la primera atenci6 telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES BERENGUER D’ANOIA (INCA) (UNITAT: EDU0612025)

Cap de la Secretaria (F02050048)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (FO1470085)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de l'arxivament i la classificacié de la documentaci6 del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.
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Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620122)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES BINISSALEM (BINISSALEM) (UNITAT: EDU0617010)

Cap de la Secretaria (F02050073)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents acadéemics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.
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Lloc base auxiliar (F01470238)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620160)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccio i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atencié telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
gue, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES CALVIA (CALVIA) (UNITAT: EDU0612033)

Cap de la Secretaria (F02050019)
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Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitaci6 dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470056)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacio del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondeéncia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposicié i distribucié de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620086)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.
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Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccio i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES CAN PEU BLANC (SA POBLA) (UNITAT: EDU0612028)

Cap de la Secretaria (F02050032)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470065)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, sin'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicid i distribuci6 de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

44

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/99/1093500

http://boib.caib.es/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es/

l‘

-:;'..'i

il BOIB

Butlleti Oficial de les llles Balears

Nam. 99

24 dejuliol de 2021
Fascicle 148 - Sec. Ill. - Pag. 29631

Lloc base ordenanca (F01620083)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atencié telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES CAPDEPERA (CAPDEPERA) (UNITAT: EDU0612037)

Cap de la Secretaria (F02050044)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligeéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacié dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470078)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de l'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
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tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620091)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES CENTRE DE TECNIFICACIO ESPORTIVA ILLES BALEARS (PALMA) (UNITAT:
EDU0617019)

Cap de la Secretaria (F02050012)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.

46

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/99/1093500

http://boib.caib.es/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es/

 BOIR

Butlleti Oficial de les llles Balears

Nam. 99

24 dejuliol de 2021
Fascicle 148 - Sec. Ill. - Pag. 29633

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470097)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure Ilistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F0162006A)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.
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e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES DAMIA HUGUET (CAMPOS) (UNITAT: EDU0612092)

Cap de la Secretaria (F02050063)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470165)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer l'atencid telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620048)

¢ Vigilar les instal-lacions del centre.
e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.
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e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

e Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencio6 de serveis especialitzats.

e Fer la primera atenci6 telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES EMILI DARDER (PALMA) (UNITAT: EDU0612015)

Cap de la Secretaria (F02050016)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470053)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de l'arxivament i la classificacié de la documentaci6 del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.
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Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620076)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES FELANITX (FELANITX) (UNITAT: EDU0612034)

Cap de la Secretaria (F02050041)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents acadéemics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.
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Lloc base auxiliar (F01470076)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620087)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefacci6 i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atencié telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
gue, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CIFP FRANCESC DE BORJA MOLL (PALMA) (UNITAT: EDU0612006)

Cap de la Secretaria (F02050002)
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Lloc base administratiu/iva (F01390041)

Lloc base auxiliar (F01470040)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitaci6 dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Collaborar en la gestié administrativa dels processos de preinscripcié i
matriculacié d'alumnes.

Col-laborar en la gesti6 administrativa dels documents académics: llibres
d’escolaritat, historials i expedients academics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitaci6 dels assumptes propis del centre.

Col-laborar en la gestié informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).
Encarregar-se de l'actualitzacié, elaboracié i administracié de dades,
inventari de béns i materials.

Collaborar en les tasques d'informacié i despatx o atencid al public

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
académics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.
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e Encarregar-se de 'exposici6 i distribucié de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620068)

e Vigilar les instal-lacions del centre.

e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

o Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

¢ Responsabilitzar-se de l'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

e Fer la primera atenci6 telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES GUILLEM CIFRE DE COLONYA (POLLENCA) (UNITAT: EDU0612029)

Cap de la Secretaria (F02050037)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents academics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470071)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
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academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620148)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccid i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atencié telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES GUILLEM COLOM CASESNOVES (SOLLER) (UNITAT: EDU0612035)

Cap de la Secretaria (F02050028)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

54

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/99/1093500

http://boib.caib.es/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es/

 BOIR

Butlleti Oficial de les llles Balears

Nam. 99

24 dejuliol de 2021
Fascicle 148 - Sec. IIl. - Pag. 29641

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470063)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620089)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.
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Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atencié telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES GUILLEM SAGRERA (PALMA) (UNITAT: EDU0612007)

Cap de la Secretaria (F02050006)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligencies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470043)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de l'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure Ilistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620069)

56

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/99/1093500

http://boib.caib.es/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es/

ol =

i/ BOIB i,
24 dejuliol de 2021

?
| *
[
:J”
Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 148 - Sec. IIl. - Pag. 29643

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/99/1093500

¢ Vigilar les instal-lacions del centre.

e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

e Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

¢ Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

e Ferla primera atencié telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES JOAN ALCOVER (PALMA) (UNITAT: EDU0612004)

Cap de la Secretaria (F02050008)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitaci6 dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470045)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacio de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondeéncia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.
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o Fer I'atencio telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620066)

e Vigilar les instal-lacions del centre.

e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

e Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

e Fer la primera atenci6 telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES JOAN MARIA THOMAS (PALMA) (UNITAT: EDU0612008)

Cap de la Secretaria (F02050014)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

¢ Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents academics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).
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Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (FO1470051)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcié i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentacio d'interes
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620070)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccio i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
gue, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.
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IES JOSEP FONT I TRIAS (ESPORLES) (UNITAT: EDU0617012)

Cap de la Secretaria (F02050075)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

¢ Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitaci6 dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gestié informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620162)

e Vigilar les instal-lacions del centre.

e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

e Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

e Fer la primera atencié telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES JOSEP MARIA LLOMPART (PALMA) (UNITAT: EDU0612011)

Cap de la Secretaria (F02050009)
e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.
¢ Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
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certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitaci6 dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470046)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620152)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.
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e Fer la primera atencié telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES JOSEP SUREDA I BLANES (PALMA) (UNITAT: EDU0612010)

Cap de la Secretaria (F02050010)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents academics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitaci6 dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gestié informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470047)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacio de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

¢ Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620072)

e Vigilar les instal-lacions del centre.
e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

62

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/99/1093500

http://boib.caib.es/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es/

ol =

i/ BOIB i,
24 dejuliol de 2021

?
| *
[
:J”
Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 148 - Sec. IIl. - Pag. 29649

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/99/1093500

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Ferencarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

e Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencio6 de serveis especialitzats.

e Fer la primera atenci6 telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CIFP JUNIPER SERRA (PALMA) (UNITAT: EDU0612016)

Cap de la Secretaria (F02050055)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470118)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentaci6 del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.
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Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620077)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES LA RIBERA (PLATJA DE PALMA) (UNITAT: EDU0617009)

Cap de la Secretaria (F02050072)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.
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Lloc base auxiliar (F01470236)

Lloc base ordenanca (F01620159)

IES LLORENC GARCIAS I FONT (ARTA) (UNITAT: EDU0612086)

Cap de la Secretaria (F02050046)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccio i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atencié telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
gue, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.
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Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d’alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitaci6 dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (FO1470081)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcié i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondeéncia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposicié i distribucié de la documentacié d'interes
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620088)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.
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Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccio i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES LLUCMAJOR (LLUCMAJOR) (UNITAT: EDU0612041)

Cap de la Secretaria (F02050025)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacioé dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base administratiu/iva (F0139009F)

Collaborar en la gestié administrativa dels processos de preinscripcid i
matriculaci6é d'alumnes.

Col-laborar en la gestié administrativa dels documents académics: llibres
d'escolaritat, historials i expedients academics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.

Col-laborar en la gestié informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres)
Encarregar-se de l'actualitzacié, elaboracié i administracié de dades,
inventari de béns i materials.

Collaborar en les tasques d'informacié i atencié al public.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470059)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcié i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
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academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620095)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccio i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atencié6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES MANACOR (MANACOR) (UNITAT: EDU0612027)

Cap de la Secretaria (F02050035)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.
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Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470069)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620082)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.
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e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

e Fer la primera atencié telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Auxiliar de suport (F02740002)
e Fer les funcions enunciades en l'article 35 de la Llei 2/2007, de 16 de marg,
de cossos i escales de 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les
Illes Balears.
¢ Dur a terme qualsevol altra funci6 que li encomani el seu o la seva
superior.

IES MARRATXI (MARRATXI) (UNITAT: EDU0612094)

Cap de la Secretaria (F02050066)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

¢ Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470184)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de l'arxivament i la classificacié de la documentaci6 del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer l'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.
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e Encarregar-se de 'exposici6 i distribucié de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620056)

e Vigilar les instal-lacions del centre.

e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

o Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Ferencarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

¢ Responsabilitzar-se de l'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

e Fer la primera atenci6 telefonica.

e Dur aterme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES MADINA MAYURQA (PALMA) (UNITAT: EDU0612009)

Cap de la Secretaria (F02050011)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents academics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470048)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
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academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebreicomunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620071)

¢ Vigilar les instal-lacions del centre.

e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

¢ Responsabilitzar-se de l'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

e Fer la primera atencié telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES MOSSEN ALCOVER (MANACOR) (UNITAT: EDU0612026)
Cap de la Secretaria (F02050031)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.
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Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470067)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicid i distribuci6 de la documentacié d’interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620081)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.
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Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atencié telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CIFP PAU CASESNOVES (INCA) (UNITAT: EDU0612031)

Cap de la Secretaria (F02050020)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligencies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470057)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de l'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure Ilistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.
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Lloc base ordenanca (F01620080)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefacci6 i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atencié telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES POLITECNIC (PALMA) (UNITAT: EDU0612002)

Cap de la Secretaria (F02050001)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitaci6 dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F0O1470116)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d’alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i |a classificaci6 de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondencia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.
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Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposicié i distribucié de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620064)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01330015)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.
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Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccio i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES PORT D’ALCUDIA (ALCUDIA) (UNITAT: EDU0612098)

Cap de la Secretaria (F02050007)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitaci6 dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (FO147000U)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, sin'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicid i distribuci6 de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.
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Lloc base ordenanca (F0162003B)

¢ Vigilar les instal-lacions del centre.

e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

¢ Responsabilitzar-se de l'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

e Fer la primera atenci6 telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES CLARA HAMMERL (PORT DE POLLENCA) (UNITAT: EDU0612095)

Cap de la Secretaria (F02050068)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents academics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligeéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacié dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
gue, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470186)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de l'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
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tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620058)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES PORTO CRISTO (MANACOR) (UNITAT: EDU0617018)

Cap de la Secretaria (F02050005)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacioé dels assumptes propis del centre.
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Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d‘altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Auxiliar (F02200014)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacio de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure Ilistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Ordenanca (F01330030)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.
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e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F016201KF)

e Vigilar les instal-lacions del centre.

e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

e Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

e Fer la primera atencié telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES PORRERES (UNITAT: EDU0617011)

Cap de la Secretaria (F02050074)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

¢ Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligencies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620161)
e Vigilar les instal-lacions del centre.
e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.
e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.
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Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atencié6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES PUIG DE SA FONT (SON SERVERA) (UNITAT: EDU0612040)

Cap de la Secretaria (F02050038)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470072)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondeéncia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).
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Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposicid i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620094)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccio i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES RAMON LLULL (PALMA) (UNITAT: EDU0612003)

Cap de la Secretaria (F02050003)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gesti6 administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470041)
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e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de l'arxivament i |a classificaci6 de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer l'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620065)

e Vigilar les instal-lacions del centre.

e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

e Responsabilitzar-se de l'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencio de serveis especialitzats.

e Fer la primera atenci6 telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES SANT MARGAL (MARRATXI) (UNITAT: EDU0617088)

Cap de la Secretaria (F0205001A)
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Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitaci6 dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (FO139004A)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients acadeémics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacio del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondeéncia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F0162007A)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.
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Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccio i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
gue, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES SANTA MARGALIDA (UNITAT: EDU0612038)

Cap de la Secretaria (F02050027)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacioé dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470062)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, sin'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.
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Lloc base ordenanca (F01620092)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atencié telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES SANTA MARIA (SANTA MARIA DEL CAMI) (UNITAT: EDU0617089)

Cap de la Secretaria (F02050056)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligeéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacié dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
gue, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470119)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de l'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
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tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F0162009A)

¢ Vigilar les instal-lacions del centre.

e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

o Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

e Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

e Fer la primera atenci6 telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES SANTANYI (UNITAT: EDU0612045)

Cap de la Secretaria (F02050059)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.
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Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470141)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéencies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure Ilistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620031)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.
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e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES SARENAL (LLUCMAJOR) (UNITAT: EDU0612091)

Cap de la Secretaria (F02050062)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470160)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer l'atencid telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenancga (F01620045)

¢ Vigilar les instal-lacions del centre.
e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.
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e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Ferencarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

e Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencio6 de serveis especialitzats.

e Fer la primera atenci6 telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES SES ESTACIONS (PALMA) (UNITAT: EDU0612012)

Cap de la Secretaria (F02050057)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470102)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentaci6 del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

91

http://boib.caib.es/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es/

BOIB

Butlleti Oficial de les llles Balears

Nam. 99

24 dejuliol de 2021
Fascicle 148 - Sec. IIl. - Pag. 29678

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicid i distribuci6 de la documentacié d’interes
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620073)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES SINEU (UNITAT: EDU0612087)

Cap de la Secretaria (F02050060)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents acadéemics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.
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Lloc base auxiliar (F01470142)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620032)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccio i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atencié telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
gue, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES SON FERRER (CALVIA) (UNITAT: EDU0612039)

Cap de la Secretaria (F02050021)
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Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitaci6 dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470058)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacio del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondeéncia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposicié i distribucié de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620028)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.
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Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccio i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES SON PACS (PALMA) (UNITAT: EDU0612001)

Cap de la Secretaria (F02050013)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470050)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, sin'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.
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Lloc base ordenanca (F01620063)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atencié telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES SON RULLAN (PALMA) (UNITAT: EDU0612078)

Cap de la Secretaria (F02050061)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligeéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacié dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470152)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de l'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,

96

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/99/1093500

http://boib.caib.es/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es/

 BOIR

Butlleti Oficial de les llles Balears

Nam. 99

24 dejuliol de 2021
Fascicle 148 - Sec. Ill. - Pag. 29683

tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, sin'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620078)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP AINA MOLL I MARQUES (PALMA) (UNITAT: EDU0613002)

Lloc base auxiliar (F01470104)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de l'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
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tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, sin'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP CAMILO JOSE CELA (PALMA)(UNITAT: EDU0613018)

Fisioterapeuta (F00740004)
e Fer les funcions enunciades en els articles 32.1 i 32.2.a) de la Llei 2/2007,
de 16 de marg, de cossos i escales de 'Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears.

Lloc base técnic/a de grau mitja (F01650048)
e Fer les funcions enunciades en els articles 32.1 i 32.2.a) de la Llei 2/2007,
de 16 de marg, de cossos i escales de 'Administraci6 de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears.

Lloc base ajudant/a técnic/a (F01510012)

e Fer les funcions enunciades en l'article 33.2.d) de la Llei 2/2007, de 16 de
marg¢, de cossos i escales de 'Administracié de la Comunitat Autonoma de
les Illes Balears.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP COLL D’EN RABASSA, GUILLEM LLADO COLL (PALMA) (EDU0613001)

Lloc base auxiliar (F01470100)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentaci6 del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
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tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, sin'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicid i distribuci6 de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP DE PRACTIQUES (PALMA) (EDU0613003)

Lloc base auxiliar (F0O1470111)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients acadéemics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacio de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondeéncia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP ES MOLINAR, INFANT FELIP (PALMA) (UNITAT: EDU0613005)

Lloc base auxiliar (FO1470086)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.
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CEIP FELIP BAUGCA (PALMA) (UNITAT: EDU0613009)

Lloc base auxiliar (F01470105)

CEIP GABRIEL VALLSECA (PALMA) (UNITAT: EDU0613008)

Lloc base ajudant/a técnic/a (F01510008)

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondeéncia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure Ilistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.
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e Fer les funcions enunciades en l'article 33.2.d) de la Llei 2/2007, de 16 de
marg¢, de cossos i escales de 'Administracié de la Comunitat Autbnoma de
les Illes Balears.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470094)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentaci6 del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de I'exposicié i distribuci6 de la documentacié d'interes
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP INSPECTOR JOAN CAPO (FELANITX) (UNITAT: EDU0613025)

Lloc base auxiliar (F01470066)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondencia (recepcio, registre, classificacig,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer l'atencid telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebreicomunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).
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e Fer el control de documents comptables simples.
e Encarregar-se de 'exposici6 i distribuci6 de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors

que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP JAFUDA CRESQUES (PALMA) (UNITAT: EDU0613006)

Lloc base auxiliar (F01470107)
e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i

matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents

academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,

beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de l'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,

del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondeéncia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer l'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors

que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP JAUME I (CALVIA) (UNITAT: EDU0613028)

Lloc base ajudant/a técnic/a (F01510015)
e Fer les funcions enunciades en l'article 33.2.d) de la Llei 2/2007, de 16 de
marg¢, de cossos i escales de 'Administracié de la Comunitat Autonoma de

les Illes Balears.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors

que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP MARIAN AGUILO (PALMA) (UNITAT: EDU0613109)

Lloc base auxiliar (F0O1470164)
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CEIP MOLI D’EN XEMA (MANACOR) (UNITAT: EDU0613160)

Lloc base auxiliar (FO147024A)

CEIP NA PENYAL (CALA MILLOR, SON SERVERA) (UNITAT: EDU0613106)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i |a classificaci6 de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de l'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure Ilistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.
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Lloc base auxiliar (F01470149)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacio del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure Ilistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP PINTOR JOAN MIRO (PALMA) (UNITAT: EDU0613013)

Lloc base auxiliar (F01470073)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, sin'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicid i distribuci6 de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.
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CEIP RAFAL VELL (PALMA) (UNITAT: EDU0613102)

Lloc base auxiliar (F01470148)

CEIP SON FERRER (SA PORRASSA, CALVIA) (UNITAT: EDU0613105)

Lloc base auxiliar (F01470150)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondencia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, sin'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposicié i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).
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Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP SON OLIVA (PALMA) (UNITAT: EDU0613012)

Lloc base auxiliar (F01470090)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure Ilistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
gue, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEE SON FERRIOL (SA CREU VERMELLA, PALMA) (UNITAT: EDU0614023)

Lloc base ordenanca (F01620149)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.
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Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEPA LA BALANGUERA (PALMA) (UNITAT:EDU0613021)

Lloc base auxiliar (FO14702PT)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondencia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEPA CAMP RODO (PALMA) (UNITAT: EDU0613020)

Lloc base auxiliar (F01470227)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).
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e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de 'exposici6 i distribuci6 de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620052)

¢ Vigilar les instal-lacions del centre.

e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

e Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

e Fer la primera atenci6 telefonica.

e Dur aterme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEPA SON CANALS (PALMA) (UNITAT: EDU0613019)

Lloc base ordenanca (F01620050)

e Vigilar les instal-lacions del centre.

e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

e Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

108

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/99/1093500

http://boib.caib.es/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es/

l‘

-:;'..'i

il BOIB

Butlleti Oficial de les llles Balears

Nam. 99

24 dejuliol de 2021
Fascicle 148 - Sec. Ill. - Pag. 29695

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEPA FRANCESC DE BORJA MOLL (INCA) (UNITAT: EDU0613023)

Lloc base ordenanca (F01620156)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccio i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CENTRE DE PROFESSORAT D’'INCA (UNITAT: EDU0617003)

Lloc base auxiliar (F01470163)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacio del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.
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Encarregar-se de I'exposicié i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenancga (F0162002A)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CENTRE DE PROFESSORAT DE MANACOR (UNITAT: EDU0617002)

Lloc base auxiliar (F01470112)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
académics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.
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e Encarregar-se de 'exposici6 i distribucié de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620117)

e Vigilar les instal-lacions del centre.

e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

o Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Ferencarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

¢ Responsabilitzar-se de l'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

e Fer la primera atenci6 telefonica.

e Dur aterme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CENTRE DE PROFESSORAT DE PALMA (UNITAT: EDU0617001)

Lloc base auxiliar (F01470110)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
académics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de l'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebreicomunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.
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e Encarregar-se de 'exposici6 i distribucié de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620116)

e Vigilar les instal-lacions del centre.

e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

o Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Ferencarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

¢ Responsabilitzar-se de l'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

e Fer la primera atenci6 telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CIFP JOAN TAIX (SA POBLA) (UNITAT: EDU0617023)

Cap de la Secretaria (F02050076)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents academics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
gue, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (FO14702F3)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
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academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F0162018Y)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atencié telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CIFP NAUTICOPESQUERA (PALMA) (UNITAT: EDU0613147)

Lloc base auxiliar (FO14702PR)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcié i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
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academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F0162004B)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atencié telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CIFP SON LLEBRE (MARRATXI) (UNITAT: EDU0617086)

Cap de la Secretaria (F02050039)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.
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Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacioé dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F0147008C)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F0162008A)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.
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Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atencié6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

EI VERGE DE LA SALUT (PALMA) (UNITAT: EDU0617062)

Educador/a infantil, Escoleta Infantil Verge de la Salut (F00220001)

Programar, executar i avaluar els processos educatius i d'atenci6 a la
primera infancia.

Preparar, desenvolupar i avaluar les activitats educatives previstes a les
programacions educatives i a I'atenci6 de les necessitats basiques.
Preparar, desenvolupar i avaluar projectes educatius formals i no formals,
sota la supervisié corresponent.

Atendre les necessitats d’higiene, alimentacié, repos i seguretat dels
infants.

Fer de tutor o tutora dels alumnes i orientar-los.

Participar en els 6rgans de govern i de coordinacié del centre.

Elaborar els documents individuals dels alumnes.

Informar i assessorar les families i col-laborar-hi.

Dur a terme les funcions que estableixi la Conselleria d’Educacio i Formacio
Professionalsegons la normativa que regula els centres de primer cicle
d’educacié infantil.

ESCOLA OFICIAL D'IDIOMES (CALVIA) (UNITAT: EDU0617013)

Lloc base auxiliar (F01470234)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
académics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure Ilistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.
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Encarregar-se de I'exposicié i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

ESCOLA OFICIAL D'IDIOMES (INCA) (UNITAT: EDU0615005)

Lloc base auxiliar (F01470226)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620150)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.
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e Ferla primera atencié telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

ESCOLA OFICIAL D'IDIOMES (MANACOR) (UNITAT: EDU0615004)

Lloc base auxiliar (F01470225)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de l'arxivament i |a classificaci6 de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondencia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620153)

¢ Vigilar les instal-lacions del centre.

e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

e Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

e Fer la primera atenci6 telefonica.
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e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

ESCOLA OFICIAL D'IDIOMES DE PALMA ANDREU CRESPI PLAZA (UNITAT:
EDU0615001)

Cap de la Secretaria (F02050018)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitaci6 dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gestié informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base administratiu/iva (F0139009G)

e Collaborar en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculaci6é d'alumnes.

e Collaborar en la gestié administrativa dels documents acadéemics: llibres
d’escolaritat, historials i expedients academics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio dels assumptes propis del centre.

e Collaborar en la gestid informatica de dades (domini de I'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB o ECOIB o d'altres).

e Encarregar-se d'actualitzar, elaborar i administrar dades i inventaris de
béns i materials.

e Col-laborar en les tasques d'informacié i atencié al public.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
gue, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470055)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de l'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
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tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620038)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

ESCOLA D'ART I SUPERIOR DE DISSENY DE LES ILLES BALEARS (UNITAT:
EDU0614001)

Cap de la Secretaria (F02050051)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.
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e Responsabilitzar-se de la gestié informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470092)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer l'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620113)

¢ Vigilar les instal-lacions del centre.

e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

o Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

¢ Responsabilitzar-se de l'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

e Fer la primera atenci6 telefonica.
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que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

EDU0611001)

Professor/a de guitarra, cos facultatiu superior (F02490010)
e Exercir la docéncia.

Professor/a de dansa, cos facultatiu superior (F02490003)
e Exercir la docéncia.

Professor/a d’harmonia, cos facultatiu superior (F02490017)
e Exercir la docencia.

Professor/a de piano, cos facultatiu superior (F02490001)
e Exercir la docéncia.

Professor/a de piano, acompanyament de dansa, cos facultatiu superior
(F02490002)
e Exercir la docéncia.

Professor/a de solfeig, cos facultatiu superior (F02490014)
e Exercir la docéncia.

Professor/a de transposicié, cos facultatiu superior (F02490020)
e Exercir la docéncia.

Professor/a de trompeta, cos facultatiu superior (F02490008)
e Exercir la docéncia.

Professor/a de violoncel, cos facultatiu superior (F02490021)
e Exercir la docéncia.

Professor/a de piano, cos facultatiu técnic (F02500002)
e Exercir la docencia.

Professor/a de piano, acompanyament de cant, cos facultatiu técnic
(F02500003)

e Exercir la docéncia.

Cap de la Secretaria (F02050071)

CONSERVATORI PROFESSIONAL DE MUSICA I DANSA (MALLORCA) (UNITAT:

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
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Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents academics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitaci6 dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Auxiliar (FO0190013)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondeéncia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Ordenanca (F01330003)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.
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Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccio i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES BIEL MARTI (FERRERIES) (UNITAT: EDU0612066)

Cap de la Secretaria (F02050023)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacioé dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470089)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, sin'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.
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Lloc base ordenanca (F01620104)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de Ilum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atencié telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES CAP DE LLEVANT (MAO) (UNITAT: EDU0612065)

Cap de la Secretaria (F02050045)

*

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligeéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacié dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470080)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de l'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
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tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, sin'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620103)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES JOAN RAMIS I RAMIS (MAO) (UNITAT: EDU0612063)

Cap de la Secretaria (F02050043)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.
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Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (FO1470077)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure Ilistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
gue, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620102)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.
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e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES JOSEP MARIA QUADRADO (CIUTADELLA) (UNITAT: EDU0612060)

Cap de la Secretaria (F02050047)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470082)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentaci6 del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer l'atencid telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620099)

¢ Vigilar les instal-lacions del centre.
e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.
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Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencio6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES JOSEP MIQUEL GUARDIA (ALAIOR) (UNITAT: EDU0612064)

Cap de la Secretaria (F02050030)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470091)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacio del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.
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Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacio d'interes
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620105)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES MARIA ANGELS CARDONA (CIUTADELLA) (UNITAT: EDU0612061)

Cap de la Secretaria (F02050022)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.
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Lloc base auxiliar (F01470087)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620034)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccio i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atencié telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES PASQUAL CALBO I CALDES (MAO) (UNITAT: EDU0612062)

Cap de la Secretaria (F02050040)
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Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitaci6 dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (FO1470074)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcié i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, sin'és el cas, de la
correspondeéncia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposicié i distribucié de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620101)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.
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Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccio i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP ANGEL RUIZ I PABLO (ES CASTELL) (UNITAT: EDU0613052)

Lloc base auxiliar (F01470079)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
académics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacio del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure listats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP PERE CASASNOVAS (CIUTADELLA) (UNITAT: EDU0613051)

Lloc base auxiliar (F01470070)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacio de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondeéncia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.
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o Fer I'atencio telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEPA JOAN MIR I MIR (MAQ) (UNITAT: EDU0613022)

Lloc base auxiliar (FO14702RD)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebreicomunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de 'exposici6 i distribucié de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur aterme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CENTRE DE PROFESSORAT DE MENORCA (UNITAT: EDU0616003)

Lloc base auxiliar (F01470113)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de l'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
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tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, sin'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620155)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccid i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

EI FRANCESC DE BORJA MOLL (CIUTADELLA) (UNITAT: EDU0617064)

Educador/a infantil, Escoleta Infantil Francesc de Borja Moll (F00220003)

Programar, executar i avaluar els processos educatius i d'atencié a la
primera infancia.

Preparar, desenvolupar i avaluar les activitats educatives previstes a les
programacions educatives i a I'atenci6 de les necessitats basiques.
Preparar, desenvolupar i avaluar projectes educatius formals i no formals,
sota la supervisié corresponent.
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Atendre les necessitats d'higiene, alimentacio, repds i seguretat dels
infants.

Fer de tutor o tutora dels alumnes i orientar-los.

Participar en els drgans de govern i de coordinacié del centre.

Elaborar els documents individuals dels alumnes.

Informar i assessorar les families i col-laborar-hi.

Dur a terme les funcions que estableixi la Conselleria d’Educacié i Formaci6
Professionalsegons la normativa que regula els centres de primer cicle
d'educacié infantil.

EI MAGDALENA HUMBERT (MAO) (UNITAT: EDU0617063)

Educador/a infantil, Escoleta Infantil Magdalena Humbert (F00220002)

Programar, executar i avaluar els processos educatius i d'atenci6 a la
primera infancia.

Preparar, desenvolupar i avaluar les activitats educatives previstes a les
programacions educatives i a I'atencié de les necessitats basiques.
Preparar, desenvolupar i avaluar projectes educatius formals i no formals,
sota la supervisié corresponent.

Atendre les necessitats d'higiene, alimentacid, repds i seguretat dels
infants.

Fer de tutor o tutora dels alumnes i orientar-los.

Participar en els drgans de govern i de coordinacié del centre.

Elaborar els documents individuals dels alumnes.

Informar i assessorar les families i col-laborar-hi.

Dur a terme les funcions que estableixi la Conselleria d’Educacié i Formacio
Professionalsegons la normativa que regula els centres de primer cicle
d’educacié infantil.

Ordenanca (F01330025)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.
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Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

ESCOLA D'ART (MAO) (UNITAT: EDU0614002)

Lloc base auxiliar (F01470096)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcié i
matriculacié d’alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificaci6 de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondencia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, sin'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620114)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.
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Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

ESCOLA OFICIAL D'IDIOMES (MAQ) (UNITAT: EDU0615002)

Lloc base auxiliar (F01470162)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure Ilistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620047)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.
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Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CONSERVATORI PROFESSIONAL DE MUSICA I DANSA DE MENORCA (MAO)
(UNITAT: EDU0611002)

Professor/a de flauta, cos facultatiu superior (F02490019)

Exercir la docéncia.

Auxiliar (FO0190018)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Ordenanca (F01330019)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.
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e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

e Fer la primera atencié telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES ALGARB (SANT JORDI DE SES SALINES, SANT JOSEP DE SA TALAIA) (UNITAT:
EDU0612085)

Cap de la Secretaria (F02050049)

¢ Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
gue, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470101)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacio de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.
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Lloc base ordenanca (F01620040)

¢ Vigilar les instal-lacions del centre.

e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

e Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefacci¢ i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

e Ferla primera atencié telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES BALAFIA (SANT LLORENG DE BALAFIA, SANT JOAN DE LABRITJA) (UNITAT:
EDU0617005)

Cap de la Secretaria (F02050070)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligeéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacié dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
gue, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470211)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de l'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
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tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, sin'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620133)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES ISIDOR MACABICH (EIVISSA) (UNITAT:EDU0612081)

Cap de la Secretaria (F02050034)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.
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Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470095)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure Ilistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
gue, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620107)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.
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e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES QUARTO DE PORTMANY (SANT ANTONI DE PORTMANY) (UNITAT:
EDU0612083)

Cap de la Secretaria (F02050053)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitaci6 dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gestié informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470098)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacio de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620036)

e Vigilar les instal-lacions del centre.
e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.
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Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencio6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Ordenanca de suport (F02750003)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefacci6 i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atencié6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES SA BLANCA DONA (EIVISSA) (UNITAT: EDU0612082)

Cap de la Secretaria (F02050033)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
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certificacions, diligeéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitaci6 dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470093)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de l'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620109)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.
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e Ferla primera atencié telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES SA COLOMINA (EIVISSA) (UNITAT: EDU0612093)

Cap de la Secretaria (F02050064)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitaci6 dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gestié informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470166)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacio de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacio d'interes
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620049)

e Vigilar les instal-lacions del centre.
e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.
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e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

e Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

o Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

e Fer la primera atenci6 telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES SA SERRA (SANT ANTONI DE PORTMANY) (UNITAT: EDU0617076)

Cap de la Secretaria (F0205002A)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gesti6 administrativa dels documents academics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio6 dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (FO14702PU)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentaci6 del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.
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Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenancga (F0162005A)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES SANT AGUSTI (SANT AGUSTI DES VEDRA, SANT JOSEP DE SA TALAIA)
(UNITAT: EDU0612046)

Cap de la Secretaria (F02050069)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacié dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.
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Lloc base auxiliar (F01470187)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacio del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure Ilistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620059)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencio6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atencio telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES SANTA MARIA D’EIVISSA (UNITAT: EDU0612080)
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Cap de la Secretaria (F02050036)

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio dels assumptes propis del centre.

Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacié
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470117)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacio de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620106)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.
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les claus de les diferents dependéncies.
aparells que escaigui.

la intervencié de serveis especialitzats.
e Ferla primera atenci6 telefonica.

que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES XARC (SANTA EULARIA DES RIU) (UNITAT: EDU0612084)
Cap de la Secretaria (F02050042)

¢ Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d’'alumnes.

certificacions, diligeéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitacio dels assumptes propis del centre.
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (FO1470106)

matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

o Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la

secretaria administrativa del centre.

personal (baixes, permisos, etc.).
e Fer el control de documents comptables simples.

general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

¢ Responsabilitzar-se de l'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors

¢ Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,

e Responsabilitzar-se de la gesti6 informatica de dades (domini de l'aplicacio

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,

e Tenir cura de l'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,

e Rebreicomunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéencies del

¢ Encarregar-se de I'exposicié i distribuci6 de la documentacié d'interés
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Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620111)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefacci6 i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

Fer la primera atencié telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP SA GRADUADA (EIVISSA) (UNITAT: EDU0613070)

Lloc base auxiliar (F01470083)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure listats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).
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Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CENTRE DE PROFESSORAT D’EIVISSA (UNITAT: EDU0617004)

Lloc base auxiliar (F0O1470114)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure Ilistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620119)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.
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Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

ESCOLA D’ART (EIVISSA) (UNITAT: EDU0614003)

Lloc base auxiliar (F01470099)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure Ilistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620154)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

155

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/99/1093500

http://boib.caib.es/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es/

Nam. 99

BOIB 24 de juliol de 2021

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 148 - Sec. IIl. - Pag. 29742

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

ESCOLA OFICIAL D'IDIOMES (EIVISSA) (UNITAT: EDU0615003)

Lloc base auxiliar (F0O1470161)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacio de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer l'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur aterme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620046)

¢ Vigilar les instal-lacions del centre.

e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

o Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

¢ Responsabilitzar-se de l'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

e Fer la primera atenci6 telefonica.
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e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES MARC FERRER (SANT FRANCESC XAVIER, FORMENTERA) (UNITAT:
EDU0612090)

Cap de la Secretaria (F02050050)

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels processos de
preinscripcié i matriculacié d'alumnes.

e Responsabilitzar-se de la gestié administrativa dels documents académics:
llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols, beques i ajuts,
certificacions, diligéncies, etc., aixi com de la gestié administrativa i la
tramitaci6 dels assumptes propis del centre.

e Responsabilitzar-se de la gestié informatica de dades (domini de I'aplicacio
informatica que correspongui en cada cas: GESTIB, ECOIB o d'altres).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base auxiliar (F01470103)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacio de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620112)

e Vigilar les instal-lacions del centre.
e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.
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e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

e Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencio6 de serveis especialitzats.

e Fer la primera atenci6 telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CONSERVATORI PROFESSIONAL DE MUSICA I DANSA D’EIVISSA I
FORMENTERA CATALINA BUFI (UNITAT: EDU0611003)

Professor/a de guitarra, cos facultatiu superior (F02490011)
e Exercir la docéencia.

Professor/a de piano, cos facultatiu superior (F02490012)
e Exercir la docéncia.

Professor/a de saxofon, cos facultatiu superior (F02490009)
e Exercir la docéncia

Auxiliar (FO0190017)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentaci6 del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.
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Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F01620151)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP ES PUIG (LLOSETA)( EDU0613120)

Lloc base auxiliar (F0147025C)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacio del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.
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Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP NOVA CABANA (MARRATXI) (EDU0613124)

Lloc base auxiliar (FO147022A)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP VORA MAR (CAN PICAFORT) (EDU0613144)

Lloc base auxiliar (F0147021A)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d’alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de l'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.
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e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur aterme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEPA LLEVANT (MANACOR) (UNITAT: EDU0613158)

Lloc base auxiliar (F014702RC)

« Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcid i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
académics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (FO16201DR)

¢ Vigilar les instal-lacions del centre.

e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

¢ Responsabilitzar-se de l'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.
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Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccio i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP JOAN VENY I CLAR (CAMPOS) (UNITAT: EDU0613170)

Lloc base auxiliar (FO14702PP)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’alumnes i en la gestié administrativa dels documents
académics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure listats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP SON PISA (EDU0617020)

Lloc base auxiliar (FO147023A)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacio de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondeéncia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.
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Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicid i distribuci6 de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

ESCOLA OFICIAL D'IDIOMES (CIUTADELLA) (UNITAT: EDU0617102)

Lloc base auxiliar (FO147013A)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients acadéemics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEPA CIUTADELLA (UNITAT: EDU0617103)

Lloc base ordenanca (F016201FR)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.
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Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CIFP CAN MARINES (SANTA EULARIA DES RIU) (UNITAT: EDU0617104)

Lloc base auxiliar (F01470128)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
gue, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F016201KD)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.
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Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES QUARTO DEL REI (SANTA EULARIA DES RIU) (UNITAT: EDU0617105)

Lloc base auxiliar (FO147012A)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
gue, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Lloc base ordenanca (F016201FU)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.
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Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la la primera atencié telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP MELCIOR ROSSELLO I SIMONET (SANTA MARIA DEL CAMI) I CEIP MESTRE
GUILLEMET (SANTA EUGENIA) (EDU0617106)

Lloc base auxiliar (FO147025W)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients acadéemics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacio de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondeéncia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP JAUME FORNARIS I TALTAVULL (SON SERVERA) I CEIP SANT MIQUEL
(SANT LLORENC DES CARDASSAR) (EDU0617107)

Lloc base auxiliar (F0147026C)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents

166

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/99/1093500

http://boib.caib.es/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es/

l‘

-:;'..'i

il BOIB

Butlleti Oficial de les llles Balears

Nam. 99

24 dejuliol de 2021
Fascicle 148 - Sec. Ill. - Pag. 29753

academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacio del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP GABRIEL COMAS I RIBAS (ESPORLES) I CEIP PUIG DE NA FATIMA
(PUIGPUNYENT) (EDU0617108)

Lloc base auxiliar (F0O147006D)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondencia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondeéncia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposicid i distribucié de la documentacié d'interes
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP SANT CIRIAC I CEIP NOSTRA SENYORA DE JESUS (SANTA EULARIA DES
RIU) (EDU0617109)
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Lloc base auxiliar (FO0147006E)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

¢ Rebreicomunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP VENDA D'ARABI I CEIP SANT CARLES (SANTA EULARIA DES RIU)
(EDU0617110)

Lloc base auxiliar (FO147006F)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de l'arxivament i la classificacié de la documentaci6 del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, sin'és el cas, de la
correspondeéncia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atencio telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de I'exposicio i distribucié de la documentacié d'interes
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).
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CEIP

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

PARE BARTOMEU POU (ALGAIDA) I CEIP ANTONIA ALZINA (LLORET DE

VISTALEGRE) (EDU0617111)

Lloc base auxiliar (F0147006G)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio, tramesa,
compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la correspondéencia
electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP GUILLEM BALLESTER I CERDO (MURO) I CEIP DURAN ESTRANY (LLUBI)
(EDU0617112)

Lloc base auxiliar (FO147006H)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d’alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de l'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepci6, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.
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Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP S'ALGAR I CEIP REINA SOFIA (FELANITX) (EDU0617113)

Lloc base auxiliar (F0147006))

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
académics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacio del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, sin'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicid i distribuci6 de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP ES VEDRA I CEIP SANT JORDI (SANT JOSEP DE SA TALAIA) (EDU0617114)

Lloc base auxiliar (FO147006K)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacio de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondeéncia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.
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o Fer I'atencio telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de lI'exposicié i distribuci6 de la documentaci6 d'interes
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP SON FERRIOL (SON FERRIOL) I CEIP SANT JORDI (SANT JORDI)
(EDU0617115)

Lloc base auxiliar (FO147006M)

o Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de I'exposici¢ i distribuci6 de la documentacio d'interées
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP SANTA EULARIA (SANTA EULARIA DES RIU) I CEIP PORTAL NOU (EIVISSA)
(EDU0617116)

Lloc base auxiliar (FO147006N)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.
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e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondeéncia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebreicomunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de 'exposici¢ i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP CAN RASPALLS I CEIP CAN GUERXO (SANT JOSEP DE SA TALAIA)
(EDU0617117)

Lloc base auxiliar (FO147006P)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentaci6 del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer l'atencid telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de I'exposicié i distribucié de la documentacioé d'interes
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP MITJA DE MAR I CEIP SES COMES (MANACOR) (EDU0617118)

Lloc base auxiliar (FO147006R)
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CEIP MESTRE LLUIS ANDREU I CEIP SANT FERRAN DE SES ROQUES
(FORMENTERA) (EDU0617119)

Lloc base auxiliar (FO147006T)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients acadéemics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure Ilistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.
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CEIP SA BLANCA DONA I CEIP POETA VILLANGOMEZ (EIVISSA) (EDU0617120)

Lloc base auxiliar (FO147006U)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondencia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, sin'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP MARE DE DEU DEL CARME I CEIP MARIA LLUISA SERRA (MAOQ)
(EDU0617121)

Lloc base auxiliar (FO147006V)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d’alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si nés el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure Ilistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).
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e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP SON SERRA I CEIP SON QUINT (PALMA) (EDU0617122)

Lloc base auxiliar (FO147006W)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer l'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP PONENT I CEIP LLEVANT (INCA) (EDU0617123)

Lloc base auxiliar (F0147006X)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients acadeémics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligencies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentaci6 del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.
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e Encarregar-se de 'exposici6 i distribucié de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP MIQUEL COSTAILLOBERAI CEIP CAS CAPISCOL (PALMA) (EDU0617124)

Lloc base auxiliar (FO147006Y)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de l'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

o Fer I'atencio telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentaci6 d'interés

general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP MIQUEL DURAN I SAURINA (INCA) I CEIP CAN BRIL (SENCELLES)
(EDU0617125)

Lloc base auxiliar (F01470062)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentaci6 del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.
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e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur aterme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP URBANITZACIONS DE LLUCMAJOR I CEIP SON VERI (LLUCMAJOR)
(EDU0617126)

Lloc base auxiliar (FO147007D)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcié i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondeéncia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer l'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de I'exposicié i distribuci6 de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP SA MARINA DE LLUCMAJOR (LLUCMAJOR) I CEIP ES PIL:-LARI (PALMA)
(EDU0617127)

Lloc base auxiliar (FO147007F)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de l'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
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CEIP L'URGELL (SANT JOSEP DE SA TALAIA) I CEIP CAS SERRES (EIVISSA)
(EDU0617128)

Lloc base auxiliar (F0O147007G)

CEIP SON BASCA I CEIP VIALFAS (SA POBLA) (EDU0617129)

Lloc base auxiliar (FO147007E)

tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, sin'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacio d'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i |a classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d’alumnes i en la gestié administrativa dels documents
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academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondeéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

e Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebreicomunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribuci6 de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur aterme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP SANT ANTONI DE PORTMANY I CEIP VARA DE REY (SANT ANTONI DE
PORTMANY) (EDU0617130)

Lloc base auxiliar (FO147007H)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de I'arxivament i la classificaci6 de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondencia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, sin'és el cas, de la
correspondeéncia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

o Fer I'atencio telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de 'exposici6 i distribucié de la documentaci6 d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP REI JAUME II CEIP SANTA CATALINA (PALMA) (EDU0617131)
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Lloc base auxiliar (F01470088)

CENTRE DE PROFESSORAT DE CALVIA (UNITAT: EDU0617133 )

Lloc base auxiliar (FO147007P)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripcio i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i |a classificaci6 de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéncies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentaci6 del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure Ilistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacio d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.
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Lloc base ordenanca (F0162012A)

¢ Vigilar les instal-lacions del centre.

e Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

e Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

e Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

e Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

e Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

e Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefacci¢ i els
aparells que escaigui.

e Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervenci6 de serveis especialitzats.

e Ferla primera atencié telefonica.

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP SON RULLAN (PALMA) I CEIP SA INDIOTERIA (PALMA) (EDU0617134)

Lloc base auxiliar (FO147017A)

e Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d’escolaritat, historials i expedients académics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

e Tenir cura de l'arxivament i la classificacio de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondéncia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondencia electronica.

e Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

o Fer I'atenci6 telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

e Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidéencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

e Fer el control de documents comptables simples.

e Encarregar-se de l'exposicié i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

e Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

EI CAN NEBOT (SANT JOSEP DE SA TALAIA) (EDU0617181)

181

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/99/1093500

http://boib.caib.es/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es/

l‘

-:;'..'i

il BOIB

Butlleti Oficial de les llles Balears

Nam. 99

24 dejuliol de 2021
Fascicle 148 - Sec. Ill. - Pag. 29768

Educador/ora infantil, Escoleta Infantil Can Nebot (F0022002A)

Programar, executar i avaluar els processos educatius i d'atencio a la
primera infancia.

Preparar, desenvolupar i avaluar les activitats educatives previstes a les
programacions educatives i a I'atenci6 de les necessitats basiques.
Preparar, desenvolupar i avaluar projectes educatius formals i no formals,
sota la supervisié corresponent.

Atendre les necessitats d’higiene, alimentaci6, repos i seguretat dels
infants.

Fer de tutor o tutora dels alumnes i orientar-los.

Participar en els 6rgans de govern i de coordinacié del centre.

Elaborar els documents individuals dels alumnes.

Informar i assessorar les families i col-laborar-hi.

Dur a terme les funcions que estableixi la Conselleria d'Educacié i Formacio
Professionalsegons la normativa que regula els centres de primer cicle
d’educacié infantil.

IES SON CLADERA (EDU0617185)

Lloc base ordenanca (F016201N6)

Vigilar les instal-lacions del centre.

Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de l'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccio i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencio de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

IES NOU LLEVANT (EDU0617187)

Lloc base ordenanca (F016201N7)

Vigilar les instal-lacions del centre.
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Custodiar els equipaments, el material i el mobiliari del centre.

Controlar I'entrada i sortida de persones al centre (alumnes, public, etc.) i
rebre i atendre les persones que hi accedeixen.

Utilitzar i manipular maquines reproductores, fotocopiadores, faxos i
similars.

Fer encarrecs, dins i fora de les instal-lacions, relacionats amb les activitats
i el funcionament propis del centre.

Responsabilitzar-se de I'obertura i el tancament del centre i tenir cura de
les claus de les diferents dependéncies.

Posar en funcionament les instal-lacions de llum, aigua i calefaccié i els
aparells que escaigui.

Traslladar el mobiliari i els aparells que pel seu volum o pes no requereixin
la intervencié de serveis especialitzats.

Fer la primera atenci6 telefonica.

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

CEIP ESCOLA GRADUADA I CEIP ALEXANDRE ROSSELLO (PALMA) (UNITAT:
EDU0617188)

Lloc base auxiliar (F01470084)

Donar suport en la gestié administrativa dels processos de preinscripci6 i
matriculacié d’'alumnes i en la gestié administrativa dels documents
academics: llibres d'escolaritat, historials i expedients academics, titols,
beques i ajuts, certificacions, diligéncies, etc.

Tenir cura de I'arxivament i la classificacié de la documentacié del centre,
del despatx de la correspondencia (recepcio, registre, classificacio,
tramesa, compulsa, franqueig, escaneig, etc.) i, si n'és el cas, de la
correspondeéncia electronica.

Transcriure documents i elaborar i transcriure llistats i relacions.

Fer I'atencié telefonica i personal sobre els assumptes propis de la
secretaria administrativa del centre.

Rebre i comunicar els avisos, els encarrecs interns i les incidencies del
personal (baixes, permisos, etc.).

Fer el control de documents comptables simples.

Encarregar-se de I'exposici6 i distribucié de la documentacié d'interés
general que estigui al seu abast (disposicions, comunicats, etc.).

Dur a terme funcions i tasques similars o relacionades amb les anteriors
que, segons les necessitats i caracteristiques del centre, el director o
directora pugui determinar.

DIRECCIO GENERAL DE PERSONAL DOCENT (PALMA) (UNITAT: EDU0130001)
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Secretari/aria personal (F01760018)
Sota la dependéncia directa del director o directora general, li correspon:

Dur a terme tasques administratives en general.

Fer Us d'ordinadors, d'arxius i de fotocopiadores.

Controlar I'agenda del carrec superior immediat i donar-li suport per
organitzar-la.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el director o directora
general.

Cap del Departament de Gestié de Personal Docent (F01030013)
Sota la dependéncia del director o directora general, li correspon:

Coordinar, supervisar i impulsar els serveis adscrits al Departament.
Col-laborar amb la resta de departaments i serveis de la Direccié General.
Collaborar en I'adopcié i execucié dels acords que s'assumeixin en els
diversos ambits de negociaci6 del personal docent de centres publics no
universitaris.

Exercir d'interlocutor en matéries transversals relatives al pla digualtat i de
qualitat.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el director o directora
general.

Cap del Departament de Personal Docent (FO103001F)
Sota la dependeéncia del director o directora general, li correspon:

Coordinar, supervisar i impulsar els serveis adscrits al Departament: Servei
d’Educacié Primaria, Servei d'Educacié Secundaria i el Servei de Provisié
Educativa.

Coordinar tots els processos relacionats amb els sistemes de provisié i
mobilitat del personal docent no universitari i del personal laboral docent,
aixi com la tramitacié dels corresponents processos administratius.
Col-laborar amb la resta de departaments i serveis de la Direcci6é General,
aixi com amb la resta de departaments i serveis que corresponguin
d'altres direccions generals.

Col-laborar en I'adopcid i execucié dels acords que s'assumeixin en els
diversos ambits de negociacié del personal docent de centres publics no
universitaris.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el director o directora
general.

Cap del Servei d’Educacié Secundaria (F01140085)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Departament de Gesti6 de Personal
Docent, li correspon:

Coordinar processos administratius relacionats amb el personal docent no
universitari (personal funcionari de carrera, interi i especialista) del cos
d’ensenyament secundari, el professorat técnic de formacié professional i
els cossos d'escoles oficials d'idiomes, conservatoris i escoles d'art.
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Coordinar tots els processos d'elaboraci6 de la normativa propia de la
Direccié General de Personal Docent.

Dirigir o executar les operacions o activitats estadistiques que se li
assignin, o bé delegar-les.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Servei Juridic de Personal Docent (F01140088)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Departament de Gesti6 de Personal
Docent, li correspon:

Assessorar juridicament, en materia de funcié publica docent, el director o
la directora general de Personal Docent.

Gestionar i coordinar el Servei Juridic.

Organitzar i supervisar les actuacions, en aspectes juridics, de la Direccié
General de Personal Docent i coordinar-les amb I'Advocacia de la
Comunitat Autonoma de les Illes Balears.

Intervenir en els procediments administratius que tramita la Direccié
General de Personal Docent emetent els informes juridics legalment
preceptius i els que se li sol-licitin.

Elaborar les propostes de resoluci6 i les resolucions que, sobre els
recursos administratius i els procediments disciplinaris, hagi de dictar el
director o la directora general de Personal Docent.

Tramitar els procediments per a l'autoritzacié o el reconeixement de la
compatibilitat amb les funcions docents del personal docent no
universitari.

Tramitar els procediments de responsabilitat patrimonial quan siguin
consequeéncia dels procediments administratius tramitats per la Direcci6
General de Personal Docent.

Tramitar els procediments de revisi6 d'ofici dels actes administratius
dictats pel director o la directora general de Personal Docent.

Assistir a les reunions de la Mesa Sectorial d’Educaci6 en qué es requereixi
assessorament juridic.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Servei de Retribucions (F01140086)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Departament de Gesti6 de Personal
Docent, li correspon:

Coordinar la confeccié de la ndmina dels centres publics.
Coordinar la confecci6 i I'execucié del pressupost de la nomina dels
centres publics.

Dur a terme qualsevol altra funci6 que li encomani el seu o la seva
superior.
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Cap del Servei d'Informatica de Gesti6 (F01140204)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Departament de Gesti6 de Personal
Docent, li correspon:
e Coordinar les tasques informatiques de la Direccié General de Personal
Docent.
e Coordinar la implantacid i fer el sequiment de les mesures de seguretat
per a la proteccié de dades de caracter personal i 'adequacio dels fitxers i
arxius a la LOPD, i mantenir actualitzat el document de seguretat i la resta
de documentacié relacionada amb la proteccié de dades de caracter
personal.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Servei de Prevencié de Riscs Laborals (FO114001R)
Sota la dependéncia del director o la directora general de Personal Docent, li
correspon:
e Mantenir actualitzada la normativa que afecta la matéria propia del Servei.
e Dur aterme les actuacions de prevencié i de vigilancia de la salut en els
aspectes assistencials, preventius, pericials i gestors.
e Coordinar les diferents branques professionals de la prevencio6 de riscs
laborals.
e Emetre informes pericials en els expedients de canvi o adaptacié de llocs
de treball per motius de salut.
e Col-laborar amb la inspeccié medica de I'Institut Nacional de la Seguretat
Social i del Servei de Salut de les Illes Balears.
e Dirigir, coordinar i supervisar les unitats administratives adscrites al
Servei.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Servei d’Educacié Primaria (F01140225)
Sota la dependéncia del o la cap del Departament de Gesti6 de Personal
Docent, li correspon:

e Coordinar els processos administratius relacionats amb el personal docent
no universitari (personal funcionari de carrera, interi i especialista)
d’educacié primaria.

e Coordinar el fons social del personal docent.

e Coordinar les tasques d'arxiu.

e Dur a terme qualsevol altra funci6 que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Servei de Provisié Educativa (F01140087)

Sota la dependéncia del cap o la cap del Departament de Gesti6 de Personal
Docent, li correspon:
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 Dirigir, coordinar i supervisar els processos de mobilitat del professorat
dels centres publics: oposicions, concursos de trasllats, etc.

e Coordinar la preparaci6 i I'elaboracié de les normes, els acords i les
resolucions que, dins I'ambit de la seva competéncia, hagin de dictar els
organs competents de la Conselleria d’'Educacio6 i Formacié Professional.

e Coordinar el procés del personal funcionari en practiques.

e Convocar anualment i coordinar el procediment per sol-licitar el
complement retributiu dels directors.

e Coordinar les relacions amb els sindicats i la gestié dels assumptes de la
Mesa Sectorial d’'Educacié.

e Coordinar les queixes i els suggeriments de la Direccié General de
Personal Docent i fer-ne el sequiment.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Metge/essa de treball (F01940011)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Servei de Prevencio6 de Riscs Laborals, li
correspon:

« Dur a terme les activitats sanitaries que fixen l'article 22 de la Llei 31/1995,
de 8 de novembre, de prevencié de riscs laborals, i I'article 37 del Reial
decret 39/1997, de 17 de gener, pel qual s'aprova el Reglament dels
serveis de prevencio.

» Emetre informes pericials en els expedients de canvi o adaptacio de llocs
de treball per motius de salut.

« Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Técnic/a superior de prevencié (FO194000E)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Servei de Prevencié de Riscs Laborals, li
correspon:

e Dur a terme les funcions que estableix 'article 37 del Reial decret 39/1997,
de 17 de gener, pel qual s'aprova el Reglament dels serveis de prevencid,
corresponents al nivell superior (seguretat en el treball, higiene industrial i
ergonomia i psicosociologia aplicada).

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Técnic/a superior de prevencié (FO194000N)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Servei de Prevencio6 de Riscs Laborals, li
correspon:

e Dur aterme les funcions que estableix I'article 37 del Reial decret 39/1997,
de 17 de gener, pel qual s'aprova el Reglament dels serveis de prevencio,
corresponents al nivell superior (seguretat en el treball, higiene industrial i
ergonomia i psicosociologia aplicada).
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e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Técnic/a superior de prevencié (F0194001D)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Servei de Prevencio6 de Riscs Laborals, li
correspon:

e Dur a terme les funcions que estableix I'article 37 del Reial decret 39/1997,
de 17 de gener, pel qual s'aprova el Reglament dels serveis de prevencio,
corresponents al nivell superior (seguretat en el treball, higiene industrial i
ergonomia i psicosociologia aplicada).

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

ATS/DUI de treball (FO017000A)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Servei de Prevencié de Riscs Laborals, li
correspon:

e Colllaborar amb el personal especialista en medicina del treball del Servei
en totes les tasques de vigilancia de la salut que la Llei 31/1995, de 8 de
novembre, de prevencié de riscs laborals, i el Reial decret 39/1197, de 17
de gener, pel qual s'aprova el Reglament dels serveis de prevencio,
assignen als serveis de prevencié.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccié I (F01130204)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del servei d'informatica de gestio, li
correspon:
e Assessorar la Direccié General en mateéries relacionades amb el tractament
informatic de la gestié administrativa.
e Gestionar el funcionament correcte de les aplicacions informatiques que
actuen sobre els processos administratius del personal docent.
o Desenvolupar aplicacions informatiques destinades a usos concrets, a
partir de la detecci6 de necessitats en la gesti6 del personal docent.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Secci6 III (FO113054A)
Sota la dependéncia del cap o la cap del servei de Riscs laborals, li correspon:
e Collaborar en la tramitacié administrativa corresponent a les funcions de
vigilancia de la salut del personal.
e Dur a terme les activitats administratives derivades de I'aplicacié de la
normativa en materia de prevencio de riscs laborals, en col-laboracié amb
el personal especialista medic.
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e Exercir la secretaria de qualsevol de les comissions existents en matéria de
prevencié de riscs laborals.

¢ Tramitar els expedients de canvi de lloc de treball per motius de salut.

e Colllaborar amb les unitats administratives corresponents en la resolucio
de recursos administratius que afecten la prevencié de riscs laborals i els
canvis de llocs de treball per motius de salut.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Secci6é V (FO113019A)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Servei de Retribucions, li correspon:
e Gestionar el procés d'elaboracié de la nomina del professorat dels centres
publics.
e Gestionar els expedients derivats de les retribucions percebudes en excés
pel professorat de la ndmina dels centres publics
e Gestionar la confecci6 i la tramitacié del model 190 (IRPF)
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Secci6 VIII (F01130203)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Servei d'Educacié Primaria, li correspon:
e Gestionar i controlar la tramitaci6 del fons social del personal docent.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccié X (F01130421)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Servei d'Educaci6 Primaria, li correspon:
e Coordinar, gestionar i supervisar els processos administratius relacionats
amb el personal docent no universitari d'educaci6 primaria.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccié XI (FO1130419)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Servei d'Educacié Secundaria, li
correspon:

e Coordinar i supervisar els processos relacionats amb els sistemes de
provisié i mobilitat del personal docent no universitari d'educacio
secundaria.

e Coordinar, gestionar i supervisar els processos relacionats amb els
sistemes de provisié i mobilitat del personal laboral amb funcions docents.

e Preparar propostes de resolucié i acarar la normativa relacionada amb els
processos del personal docent no universitari.

e Exercir 'atencié personalitzada al personal docent no universitari
d'educacié secundaria.
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e Substituir el cap o la cap de la Seccié XIV en cas d'abséncia.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccié XII (FO1130522)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Servei Juridic de Personal Docent, li
correspon:
e Collaborar en les funcions del Servei Juridic de Personal Docent.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccié XIII (F0O1130521)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Departament de Gesti6 de Personal
Docent, li correspon:
e Revisar els expedients de llicéncia per malaltia.
e Informar sobre les sol-licituds d'incapacitat temporal.
e Proposar els expedients de jubilacié per incapacitat permanent.
e Revisar, quan s'escaigui, les llicéncies per maternitat.
e Informar sobre les sol-licituds de comissions de serveis per motius de salut
del personal funcionari docent.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccié XIV (F01130205)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Servei de Secundaria, li correspon:

e Coordinar, gestionar i supervisar la tramitaci6 dels processos
administratius relacionats amb el personal docent no universitari
d'educaci6 secundaria.

e Coordinar, gestionar i supervisar el procés de tutoritzacié del personal
funcionari interi docent.

e Coordinar i supervisar l'arxiu del Servei d'Educacié Secundaria.

e Preparar propostes de resolucio i gestionar les reclamacions i les queixes.

e Emetre informes i certificacions relacionats amb el personal docent no
universitari d'educaci6 secundaria.

e Exercir 'atencié personalitzada al personal docent no universitari
d’educacié secundaria.

e Substituir el cap o la cap de la Seccié XI en cas d'abséncia.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat V (F01110222)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Servei de Retribucions, li correspon:
e Gestionar els processos administratius relacionats amb la ndmina del
personal docent.
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Gestionar els tramits derivats de la contractacié del personal funcionari
interi d'ensenyament primari, ensenyament secundari i regim especial.
Gestionar els tramits derivats del concurs general de trasllats, de les
comissions de servei, dels reingressos, de les excedéncies i de les

jubilacions del personal docent no universitari.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat VIII (FO1110671)
Sota la dependeéncia directa del cap o la cap de la Secci6 X, li correspon:

Gestionar els processos relacionats amb la provisié i la mobilitat que
afecten el professorat del cos d'ensenyament secundari, el professorat
técnics de formacio professional i els cossos docents de les escoles oficials
d'idiomes, dels conservatoris i de les escoles d'art.

Gestionar els processos relacionats amb la provisié i la mobilitat del
personal laboral amb funcions docents.

Recopilar dades o documentacio, aixi com dur a terme les valoracions i les
comprovacions necessaries, per emetre informes sobre el personal docent
no universitari d'educacié secundaria.

Dur a terme qualsevol altra funci6 que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat IX (FO1110673)

Gestionar els processos administratius relacionats amb el personal docent
no universitari del cos de mestres.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat X (FO1110706)

Gestionar la tramitaci6 del fons social del personal docent.
Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat XI (F0O1110707)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Servei de Retribucions, li correspon:

Gestionar els processos administratius relacionats amb la nomina del
personal docent.

Tramitar i gestionar els expedients de retencions judicials derivats de les
execucions trameses pels jutjats.

Tramitar i gestionar els processos derivats de la contractacio del
professorat de religio, del professorat especialistes i del professorat del
British Council.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.
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DIRECCIO GENERAL DE PERSONAL DOCENT (MENORCA) (UNITAT:
EDU0130002)

Metge/essa de treball (F0194000C)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Servei de Prevencio6 de Riscs Laborals, li
correspon:

e Dur a terme les activitats sanitaries que fixen l'article 22 de la Llei 31/1995,
de 8 de novembre, de prevenci6 de riscs laborals, i I'article 37 del Reial
decret 39/1997, de 17 de gener, pel qual s'aprova el Reglament dels
serveis de prevencio.

e Emetre informes pericials en els expedients de canvi o adaptacio de llocs
de treball per motius de salut.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Técnic/a superior de prevenci6 (FO194000F)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Servei de Prevencio6 de Riscs Laborals, li
correspon:

e Dur a terme les funcions que estableix 'article 37 del Reial decret 39/1997,
de 17 de gener, pel qual s'aprova el Reglament dels serveis de prevencio,
corresponents al nivell superior (seguretat en el treball, higiene industrial i
ergonomia i psicosociologia aplicada).

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

ATS/DUI de treball (F0O017000C)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Servei de Prevencio6 de Riscs Laborals, li
correspon:

e Colllaborar amb el personal especialista en medicina del treball del Servei
en totes les tasques de vigilancia de la salut que la Llei 31/1995, de 8 de
novembre, de prevencié de riscs laborals, i el Reial decret 39/1197, de 17
de gener, pel qual s'aprova el Reglament dels serveis de prevencié,
assignen als serveis de prevencié.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

DIRECCIO GENERAL DE PERSONAL DOCENT (EIVISSA) (UNITAT: EDU0130003)

Técnic/a superior de prevencié (F0194000G)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Servei de Prevencio6 de Riscs Laborals, li
correspon:
e Dur a terme les funcions que estableix 'article 37 del Reial decret 39/1997,
de 17 de gener, pel qual s'aprova el Reglament dels serveis de prevencio,
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corresponents al nivell superior (seguretat en el treball, higiene industrial i
ergonomia i psicosociologia aplicada).

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

DIRECCIO GENERAL DE FORMACIO PROFESSIONAL I ENSENYAMENTS
ARTISTICS SUPERIORS (PALMA) (UNITAT: EDU0140001)

Secretari/aria personal (F01760072)

Exercir les funcions propies de la secretaria personal i administrativa del
director o directora general.

Desenvolupar les tasques administratives generals i d'arxiu que li siguin
encomanades.

Organitzar I'agenda del director o directora general.

Atendre queixes i suggeriments de la competéncia de la Direccié General.
Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el director o directora
general.

Director/a de I'Institut de les Qualificacions Professionals de les Illes Balears
(F02270001)
Sota la dependeéncia directa del director o la directora general, li correspon:

Representar I'Institut de les Qualificacions Professionals de les Illes
Balears.

Establir relacions amb el Consell de Formacié Professional de les Illes
Balears i presentar-hi els treballs encomanats.

Participar amb veu i sense vot en el Ple i en la Comissié Permanent del
Consell de la Formacié Professional.

Establir relacions de correspondéncia i col-laboracié amb I'Institut Nacional
de les Quialificacions Professionals (INCUAL) i amb els organs analegs de
les altres comunitats autdnomes.

Col-laborar amb el Ministeri d'Ocupaci6 i Seguretat Social i el Ministeri
d’Educacié i Formacié6 Professional en I'elaboracié dels instruments per
optimitzar i garantir lhomogeneitat i la fiabilitat del procediment
d'acreditacié de competéncies.

Dirigir, controlar, coordinar i gestionar I'Institut de les Qualificacions
Professionals de les Illes Balears.

Estudiar les qualificacions professionals.

Gestionar els procediments d'acreditacié de competéncies professionals
adquirides a través de I'experiéncia laboral o de vies no formals de
formacié.

Elaborar el pla d'actuacions de I'Institut amb la col-laboracio6 de les
persones responsables de I'area i elaborar la memoria d'activitats.
Dissenyar, executar i coordinar actuacions referides a 'emprenedoria i la
formacio professional.
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Impulsar un sistema d'informaci6 i orientacié professional a les Illes
Balears que doni resposta al sistema integrat de les qualificacions i de la
formacié professional de les Illes Balears.

Assessorar pedagogicament i organitzativament els centres educatius i les
empreses en relacié amb les actuacions i competéncies de 'ambit de
I'Tnstitut.

Elaborar la resolucié de convocatoria de personal formador i gestionar les
borses de personal formador per a certificats de professionalitat.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el director o la
directora general.

Cap del Departament de Formacié Professional i Qualificacions Professionals
(F0103002C)
Sota la dependeéncia directa del director o de la directora general, li correspon:

Dirigir, controlar, coordinar i gestionar els serveis, les unitats
administratives i les seccions que conformen el Departament.

Organitzar els serveis interns i els sistemes de treball del Departament.
Coordinar i concretar les vies de col-laboracié del Departament amb les
direccions generals de la Conselleria d'Educacié i Formacié Professional.
Coordinar i concretar les vies de col-laboracié del Departament amb el
SOIB.

Dissenyar, executar i coordinar tasques estadistiques de la Direccio
General.

Supervisar l'assessorament pedagogic i organitzatiu als centres docents en
relaci6 amb I'ambit del Departament.

Promoure la participacio6 dels diferents sectors educatius i productius en la
vida dels centres de formaci6 professional.

Fomentar la corresponsabilitat dels agents socials i econdmics perque
impulsin una formacié que generi una cultura de coparticipacié en la
formacié professional del sistema educatiu.

Promoure, en coordinacié amb el SOIB, el procediment de reconeixement
de les competéncies professionals.

Planificar, desenvolupar, executar i avaluar les actuacions corresponents al
Departament.

Coordinar la gestié dels recursos econdmics dels serveis adscrits al
Departament i donar-los suport.

Supervisar la gestié dels recursos humans adscrits al Departament.
Col-laborar amb la Unitat de Gestié Economica i amb la resta de serveis
generals en la gestié del Departament.

Assumir la coordinaci6 en I'ambit de la Direccié General en matéria de
funcions transversals.

Fomentar la coeducacio en tots els ambits educatius d'acord amb les
previsions de la Llei 11/2016, de 28 de juliol, d'igualtat de dones i homes.
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Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el director o la
directora general.

Cap del Servei de Planificacié i Participacié de Formacié Professional
(F01140089)

Sota la dependéncia del o la cap del Departament de Formacié Professional i
Quialificacions Professionals li correspon:

Promoure la formacié professional i fer-ne difusié.

Proposar, dissenyar i planificar la formacié técnica especifica per al
professorat de formacio professional.

Participar de les tasques relacionades amb el cofinancament amb fons
socials europeus dels cicles formatius de grau mitja i dels cicles de
formacio professional basica.

Planificar i coordinar la promocié i difusi6 de la formacié professional
cofinangcat amb fons socials europeus.

Reconéixer els meérits académics dels alumnes de formacié professional.
Promoure la participacio6 dels centres, I'alumnat i el professorat en
competicions i programes d'innovacié de formacié professional d'ambit
autonomic, nacional i internacional.

Promoure i coordinar la participaci6 institucional amb els agents socials,
les diferents administracions i altres institucions en mateéria de formacié
professional.

Dissenyar, gestionar i fer el sequiment de programes de qualificaci6 inicial.
Ordenar, planificar i coordinar les proves d'accés als cicles formatius i les
proves lliures per obtenir els titols de formacié professional especifica.
Planificar, en coordinacié amb altres serveis, 'oferta formativa de la
formacio professional a les Illes Balears a partir de la detecci6 de les
necessitats existents a fi d’establir nous cicles formatius.

Planificar i coordinar l'assessorament académic i professional de la
ciutadania.

Assessorar pedagogicament i organitzativament els centres educatius en
relacié amb les actuacions i competéncies de I'ambit del Servei.
Proposar, elaborar i tramitar la normativa de 'ambit del Servei.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Servei d’Oferta Formativa i Infraestructures (F01140097)
Sota la dependéncia del o la cap del Departament de Formacié Professional i
Qualificacions Professionals, li correspon:

Planificar 'oferta formativa de formacio professional en els réegims
presencial i de distancia i en la modalitat de formacié professional dual en
tots els nivells dels cicles formatius (formacié professional basica, cicles
formatius de grau mitja i cicles formatius de grau superior).
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Implantar nous cicles de formacié professional i donar als centres
educatius tot el suport necessari per a aquest fi.

Controlar i fer un sequiment de les instal-lacions i de I'equipament basic
per a un correcte funcionament dels cicles de formacié professional.
Elaborar la proposta de dotacié pressupostaria anual per cobrir les
despeses de funcionament de cada cicle de formacio6 professional.
Elaborar i publicar els curriculums de formacioé professional.

Elaborar, actualitzar i publicar la normativa que ordena i regula, en I'ambit
de les competéncies atorgades, tot el que fa referéncia a la formacié
professional del sistema educatiu de la Comunitat Autonoma de les Illes
Balears.

Regular el procés d'admissio a la formacié professional del sistema
educatiu i fer-ne el sequiment.

Coordinar les diferents actuacions relatives a I'oferta de formaci6
professional a distancia i proposar tots els canvis necessaris per
optimitzar-hi els recursos disponibles.

Afavorir la implantacié de centres integrats de formacié professional,
supervisar-ne el funcionament i participar en el consell social de cadascun.
Formalitzar convenis i promoure relacions i col-laboracions amb empreses
i institucions per tal de poder dur a terme accions i programes relacionats
amb la formacio professional.

Regular i coordinar amb les empreses i els centres educatius la formacio
en els centres de treball (FCT).

Assessorar pedagogicament i organitzativament els centres educatius en
relaci6 amb actuacions i competencies de I'ambit del Servei.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

DIRECCIO GENERAL DE PRIMERA INFANCIA, INNOVACIO I COMUNITAT
EDUCATIVA (PALMA) (UNITAT: EDU0160001)

Secretari/aria personal (F01760011)

Exercir les funcions propies de la secretaria personal i administrativa del
director o directora general.

Desenvolupar les tasques administratives generals i d'arxiu que li siguin
encomanades.

Organitzar I'agenda del director o directora general.

Atendre queixes i suggeriments de la competéncia de la Direccié General.
Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el director o directora
general.

Cap del Departament d'Innovacié, Comunitat Educativa i Formacié
(F01030025)
Sota la dependeéncia directa del o la director/a, li correspon:
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Dirigir, coordinar i gestionar els serveis i les unitats adscrites al
Departament.

Dirigir I'elaboracié d’'un pla d'actuacié de la Direccié General de Primera
Infancia, Innovacié i Comunitat Educativa en relacié amb els serveis que
I'integren.

Dirigir I'elaboracié de la memoria anual sobre I'execucié i el grau de
compliment del pla d'actuacio.

Coordinar les tasques internes i les convocatories de la Direccidé General.
Coordinar i concretar les vies de col-laboracié de la Direccié General de
Primera Infancia, Innovaci6 i Comunitat Educativa amb la resta de
direccions generals de la Conselleria.

Dissenyar, executar i coordinar tasques estadistiques de la Direccié
General.

Supervisar I'assessorament pedagogic i organitzatiu als centres en materia
d'inclusié, innovacié i formacié del professorat.

Coordinar la gesti6 de recursos economics dels serveis adscrits al
Departament.

Supervisar la gesti6 de recursos humans adscrits al Departament.
Fomentar la coeducacio en tots els ambits educatius d'acord amb les
previsions de la Llei 11/2016, de 28 de juliol, d'igualtat de dones i homes.
Complir les funcions que el director o directora general li encomani.

Cap del Servei de Tecnologies de la Informacié a I'Educacié (F01140091)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Departament d'Innovacié, Comunitat
Educativa i Formacid, li correspon:

Coordinar la implantacié de plataformes i serveis d'informatica educativa
instal-lats al centre de processament de dades de 'Administracié
autonomica.

Coordinar les operacions de manteniment de les dotacions informatiques
als centres educatius, tant les referides al maquinari com als sistemes
operatius, a les configuracions de les xarxes i al programari educatiu i d'us
general.

Gestionar, des del vessant técnic, els expedients de contractacid i els
convenis de col-laboracié referits als equipaments informatics i de
telecomunicacions dels centres educatius.

Coordinar I'elaboracié de documentacio técnica i materials de formacié
per al personal coordinador de les TIC dels centres educatius.

Atendre les queixes i els suggeriments en relacié amb el Servei.
Coordinar la implantacié i fer el sequiment de les mesures de seguretat
per a la proteccié de dades de caracter personal i 'adequacid dels fitxers i
arxius a la LOPD, i mantenir actualitzat el document de seguretat i la resta
de documentacié relacionada amb la proteccié de dades de caracter
personal.

Qualsevol altra que li pugui encomanar el seu o la seva superior.
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Cap del Servei per a I'Educacié de la Primera Infancia (F01140092)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Departament d'Innovacié, Comunitat
Educativa i Formacid, li correspon:

Representar i coordinar I'actuacié de la Conselleria d’Educacio6 i Formacié
Professional en mateéria d'educacio de la primera infancia.

Convocar i presidir el 0rgans col-legiats de I'Institut.

Dissenyar el pla d’Actuacié Biennal per a 'Educacié de la Primera Infancia.
Proposar la creaci6 de comissions especifiques d’experts.

Proposar el nomenament dels membres dels drgans col-legiats.

Exercir la direccié administrativa de I'Institut.

Proposar actuacions per a la millora del funcionament de les escoles pu-
bliques de primer cicle d'educacié infantil.

Dissenyar i impulsar la utilitzacié dels centres educatius com a espais de
serveis integrals per a totes les families amb infants d'edats corresponents
a educacio6 infantil.

Elaborar la memoria anual d’actuacions de la Xarxa d’Escoles Infantils Pu-
bliques aixi com dels programes vinculats.

Actuar com instructor/a a les convocatories d'ajuts.

Elaborar la proposta de mapa escolar.

Qualsevol altra que li pugui encomanar el seu o la seva superior.

Cap del Servei de Comunitat Educativa (FO1140099)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Departament d'Innovacid, Comunitat
Educativa i Formaci, li correspon:

Gestionar la participaci6 educativa, les associacions d'alumnes i de pares i
mares, les FAPA, el voluntariat, etc.

Gestionar els consells escolars i altres drgans de participaci6 de la
comunitat educativa.

Coordinar, proposar i gestionar el transport escolar.

Ordenar, planificar i gestionar els ajuts als menjadors escolars i cafeteries
als centres.

Coordinar les tasques d'examen i selecci6 de persones beneficiaries de les
convocatories estatals de beques i ajuts.

Impulsar convenis amb institucions col-laboradores en relacié amb les
competencies del Servei.

Proposar normativa nova o canvis en l'actual en I'ambit del Servei.
Qualsevol altra que li pugui encomanar el seu o la seva superior.

Cap del Servei d'Innovacié Educativa (FO1140230)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Departament d'Innovacié, Comunitat
Educativa i Formacid, li correspon:
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Difondre, coordinar i assessorar pedagogicament diferents activitats i
programes educatius de caire innovador, des de I'educaci6 infantil fins a
I'educacié de persones adultes.

Dirigir, coordinar i supervisar les actuacions del Servei i dels centres que hi
estan adscrits.

Planificar, programar i avaluar els plans anuals i pluriennals d'acci6 en
relaci6 amb el Servei.

Coordinar, gestionar i certificar les actuacions pedagogiques en relacié
amb I'ambit del Servei d'acord amb la normativa vigent.

Planificar des del punt de vista pedagogic qualsevol tipus de programa
nou que la Conselleria vulgui implantar de manera general, de manera
puntual o de manera experimental.

Coordinar, proposar i estudiar les propostes plantejades per institucions
publiques o privades, centres educatius, associacions sindicals, patronals i
associacions i federacions de pares, mares i alumnes sobre temes trans-
versals del curriculum que facilitin la tasca dels centres pel que fa a
I'educacié en valors.

Impulsar convenis amb institucions col-laboradores en relacié amb les
competencies del Servei.

Difondre els programes educatius, ajuts i premis que convoquin altres
administracions o entitats sense anim de lucre.

Assumir la coordinaci6 en I'ambit de la Direccié General en matéria de fun-
cions transversals.

Qualsevol altra que li pugui encomanar el seu o la seva superior.

Cap del Servei de Formacié Homologada i Capacitacié (F01140093)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Departament d'Innovacié, Comunitat
Educativa i Formaci, li correspon:

Dirigir, coordinar i supervisar la certificacio i el registre de les activitats de
formacié permanent del professorat.

Supervisar la certificaci6 de les activitats d'autoformacié presentades pel
professorat.

Gestionar els cursos i les proves lliures inclosos en el Pla de Formacié
Linguistica i Cultural.

Expedir els certificats de notes i de capacitacié inclosos en el Pla de
Formacio Linguistica i Cultural.

Tramitar i supervisar la concessig, d'acord amb la normativa vigent, de
I'exempcié de l'avaluacié de la llengua i la literatura catalanes.

Supervisar 'homologacio de les activitats de formacié que presentin les
entitats sense anim de lucre a la Comissi6 de Formacio del Professorat.
Coordinar la Comissi6 de Formaci6 del Professorat.

Tramitar convenis amb institucions col-laboradores en materia de
formacio del professorat.

Gestionar el Cens d'entitats col-laboradores en la formacio6 del professorat.
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Proposar i tramitar normativa en relacié amb I'homologacié de la formacié
del professorat i la capacitaci6 de la formacié.

Coordinar, gestionar i certificar les actuacions relacionades amb I'ambit del
Servei.

Formar part de les comissions i els consells dels quals li encomanin ser
membre per rad del seu carrec.

Qualsevol altra que li pugui encomanar el seu o la seva superior.

Cap del Servei d’Atencié a la Diversitat (F01140098)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Departament d'Innovacié, Comunitat
Educativa i Formacié, li correspon:

Dirigir, coordinar i supervisar les actuacions del Servei en relacié amb els
centres educatius.

Organitzar la deteccio sistematica de necessitats de suport educatiu i
promoure l'accés al sistema escolar.

Assessorar pedagogicament els centres educatius i els professionals en
relacié amb les actuacions i les competéncies de I'ambit del Servei.
Potenciar I'accés al coneixement, a la recerca i a I'avaluacid
psicopedagogica.

Impulsar la participacié de les families i de la comunitat als centres
educatius.

Coordinar, gestionar i certificar les actuacions en relacié amb I'ambit del
Servei d'acord amb la normativa vigent.

Impulsar, elaborar i tramitar convenis i acords de col-laboracié de la
Direccié General en 'ambit del Servei.

Proposar normativa nova, o canvis en I'actual, en relaci6 amb I'ambit de
I'atencié a la diversitat.

Coordinar actuacions de caracter transversal entre les diferents direccions
generals i els serveis de la Conselleria d'Educacié i Formaci6 Professional.
Qualsevol altra que li pugui encomanar el seu o la seva superior.

Cap del Servei de Normalitzacié Linguistica i Formacié (F01140203)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Departament d'Innovaci6é, Comunitat
Educativa i Formaci, li correspon:

Coordinar I'equip Dinamicat de normalitzacid linguistica.

Dirigir i coordinar el foment de la normalitzacié linguistica i cultural de la
llengua catalana en I'ambit escolar i col-laborar amb altres serveis de la
Conselleria en aquesta matéria.

Coordinar i facilitar 'assessorament als centres educatius en I'elaboracio,
la modificacio i I'avaluacié dels projectes linguistics dels centres.
Impulsar actuacions en materia d'ensenyament en catala en I'ambit
escolar.

Planificar, desenvolupar i avaluar el pla quadriennal de formacié del
professorat.
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e Coordinar la xarxa de centres de professorat i elaborar la proposta de
dotacio pressupostaria anual per cobrir-ne les despeses de funcionament.

e Convocar i coordinar el procediment per cobrir les places d’'assessorament
i direccié dels centres de professorat.

e Assessorar pedagogicament els centres educatius i el professorat en
relaci6 amb les actuacions i les competéncies del Servei.

e Proposar i tramitar la normativa de 'ambit del Servei.

e Formar part de les comissions i els consells dels quals li encomanin ser
membre per rad del seu carrec.

e Qualsevol altra que li pugui encomanar el seu o la seva superior.

Cap del Servei de Llenglies Estrangeres i Projectes Internacionals
(FO114018A)

Sota la dependeéncia del cap o la cap del Departament d'Innovacié, Comunitat
Educativa i Formacié, li correspon:

o Dirigir, coordinar, supervisar i gestionar el Programa d’Auxiliars de
Conversa a les Illes Balears, tramitar els expedients de subvencions i
contractacié administrativa relatius al Programa i fer-ne el sequiment
economic.

o Elaborar i desplegar la normativa en matéria d'ensenyament en llengties
estrangeres.

e Difondre, coordinar i gestionar diferents esdeveniments, activitats i
programes de suport a 'ensenyament i I'aprenentatge de les llengtes
estrangeres en I'ambit escolar.

e Dirigir, coordinar i supervisar la tramitacié dels expedients de convenis de
col-laboracié amb altres organismes o institucions d'ambit nacional o
internacional per al foment de 'ensenyament i 'aprenentatge de les
llengles estrangeres en I'ambit escolar.

e Col-laborar amb el Servei Espanyol per a la Internacionalitzaci6 de
I'Educacié (SEPIE) en la difusié i la promocié del programa Erasmus + en
I'ambit de I'educacié i la formacié, i en la difusio6 i la promocio6 d'altres
actuacions, iniciatives, accions o projectes educatius europeus o
internacionals a les Illes Balears.

¢ Dirigir, coordinar, supervisar i gestionar els projectes i les activitats de la
Direccié General que estimulin I'intercanvi, la cooperacid i la mobilitat
entre els diferents sistemes d'educacié i formacio dels paisos europeus,
tramitar els expedients administratius corresponents i fer-ne el seguiment
economic.

e Assessorar els centres educatius i els ciutadans interessats en relaci6 amb
les actuacions i competéncies del Servei.

e Qualsevol altra que li pugui encomanar el seu o la seva superior.

Cap de la Seccié I (F0O1130130)
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Sota la dependéncia del cap o la cap del Servei de Comunitat Educativa, li
correspon:
e Exercir les funcions propies d'un cap de seccid.
e Coordinar les tasques d’examen i seleccié de persones beneficiaries de les
convocatories estatals de beques i ajuts.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccié II (F01130208)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Servei d'Innovacid Educativa, li
correspon:

» Donar suport al cap o la cap del Servei d'Innovaci6 Educativa i assessorar
els centres docents en relacié amb el material didactic.

e Dirigir, gestionar i coordinar el Centre d’Edici6 i Distribuci6, centre que
publica, edita i distribueix material didactic als centres educatius.

e Col-laborar i participar en I'organitzacié de les fires locals i nacionals
relacionades amb materials didactics.

e Gestionar el fons de recursos especialitzats en educacié existents a la
Direccié General i catalogar-lo en el Cataleg Bibliografic de les Illes
Balears.

e Assessorar i donar suport als docents en I'Us del programa de catalogacié
ABIES.

e Coordinar i gestionar els programes i els webs relacionats amb
biblioteques escolars i foment de la lectura.

e Formar i difondre programes relacionats amb l'alfabetitzacio
informacional i en mitjans d'informaci6 (ALFIN/AMI), les biblioteques
escolars i el foment de la lectura.

e (Catalogar la base de dades Redined.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Secci6 VIII (F01130127)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Servei de Comunitat Educativa, li
correspon:

e Donar suport en la participacié educativa, les associacions d'alumnes i de
pares i mares, les FAPA, el voluntariat, etc.

e Gestionar, d'acord amb el seu o la seva superior, el transport escolar i els
ajuts de transport escolar.

e Gestionar, juntament amb el o la cap del Servei de Comunitat Educativa
I'ordenacio, la planificacio i els ajuts dels menjadors escolars i cafeteries als
centres.

¢ Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.
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Cap del Negociat II (FO1110209)

Exercir les funcions generiques del lloc de feina i les de suport
administratiu al Servei de Normalitzacié Linguistica i Formaci6.

Preparar la documentacié sol-licitada pel Servei de Normalitzacié
Linguistica i Formacio.

Donar suport administratiu a la gestié de les activitats formatives internes
i a la formacio derivada del pla quadriennal de formacio.

Incloure en el Registre de formaci6 les activitats derivades del pla
quadriennal de formacio.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat III (FO1110677)

Exercir les funcions genériques del seu lloc de feina i les de suport
administratiu al Servei de Formacié Homologada i Capacitacio:
correspondencia, registre d'entrades i sortides, gestié de documentacié.
Preparar la documentacié sol-licitada pel Servei de Formacié Homologada i
Capacitacio.

Tramitar les exempcions de 'avaluacié de la llengua i la literatura
catalanes i la capacitacié per a I'ensenyament en llengua catalana a les
Illes Balears sota la dependéncia del cap o la cap del Servei de Formacié
Homologada i Capacitacio.

Donar suport administratiu a la gestié de les activitats de formacié
homologades i reconegudes i al Registre de formacio.

Donar informacié als centres educatius i als ciutadans interessats en les
materies propies del Servei.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat VI (F0O1110933)

Donar suport en la tramitaci6 d'expedients d'ajuts a 'alumnat amb
necessitats especifiques de suport educatiu d'estudis postobligatoris amb
aportacions estatals i les tasques d'’examen i selecci6é de persones
beneficiaries de les convocatories estatals.

Exercir les funcions propies d'un cap de negociat.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat VII (FO1110676)

Tramitar administrativament els programes que gestiona el Servei
d'Innovacid Educativa i dels centres que hi estan adscrits.

Oferir atenci6 telefonica.

Donar suport al muntatge de les jornades educatives i/o formatives que
organitza el Servei .
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Ajudar en la gestio dels diferents webs associats al Servei.

Exercir les funcions generiques del lloc de feina.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Operador/a de Sistemes (F02090001)

Administrar i mantenir els serveis web educatius com I'Aula virtual (Moodle
corporatiu) i projecte «Web dels centres».

Administrar i mantenir la plataforma de gesti6 de biblioteques escolars
AbiesWeb.

Donar suport als projectes dels centres educatius basats en la G-Suite de
Google

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

DELEGACIO TERRITORIAL D’EDUCACIO D’EIVISSA I FORMENTERA (UNITAT:
EDU1110001)

Secretari/aria personal (F01760077)
Sota la dependéncia directa del delegat o la delegada, li correspon:

Exercir les funcions propies de la secretaria personal i administrativa del
director o directora general.

Desenvolupar les tasques administratives generals i d'arxiu que li siguin
encomanades.

Organitzar I'agenda del delegat o delegada.

Atendre queixes i suggeriments de la competéncia de la Delegacio
Territorial.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li pugui encomanar el delegat o
delegada.

Cap del Negociat I ( FO1110675)

Coordinar les activitats relatives als processos de qualitat i queixes i
suggeriments.

Coordinar el seqguiment i 'avaluacié del pla d'igualtat i la dinamitzacié del
compliment de les mesures adoptades.

Coordinar la implantacié i fer el sequiment de les mesures de seguretat
per a la protecci6 de dades de caracter personal i mantenir actualitzat el
document de seguretat i la resta de documentacio relacionada amb la
proteccié de dades de caracter personal.

Coordinar les actuacions de prevencio de riscos laborals.

Gestionar les transferencies de documentacié amb l'arxiu central.

Dur a terme totes les funcions derivades de la natura del carrec, en
especial les administratives de suport a la Delegacié Territorial.
Tramitar factures i despeses de la Delegaci6 Territorial.

204

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/99/1093500

http://boib.caib.es/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es/

l‘

-:;'..'i

Ndm. 99

Gl | ,;: BOIB 24 de juliol de 2021

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 148 - Sec. IIl. - Pag. 29791

e Registrar i compulsar documentacio.
e Informar i atendre el public.

Lloc base auxiliar (F01470109)

e Dur a terme activitats administratives de caracter auxiliar, ofimatica,
despatx i registre de correspondéncia, arxivament i classificacié de
documents, manipulacié basica de maquines i equips informatics, calculs
senzills, transcripcié i tramitacié de documents, arxiu, classificacio i
registre, informar i atendre al public o altres relacionades amb les
anteriors.

Lloc base auxiliar (F0147005A) (Formentera)

e Dur a terme activitats administratives de caracter auxiliar, ofimatica,
despatx i registre de correspondéncia, arxivament i classificacié de
documents, manipulacié basica de maquines i equips informatics, calculs
senzills, transcripci6 i tramitacié de documents, arxiu, classificacio i
registre, informar i atendre al public o altres relacionades amb les
anteriors.

Tasques al CEP de Formentera:

¢ Registre oficial de documentacio.

e Arxivament i control de documents, llibres i material multimédia. Gestio de
la biblioteca i mediateca.

e Atenci6 telefonica i comunicacions.

e Provisio, gestié i intendéncia dels recursos i material que s'empren en les
diferents activitats del CEP (fotocopies, escaneig de documents,
enquadernacid, cané de projeccio, etc.).

e Manipulacié d'equips informatics.

e Gestid de la base de dades del centre.

e Transcripci6 de dades a la documentacio6 del CEP.

e Obriritancar el centre en horari de mati i/o tarda, segons les necessitats
del servei.

Lloc base ordenanca (F01620062)
e Informar i atendre el public.
e Custodiar, controlar i mantenir basicament el material, el mobiliari i les
instal-lacions.
e Transportar documents, material i mobiliari.
o Utilitzar les maquines reproductores, fotocopiadores.
e Classificar i repartir la correspondeéncia.
e Control de les persones que accedeixen a les oficines.

DELEGACIO TERRITORIAL D’EDUCACIO DE MENORCA (UNITAT: EDU1210001)

Cap del Negociat I (FO1110674)
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Coordinar les activitats relatives als processos de qualitat i queixes i
suggeriments.

Coordinar el seqguiment i avaluacié del pla d’igualtat i la dinamitzacié del
compliment de les mesures adoptades.

Coordinar la implantacié i fer el sequiment de les mesures de seguretat
per a la protecci6é de dades de caracter personal i 'adequacio dels fitxers i
arxius a la LOPD, i mantenir actualitzat el document de seguretat i la resta
de documentacié relacionada amb la proteccié de dades de caracter
personal.

Dur a terme totes les funcions derivades de la natura del carrec, en
especial les administratives de suport a la Delegacié Territorial.

Donar suport informatic a la Delegaci6.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li pugui encomanar el seu o la seva
superior.

Lloc base auxiliar (F01470108)

Dur a terme activitats administratives de caracter auxiliar, ofimatica,
despatx i registre de correspondéncia, arxivament i classificacié de
documents, manipulacié basica de maquines i equips informatics, calculs
senzills, transcripcié i tramitacié de documents, arxiu, classificacio i
registre, informar i atendre al public o altres relacionades amb les
anteriors.

Lloc base ordenanca (F01620061)

Informar i atendre el public.

Custodiar, controlar i mantenir basicament el material, el mobiliari i les
instal-lacions.

Transportar documents, material i mobiliari.

Utilitzar les maquines reproductores, fotocopiadores.

Classificar i repartir la correspondéncia.

Control de les persones que accedeixen a les oficines.
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ANNEX 2

ISE. E.P. INSTITUT BALEAR D'INFRAESTRUCTURES I SERVEIS EDUCATIUS I
CULTURALS (IBISEC) (PALMA) (UNITAT: ISE0010001)

Lloc base d’enginyer/a técnic/a industrial (F0165002K)

Exercir les funcions inherents al Servei d'Instal-lacions i Manteniment,
donar suport teécnic i elaborar els informes que li encomani el seu o la seva
superior.

Redactar projectes i documents tecnics i supervisar-ne la redaccié, en la
part relativa a les instal-lacions i les activitats.

Supervisar i dirigir les obres, en la part relativa a les instal-lacions i les
activitats.

Fer visites técniques per a la resolucié d'incidencies relatives a les
instal-lacions dels centres escolars.

Preparar la documentacié técnica de les tramitacions relatives a les
instal-lacions i les activitats dels centres docents.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Lloc base de delineant (F01550007)

Exercir les funcions inherents al Servei de Projectes, Obres i Supervisi6é que
li encomani el cap o la cap del Servei.

Elaborar els planols técnics dels projectes redactats pel Servei.

Elaborar planols de I'estat actual dels edificis.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Lloc base administratiu/iva (F0139007A)
Sota la dependeéncia del gerent o la gerent de IIBISEC, li correspon:

Fer les funcions enunciades en l'article 27 de la Llei 2/2007, de 16 de marg,
de cossos i escales de 'Administracié de la Comunitat Autonoma de les
Illes Balears.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Servei de Projectes, Obres i Supervisié (F01140083)
Sota la dependéncia del gerent o la gerent de I'IBISEC, |li correspon:

Dirigir i coordinar les actuacions incloses en el Pla d'Infraestructures
Educatives de la Conselleria.

Dirigir i coordinar les actuacions de reparacio, reforma o millora dels
centres docents publics.

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/99/1093500

http://boib.caib.es/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es/

'BOIB
24 dejuliol de 2021

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 148 - Sec. IIl. - Pag. 29794

o Dirigir i coordinar els informes sol-licitats per a l'autoritzacié dels centres
docents privats.

e Dirigir i coordinar la supervisio de projectes, com a oficina o unitat de
supervisio.

e Participar com a vocal titular del servei promotor en la mesa de
contractacié permanent de I'IBISEC.

e Donar suport técnic a la Conselleria.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Servei d’'Instal-lacions i Manteniment (FO1140195)
Sota la dependeéncia del gerent o la gerent de I'IBISEC, li correspon:
e Dirigir i coordinar les actuacions incloses en el Pla d'Infraestructures
Educatives de la Conselleria, en la part corresponent a les instal-lacions.
o Dirigir i coordinar les actuacions de reparacio, reforma, manteniment o
millora de les instal-lacions dels centres docents publics.
e Dirigir i coordinar la redacci6 i la supervisié de projectes, en la part relativa
a les instal-lacions i les activitats.
¢ Dirigir i coordinar la supervisi¢ i la direcci6 de les obres, en la part relativa
a les installacions i les activitats.
e Coordinar la resolucié d'incidéncies relatives a les instal-lacions dels
centres escolars.
e Coordinar les tramitacions de les autoritzacions, les posades en servei i les

S sol-licituds de subministrament de les instal-lacions i de les llicéncies

9 d'activitat dels centres docents.

3 e Donar suport técnic a la Conselleria i als centres docents publics.

§ e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva

2 superior.

S

S Cap de la Secci6 I (F01130118)

=2 Sota la dependeéncia del cap o la cap del Servei d'Instal-lacions i Manteniment, li
§_ correspon:

S e Exercir les funcions inherents al Servei d’'Instal-lacions i Manteniment,

5 donar suport tecnic i elaborar els informes que li encomani el cap o la cap
3 del Servei.

% e Col-laborar en la coordinacié de les actuacions incloses en el Pla

g d'Infraestructures Educatives de la Conselleria, en la part corresponent a
S les instal-lacions.

2 e Col-laborar en la coordinacié de les actuacions de reparacid, reforma,

§ manteniment o millora de les instal-lacions dels centres docents publics.
;ui e Redactar projectes i documents técnics i supervisar-ne la redaccié, en la
= part relativa a les instal-lacions i les activitats.

e
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Supervisar i dirigir les obres, en la part relativa a les instal-lacions i les
activitats.

Collaborar en la resolucié d'incidéncies relatives a les instal-lacions dels
centres escolars.

Collaborar en la gesti6 de les tramitacions relatives a les instal-lacions i les
activitats dels centres docents.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Seccid II (FO1130119)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Servei de Projectes, Obres i Supervisio, li
correspon:

Exercir les funcions inherents al Servei de Projectes, Obres i Supervisi6 i
elaborar els informes que li encomani el cap o la cap del Servei.

Redactar els projectes i dirigir les obres de les actuacions incloses en el Pla
d'Infraestructures Educatives de la Conselleria.

Redactar els projectes o documents tecnics i dirigir les obres de reparacio,
reforma o millora dels centres docents publics.

Emetre els informes sol-licitats per a I'autoritzacié dels centres docents
privats.

Emetre els informes de supervisié de projectes, com a oficina o unitat de
supervisio.

Participar com a primer vocal suplent del servei promotor en la mesa de
contractacié permanent de I'IBISEC.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap de la Secci6 III (FO1130480)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Servei de Projectes, Obres i Supervisio, li
correspon:

Exercir les funcions inherents al Servei de Projectes, Obres i Supervisio i
elaborar els informes que li encomani el cap o la cap del Servei.

Redactar els projectes i dirigir les obres de les actuacions incloses en el Pla
d'Infraestructures Educatives de la Conselleria.

Redactar els projectes o documents tecnics i dirigir les obres de reparacio,
reforma o millora dels centres docents publics.

Emetre els informes sol-licitats per a l'autoritzacié dels centres docents
privats.

Emetre els informes de supervisié de projectes, com a oficina o unitat de
supervisio.

Participar com a segon vocal suplent del servei promotor en la mesa de
contractacié permanent de I'IBISEC.
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e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat I (FO1110220)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Servei de Projectes, Obres i Supervisio, li
correspon:
e Exercir les funcions inherents al Servei de Projectes, Obres i Supervisid i fer
les gestions administratives que li encomani el cap o la cap del Servei.
e Gestionar la documentacié administrativa dels expedients d'obra, tant en
paper com a la plataforma informatica Intranet IBISEC.
e Gestionar el transport per als desplacaments dels tecnics.
e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Cap del Negociat II (FO1110107)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Servei de Projectes, Obres i Supervisio, li
correspon:

e Exercir les funcions inherents al Servei de Projectes, Obres i Supervisié i fer
les gestions administratives que li encomani el cap o la cap del Servei.

e Gestionar la documentacié administrativa dels expedients dels centres
docents privats, tant en paper com a la plataforma informatica Intranet
IBISEC.

e Gestionar l'arxiu del Servei.

e Gestionar la sollicitud de llicencies d'obres i/o permisos davant els
ajuntaments.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Arquitecte/a ( F00130005)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Servei de Projectes, Obres i Supervisio, li
correspon:
e Exercir les funcions inherents al Servei de Projectes, Obres i Supervisio i
elaborar els informes que li encomani el cap o la cap del Servei.
e Redactar els projectes i dirigir les obres de les actuacions incloses en el Pla
d'Infraestructures Educatives de la Conselleria.
e Redactar els projectes o documents técnics i dirigir les obres de reparacié,
reforma o millora dels centres docents publics.
e Emetre els informes sol-licitats per a I'autoritzaci6 dels centres docents

privats.

e Emetre els informes de supervisi6 de projectes, com a oficina o unitat de
supervisio.

e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.
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Arquitecte/a técnic/a d'educacié (F00140004)
Sota la dependeéncia del cap o la cap del Servei de Projectes, Obres i Supervisio, li
correspon:

e Exercir les funcions inherents al Servei de Projectes, Obres i Supervisié i
elaborar els informes que li encomani el cap o la cap del Servei.

e Redactar I'estat d'amidament i el pressupost i altres documents técnics dels
projectes i dirigir 'execucié material de les obres de les actuacions incloses
en el Pla d'Infraestructures Educatives de la Conselleria.

e Redactar informes, projectes o documents técnics i dirigir les obres de
reparacid, reforma o millora dels centres docents publics.

e Emetre els informes de supervisi6 de projectes, com a oficina o unitat de
supervisio.

o Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

ISE. E.P. INSTITUT BALEAR D'INFRAESTRUCTURES I SERVEIS EDUCATIUS I
CULTURALS (IBISEC) (EIVISSA) (UNITAT: ISE0010002)

Arquitecte/a (FO0130009)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Servei de Projectes, Obres i Supervisio, li
correspon:

e Exercir les funcions inherents al Servei de Projectes, Obres i Supervisié i

S elaborar els informes que li encomani el cap o la cap del Servei.

9 e Redactar els projectes i dirigir les obres de les actuacions incloses en el Pla
3 d'Infraestructures Educatives de la Conselleria.

§ e Redactar els projectes o documents técnics i dirigir les obres de reparacio6,
g' reforma o millora dels centres docents publics.

N e Emetre els informes sollicitats per a l'autoritzaci6 dels centres docents

S privats.

2 e Emetre els informes de supervisi6 de projectes, com a oficina o unitat de
§_ supervisio.

S e Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva

5 superior.

32

% Arquitecte/a técnic/a d'educacié (F00140007)

g Sota la dependéncia del cap o la cap del Servei de Projectes, Obres i Supervisio, li
S| correspon:

2 e Exercir les funcions inherents al Servei de Projectes, Obres i Supervisié i

§ elaborar els informes que li encomani el cap o la cap del Servei.

;ui e Redactar I'estat d'amidament i el pressupost i altres documents técnics dels
o3 projectes i dirigir 'execucié material de les obres de les actuacions incloses
= en el Pla d'Infraestructures Educatives de la Conselleria.
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Redactar informes, projectes o documents técnics i dirigir les obres de
reparacid, reforma o millora dels centres docents publics.

Emetre els informes de supervisié de projectes, com a oficina o unitat de
supervisio.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Lloc base d’enginyer/a técnic/a industrial (F0165004D)

Exercir les funcions inherents al Servei d'Instal-lacions i Manteniment,
donar suport técnic i elaborar els informes que li encomani el seu o la seva
superior.

Redactar projectes i documents técnics i supervisar-ne la redaccio, en la
part relativa a les instal-lacions i les activitats.

Supervisar i dirigir les obres, en la part relativa a les instal-lacions i les
activitats.

Fer visites técniques per a la resolucié d'incidéncies relatives a les
instal-lacions dels centres escolars.

Preparar la documentacio técnica de les tramitacions relatives a les
instal-lacions i les activitats dels centres docents.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

ISE. E.P. INSTITUT BALEAR D'INFRAESTRUCTURES I SERVEIS EDUCATIUS I
CULTURALS (IBISEC) (MENORCA) (UNITAT: ISE0010003)

Arquitecte/a (FO013000A)
Sota la dependéncia del cap o la cap del Servei de Projectes, Obres i Supervisio, li
correspon:

Exercir les funcions inherents al Servei de Projectes, Obres i Supervisi6 i
elaborar els informes que li encomani el cap o la cap del Servei.

Redactar els projectes i dirigir les obres de les actuacions incloses en el Pla
d'Infraestructures Educatives de la Conselleria.

Redactar els projectes o documents técnics i dirigir les obres de reparacio,
reforma o millora dels centres docents publics.

Emetre els informes sol-licitats per a I'autoritzacié dels centres docents
privats.

Emetre els informes de supervisié de projectes, com a oficina o unitat de
supervisio.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.

Lloc base d’enginyer/a técnic/a industrial (FO165004E)
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Exercir les funcions inherents al Servei d'Instal-lacions i Manteniment,
donar suport tecnic i elaborar els informes que li encomani el seu o la seva
superior.

Redactar projectes i documents técnics i supervisar-ne la redaccio, en la
part relativa a les instal-lacions i les activitats.

Supervisar i dirigir les obres, en la part relativa a les instal-lacions i les
activitats.

Fer visites técniques per a la resolucié d'incidéncies relatives a les
instal-lacions dels centres escolars.

Preparar la documentaci6 técnica de les tramitacions relatives a les
instal-lacions i les activitats dels centres docents.

Dur a terme qualsevol altra funcié que li encomani el seu o la seva
superior.
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ANNEX 3

ESTRUCTURA ORGANICA DE LA CONSELLERIA D’EDUCACIO I FORMACIO PROFESSIONAL

LLOCS BASE DE LA CONSELLERIA D'EDUCACIO I FORMACIO PROFESSIONAL (PALMA)
(UNITAT: EDU0100002)

Lloc base técnic/a superior ( F0167002V; F01670016; FO1670020)

Lloc base técnic/a superior d'assessorament linguistic (FO167027T)

Lloc base técnic/a de grau mitja (FO16500F0)

Lloc base administratiu/iva (F01390013)

Lloc base auxiliar (F01470121)

Lloc base ordenanca (F01620004)

CONSELLERIA D’EDUCACIO, UNIVERSITAT I FORMACIO PROFESSIONAL (INCA) (UNITAT:
EDU0100003)
Fisioterapeuta (FO0740008)

CONSELLERIA D'’EDUCACIO I FORMACIO PROFESSIONAL (MANACOR) (UNITAT:
EDU0100004)

Fisioterapeuta (FO0740009)

Lloc base auxiliar (FO139006A)

CONSELLERIA D’EDUCACIO I FORMACIO PROFESSIONAL (MENORCA) (UNITAT:
EDU0100005)
Fisioterapeuta (FO07400010)

CONSELLERIA D’EDUCACIO I FORMACIO PROFESSIONAL (EIVISSA) (UNITAT: EDU0100006)

Fisioterapeuta (FO0740011)

CONSELLERIA D’EDUCACIO I FORMACIO PROFESSIONAL (PALMA) (UNITAT: EDU0100001)
Secretari/aria personal (FO1760015)

Secretari/aria personal (FO1760074)

Secretari/aria personal (FO1760078)

Cap del departament d'Inspeccié Educativa (F01030011)

Cap del departament d’Assessorament i Coordinacid Juridica (FO103002A)

Cap del negociat I (FO1110669)

Ordenanca major (FO134000A)

Lloc base ordenanca (F01620168; F016201DU)

Xofer/a (FO039002R)

SECRETARIA GENERAL (PALMA) (UNITAT: EDU0110001)
Secretari/aria personal (FO1760016)
Secretari/aria personal (FO1760126)
Cap del departament de Gestié Econdmica (F01030014)
Cap del servei d’Assumptes Economics (FO1140238)
Cap de la secci6 VI (FO1130120)
Cap de la seccié XV (FO1130415)
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Cap del negociat VII (FO1110109)
Cap del negociat VIII (FO1110657)
Cap del servei de Gestié Economica (FO1140196)
Cap de la secci6 XIV (F01130414)
Cap del negociat V (FO1110106)
Cap del negociat XVII (F1110893)
Cap del servei d'Informatica de Gesti6 de Fons Europeus (FO114000Y)
Cap de la secci6 XI (F01130126)
Cap de la secci6 XIX (FO113018A)
Cap del departament dels Serveis Juridics (F01030012)
Cap del servei d'Organitzacio i Gestié Administrativa (FO114034E)
Cap del servei Juridic (FO1140082)
Cap de la secci6 VII (FO1130147)
Cap de la secci6 IX (FO1130117)
Cap de la seccié X (FO1130116)
Cap del departament de Contractacié (FO103003A)
Cap del servei d'Expedients (FO1140078)
Cap de la secci6 XIII (FO1130413)
Cap de la secci6 XVIII (FO1130647)
Cap del negociat I (FO1110679)
Cap del negociat IX (FO1110658)
Cap del servei d’Administracié General (FO1140076)
Cap de la secci6 XII (FO1130412)
Cap de la secci6 XVI (F01130416)
Cap del negociat VI (F01110205)
Cap del departament de Recursos Humans (F01030057)
Cap del servei de Recursos Humans (F01140077)
Cap d’Administracié de Personal (F02720006)
Cap del negociat III (FO1110670)
Cap del negociat XI (FO1110660)
Cap de la secci6 VIII (FO1130115)
Cap del negociat IV (FO1110681)
Cap del negociat X (FO1110659)
Cap del servei d’Assumptes Generals (F01140202)
Cap del negociat II (FO1110108)
Cap del negociat XVI (F01110221)
Fisioterapeuta (FO0740012)
Auxiliar d'informacié (FO0190039; FO0190048)
Auxiliar de recepcio6 i telefon (FO0190041)

DIRECCIO GENERAL DE PLANIFICACIO, ORDENACIO I CENTRES (PALMA) (UNITAT:
EDU0610001)
Secretari/aria personal (FO1760073)
Cap del departament de Planificacié i Centres (FO1030051)
Cap del Servei del GestIB (FO1140199)
Cap de la secci6 III (FO113025A)
Cap del servei d’Escolaritzacid, Titols i Convalidacions (FO1140101)
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Cap de secci6 1T (FO1130129)
Cap de negociat III (FO1110668)
Cap de negociat IV (FO1110665)
Cap del servei de Centres Educatius (F01140102)
Cap del servei de Planificacié Educativa (FO1140229)
Cap de la secci6 V (F01130128)
Cap del negociat I (FO1110667)
Cap del servei de Planificacié de Centres Concertats (FO114002Y)
Cap del servei d'Ordenacié Educativa (FO1140095)
Cap de la secci6 X (F01130209)
Cap del departament de Nomines de Centres Concertats (F0103003C)
Cap de la seccié VI (F01130417)
Cap de la secci6 XI (FO1130420)
Cap del negociat VII (FO1110662)
Cap del negociat VIII (FO1110223)
Cap del negociat IX (FO1110672)
Cap del servei d'Informatica (FO114000X)
Cap del servei dels Ensenyaments de Régim Especial (FO1140226)

INSTITUT D'ENSENYAMENTS A DISTANCIA DE LES ILLES BALEARS (IEDIB) (UNITAT:

EDU0612097)
Lloc base auxiliar (F0147007))
Lloc base ordenanca (FO162011A)

IES ALBUHAIRA (MURO) (UNITAT: EDU0612036)
Cap de la Secretaria (F02050058)

Lloc base auxiliar (F01470122)

Lloc base ordenanca (F01620090)

IES ALCUDIA (ALCUDIA) (UNITAT: EDU0612032)
Cap de la Secretaria (F02050024)

Lloc base auxiliar (F01390030)

Lloc base ordenanca (F01620085)

IES ANTONI MAURA (PALMA) (UNITAT: EDU0612005)
Cap de la Secretaria (F02050004)

Lloc base auxiliar (FO1470042)

Lloc base ordenanca (F01620067)

IES ARXIDUC LLUIS SALVADOR (PALMA) (UNITAT: EDU0612013)
Cap de la Secretaria (F02050015)

Lloc base auxiliar (F01470052)

Lloc base ordenanca (F01620030)

IES AURORA PICORNELL (PALMA) (UNITAT: EDU0612014)
Cap de la Secretaria (F02050017)
Lloc base auxiliar (F01470054)
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Lloc base ordenanca (F01620075)

IES BALTASAR PORCEL (ANDRATX) (UNITAT: EDU0612043)
Cap de la Secretaria (F02050026)

Lloc base auxiliar (F01470061)

Lloc base ordenanca (F01620096)

IES BENDINAT (CALVIA) (UNITAT: EDU0612096)
Cap de la Secretaria (F02050067)

Lloc base auxiliar (F01470185)

Lloc base ordenanca (F01620057)

IES BERENGUER D'ANOIA (INCA) (UNITAT: EDU0612025)
Cap de la Secretaria (F02050048)

Lloc base auxiliar (F01470085)

Lloc base ordenanca (F01620122)

IES BINISSALEM (BINISSALEM) (UNITAT: EDU0617010)
Cap de la Secretaria (F02050073)

Lloc base auxiliar (F01470238)

Lloc base ordenanca (F01620160)

IES CALVIA (CALVIA) (UNITAT: EDU0612033)
Cap de la Secretaria (F02050019)

Lloc base auxiliar (F01470056)

Lloc base ordenanca (F01620086)

IES CAN PEU BLANC (SA POBLA) (UNITAT: EDU0612028)
Cap de la Secretaria (F02050032)

Lloc base auxiliar (F01470065)

Lloc base ordenanca (F01620083)

IES CAPDEPERA (CAPDEPERA) (UNITAT: EDU0612037)
Cap de la Secretaria (F02050044)

Lloc base auxiliar (F01470078)

Lloc base ordenanca (F01620091)

IES CENTRE DE TECNIFICACIO ESPORTIVA ILLES BALEARS (PALMA) (UNITAT: EDU0617019)
Cap de la Secretaria (F02050012)

Lloc base auxiliar (F01470097)

Lloc base ordenanca (FO162006A)

1IES DAMIA HUGUET (CAMPOS) (UNITAT: EDU0612092)
Cap de la Secretaria (F02050063)

Lloc base auxiliar (F01470165)

Lloc base ordenanca (F01620048)
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1IES EMILI DARDER (PALMA) (UNITAT: EDU0612015)
Cap de la Secretaria (F02050016)

Lloc base auxiliar (F01470053)

Lloc base ordenanca (F01620076)

IES FELANITX (FELANITX) (UNITAT: EDU0612034)

Cap de la Secretaria (F02050041)

Lloc base auxiliar (F01470076)

Lloc base ordenanca (F01620087)

CIFP FRANCESC DE BORJA MOLL (PALMA) (UNITAT: EDU0612006)
Cap de la Secretaria (F02050002)

Lloc base administratiu/iva (F01390041)

Lloc base auxiliar (F01470040)

Lloc base ordenanca (F01620068)

IES GUILLEM CIFRE DE COLONYA (POLLENCA) (UNITAT: EDU0612029)
Cap de la Secretaria (F02050037)

Lloc base auxiliar (F0O1470071)

Lloc base ordenanca (F01620148)

1ES GUILLEM COLOM CASESNOVES (SOLLER) (UNITAT: EDU0612035)
Cap de la Secretaria (F02050028)

Lloc base auxiliar (F01470063)

Lloc base ordenanca (F01620089)

IES GUILLEM SAGRERA (PALMA) (UNITAT: EDU0612007)
Cap de la Secretaria (F02050006)

Lloc base auxiliar (F01470043)

Lloc base ordenanca (F01620069)

IES JOAN ALCOVER (PALMA) (UNITAT: EDU0612004)
Cap de la Secretaria (F02050008)

Lloc base auxiliar (F01470045)

Lloc base ordenanca (F01620066)

IES JOAN MARIA THOMAS (PALMA) (UNITAT: EDU0612008)
Cap de la Secretaria (F02050014)

Lloc base auxiliar (FO1470051)

Lloc base ordenanca (F01620070)

IES JOSEP FONT I TRIAS (ESPORLES) (UNITAT: EDU0617012)
Cap de la Secretaria (F02050075)
Lloc base ordenanca (F01620162)

IES JOSEP MARIA LLOMPART (PALMA) (UNITAT: EDU0612011)
Cap de la Secretaria (F02050009)
Lloc base auxiliar (F01470046)
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Lloc base ordenanca (F01620152)

IES JOSEP SUREDA I BLANES (PALMA) (UNITAT: EDU0612010)
Cap de la Secretaria (F02050010)

Lloc base auxiliar (F01470047)

Lloc base ordenanca (F01620072)

CIFP JUNIPER SERRA (PALMA) (UNITAT: EDU0612016)
Cap de la Secretaria (F02050055)

Lloc base auxiliar (F01470118)

Lloc base ordenanca (F01620077)

IES LA RIBERA (PLATJA DE PALMA) (UNITAT: EDU0617009)
Cap de la Secretaria (F02050072)

Lloc base auxiliar (F01470236)

Lloc base ordenanca (F01620159)

IES LLORENGC GARCIAS I FONT (ARTA) (UNITAT: EDU0612086)
Cap de la Secretaria (F02050046)

Lloc base auxiliar (FO1470081)

Lloc base ordenanca (F01620088)

IES LLUCMAJOR (UNITAT: EDU0612041)
Cap de la Secretaria (F02050025)

Lloc base administratiu/iva (FO139009F)
Lloc base auxiliar (F01470059)

Lloc base ordenanca (F01620095)

IES MANACOR (UNITAT: EDU0612027)
Cap de la Secretaria (F02050035)

Lloc base auxiliar (F01470069)

Lloc base ordenanca (F01620082)
Auxiliar de suport (F02740002)

1IES MARRATXI (UNITAT: EDU0612094)
Cap de la Secretaria (F02050066)

Lloc base auxiliar (FO1470184)

Lloc base ordenanca (F01620056)

IES MADINA MAYURQA (PALMA) (UNITAT: EDU0612009)
Cap de la Secretaria (F02050011)

Lloc base auxiliar (F01470048)

Lloc base ordenanca (F01620071)

IES MOSSEN ALCOVER (MANACOR) (UNITAT: EDU0612026)
Cap de la Secretaria (F02050031)
Lloc base auxiliar (F01470067)
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Lloc base ordenanca (F01620081)

CIFP PAU CASESNOVES (INCA) (UNITAT: EDU0612031)
Cap de la Secretaria (F02050020)

Lloc base auxiliar (F01470057)

Lloc base ordenanca (F01620080)

IES POLITECNIC (PALMA) (UNITAT: EDU0612002)
Cap de la Secretaria (F02050001)

Lloc base auxiliar (F01470116)

Lloc base ordenanca (F01620064)

Lloc base ordenanca (F01330015)

IES PORT D’ALCUDIA (UNITAT: EDU0612098)
Cap de la Secretaria (F02050007)

Lloc base auxiliar (FO147000U)

Lloc base ordenanca (FO162003B)

IES CLARA HAMMERL (PORT DE POLLENCA) (UNITAT: EDU0612095)
Cap de la Secretaria (F02050068)

Lloc base auxiliar (F01470186)

Lloc base ordenanca (F01620058)

IES PORTO CRISTO (MANACOR) (UNITAT: EDU0617018)
Cap de la Secretaria (F02050005)

Auxiliar (F02200014)

Ordenanca (F01330030)

Lloc base ordenanca (FO16201KF)

IES PORRERES (UNITAT: EDU0617011)
Cap de la Secretaria (F02050074)
Lloc base ordenanca (F01620161)

IES PUIG DE SA FONT (SON SERVERA) (UNITAT: EDU0612040)
Cap de la Secretaria (F02050038)

Lloc base auxiliar (F01470072)

Lloc base ordenanca (F01620094)

IES RAMON LLULL (PALMA) (UNITAT: EDU0612003)
Cap de la Secretaria (F02050003)

Lloc base auxiliar (F01470041)

Lloc base ordenanca (F01620065)

IES SANT MARCAL (MARRATXI) (UNITAT: EDU0617088)
Cap de la Secretaria (FO205001A)

Lloc base auxiliar (FO139004A)

Lloc base ordenanca (FO162007A)
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IES SANTA MARGALIDA (UNITAT: EDU0612038)
Cap de la Secretaria (F02050027)

Lloc base auxiliar (F01470062)

Lloc base ordenanca (F01620092)

IES SANTA MARIA (SANTA MARIA DEL CAMI) (UNITAT: EDU0617089)
Cap de la Secretaria (F02050056)

Lloc base auxiliar (F01470119)

Lloc base ordenanca (FO162009A)

IES SANTANYI (UNITAT: EDU0612045)
Cap de la Secretaria (F02050059)

Lloc base auxiliar (F01470141)

Lloc base ordenanca (F01620031)

IES S'ARENAL (LLUCMAJOR) (UNITAT: EDU0612091)
Cap de la Secretaria (F02050062)

Lloc base auxiliar (FO1470160)

Lloc base ordenanca (F01620045)

IES SES ESTACIONS (PALMA) (UNITAT: EDU0612012)
Cap de la Secretaria (F02050057)

Lloc base auxiliar (F01470102)

Lloc base ordenanca (F01620073)

IES SINEU (UNITAT: EDU0612087)
Cap de la Secretaria (F02050060)
Lloc base auxiliar (F01470142)

Lloc base ordenanca (F01620032)

IES SON FERRER (CALVIA) (UNITAT: EDU0612039)
Cap de la Secretaria (F02050021)

Lloc base auxiliar (F01470058)

Lloc base ordenanca (F01620028)

IES SON PACS (PALMA) (UNITAT: EDU0612001)
Cap de la Secretaria (F02050013)

Lloc base auxiliar (F01470050)

Lloc base ordenanca (F01620063)

IES SON RULLAN (PALMA) (UNITAT: EDU0612078)
Cap de la Secretaria (F02050061)

Lloc base auxiliar (F01470152)

Lloc base ordenanca (F01620078)

CEIP AINA MOLL I MARQUES (PALMA) (UNITAT: EDU0613002)
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Lloc base auxiliar (FO1470104)

CEIP CAMILO JOSE CELA (PALMA) (UNITAT: EDU0613018)
Fisioterapeuta (FO0740004)

Lloc base técnic/a de grau mitja (FO1650048)

Lloc base ajudant/a técnic/a (F01510012)

CEIP COLL D’EN RABASSA, GUILLEM LLADO COLL (PALMA) (EDU0613001)
Lloc base auxiliar (F01470100)

CEIP DE PRACTIQUES (PALMA) (EDU0613003)
Lloc base auxiliar (FO1470111)

CEIP ES MOLINAR, INFANT FELIP (PALMA) (UNITAT: EDU0613005)
Lloc base auxiliar (F01470086)

CEIP FELIP BAUCA (PALMA) (UNITAT: EDU0613009)
Lloc base auxiliar (F01470105)

CEIP GABRIEL VALLSECA (PALMA) (UNITAT: EDU0613008)
Lloc base auxiliar (F01470094)
Lloc base ajudant/a técnic/a (FO1510008)

CEIP INSPECTOR JOAN CAPO (FELANITX) (UNITAT: EDU0613025)
Lloc base auxiliar (F01470066)

CEIP JAFUDA CRESQUES (PALMA) (UNITAT: EDU0613006)
Lloc base auxiliar (F01470107)

CEIP JAUME I (CALVIA) (UNITAT: EDU0613028)
Lloc base ajudant/a técnic/a (F01510015)

CEIP MARIAN AGUILO (PALMA) (UNITAT: EDU0613109)
Lloc base auxiliar (F01470164)

CEIP MOLI D’EN XEMA (MANACOR) (UNITAT: EDU0613160)
Lloc base auxiliar (FO147024A)

CEIP NA PENYAL (CALA MILLOR, SON SERVERA) (UNITAT: EDU0613106)
Lloc base auxiliar (F01470149)

CEIP PINTOR JOAN MIRO (PALMA) (UNITAT: EDU0613013)
Lloc base auxiliar (F01470073)

CEIP RAFAL VELL (PALMA) (UNITAT: EDU0613102)
Lloc base auxiliar (F01470148)
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CEIP SON FERRER (SA PORRASSA, CALVIA) (UNITAT: EDU0613105)
Lloc base auxiliar (FO1470150)

CEIP SON OLIVA (PALMA) (UNITAT: EDU0613012)
Lloc base auxiliar (F01470090)

CEE SON FERRIOL (SA CREU VERMELLA, PALMA) (UNITAT: EDU0614023)
Lloc base ordenanca (F01620149)

CEPA LA BALANGUERA (PALMA) (UNITAT: EDU0613021)
Lloc base auxiliar (FO14702PT)

CEPA CAMP RODO (PALMA) (UNITAT: EDU0613020)
Lloc base auxiliar (F01470227)
Lloc base ordenanca (F01620052)

CEPA SON CANALS (PALMA) (UNITAT: EDU0613019)
Lloc base ordenanca (F01620050)

CEPA FRANCESC DE BORJA MOLL (INCA) (UNITAT: EDU0613023)
Lloc base ordenanca (F01620156)

CENTRE DE PROFESSORAT D’INCA (UNITAT: EDU0617003)
Lloc base auxiliar (F01470163)
Lloc base ordenanca (FO162002A)

CENTRE DE PROFESSORAT DE MANACOR (UNITAT: EDU0617002)
Lloc base auxiliar (F01470112)
Lloc base ordenanca (F01620117)

CENTRE DE PROFESSORAT DE PALMA (UNITAT: EDU0617001)
Lloc base auxiliar (F01470110)
Lloc base ordenanca (F01620116)

CIFP JOAN TAIX (SA POBLA) (UNITAT: EDU0617023)
Cap de la Secretaria (F02050076)

Lloc base auxiliar (FO14702F3)

Lloc base ordenanca (F0162018Y)

CIFP NAUTICOPESQUERA (PALMA) (UNITAT: EDU0613147)
Lloc base auxiliar (FO14702PR)
Lloc base ordenanca (FO162004B)

CIFP SON LLEBRE (MARRATXI) (UNITAT: EDU0617086)
Cap de la Secretaria (F02050039)

Lloc base auxiliar (F0147008C)

Lloc base ordenanca (FO162008A)

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/99/1093500

http://boib.caib.es/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es/

l‘

-:;'..'i

il BOIB

Nam. 99

24 dejuliol de 2021
Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 148 - Sec. Ill. -

Pag. 29810

EI VERGE DE LA SALUT (PALMA) (UNITAT: EDU0617062)
Educador/a infantil, Escoleta Infantil Verge de la Salut (F00220001)

ESCOLA OFICIAL D'IDIOMES (CALVIA) (UNITAT: EDU0617013)
Lloc base auxiliar (F01470234)

ESCOLA OFICIAL D'IDIOMES (INCA) (UNITAT: EDU0615005)
Lloc base auxiliar (F01470226)
Lloc base ordenanca (F01620150)

ESCOLA OFICIAL D'IDIOMES (MANACOR) (UNITAT: EDU0615004)
Lloc base auxiliar (F01470225)
Lloc base ordenanca (F01620153)

ESCOLA OFICIAL D'IDIOMES DE PALMA ANDREU CRESPI PLAZA (UNITAT: EDU0615001)
Cap de la Secretaria (F02050018)

Lloc base administratiu/iva (FO139009G)

Lloc base auxiliar (FO1470055)

Lloc base ordenanca (F01620038)

ESCOLA D'ART I SUPERIOR DE DISSENY DE LES ILLES BALEARS (UNITAT: EDU0614001)
Cap de la Secretaria (F02050051)

Lloc base auxiliar (F01470092)

Lloc base ordenanca (F01620113)

CONSERVATORI PROFESSIONAL DE MUSICA I DANSA (MALLORCA) (UNITAT: EDU0611001)
Professor/a de guitarra, cos facultatiu superior (F02490010)

Professor/a de dansa, cos facultatiu superior (F02490003)

Professor/a d’harmonia, cos facultatiu superior (F02490017)

Professor/a de piano, cos facultatiu superior (F02490001)

Professor/a de piano, acompanyament de dansa, cos facultatiu superior (F02490002)
Professor/a de solfeig, cos facultatiu superior (F02490014)

Professor/a de transposicio, cos facultatiu superior (F02490020)

Professor/a de trompeta, cos facultatiu superior (F02490008)

Professor/a de violoncel, cos facultatiu superior (F02490021)

Professor/a de piano, cos facultatiu técnic (F02500002)

Professor/a de piano, acompanyament de cant, cos facultatiu técnic (F02500003)
Cap de la Secretaria (F02050071)

Auxiliar (FO0190013)

Ordenanca (F01330003)

1ES BIEL MARTI (FERRERIES) (UNITAT: EDU0612066)
Cap de la Secretaria (F02050023)

Lloc base auxiliar (F01470089)

Lloc base ordenanca (F01620104)
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IES CAP DE LLEVANT (MAO) (UNITAT: EDU0612065)
Cap de la Secretaria (F02050045)

Lloc base auxiliar (F01470080)

Lloc base ordenanca (F01620103)

IES JOAN RAMIS I RAMIS (MAO) (UNITAT: EDU0612063)
Cap de la Secretaria (F02050043)

Lloc base auxiliar (F01470077)

Lloc base ordenanca (F01620102)

IES JOSEP MARIA QUADRADO (CIUTADELLA) (UNITAT: EDU0612060)
Cap de la Secretaria (F02050047)

Lloc base auxiliar (FO1470082)

Lloc base ordenanca (F01620099)

IES JOSEP MIQUEL GUARDIA (ALAIOR) (UNITAT: EDU0612064)
Cap de la Secretaria (F02050030)

Lloc base auxiliar (F01470091)

Lloc base ordenanca (F01620105)

1IES MARIA ANGELS CARDONA (CIUTADELLA) (UNITAT: EDU0612061)
Cap de la Secretaria (F02050022)

Lloc base auxiliar (F01470087)

Lloc base ordenanca (F01620034)

IES PASQUAL CALBO I CALDES (MAO) (UNITAT: EDU0612062)
Cap de la Secretaria (F02050040)

Lloc base auxiliar (F01470074)

Lloc base ordenanca (F01620101)

CEIP ANGEL RUIZ I PABLO (ES CASTELL) (UNITAT: EDU0613052)
Lloc base auxiliar (F01470079)

CEIP PERE CASASNOVAS (CIUTADELLA) (UNITAT: EDU0613051)
Lloc base auxiliar (F01470070)

CEPA JOAN MIR I MIR (MAO) (UNITAT: EDU0613022)
Lloc base auxiliar (FO14702RD)

CENTRE DE PROFESSORAT DE MENORCA (UNITAT: EDU0616003)
Lloc base auxiliar (F01470113)
Lloc base ordenanca (F01620155)

EI FRANCESC DE BORJA MOLL (CIUTADELLA) (UNITAT: EDU0617064)
Educador/a infantil, Escoleta Infantil Francesc de Borja Moll (F00220003)

EI MAGDALENA HUMBERT (MAQ) (UNITAT: EDU0617063)
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Educador/a infantil, Escoleta Infantil Magdalena Humbert (F00220002)
Ordenanga (F01330025)

ESCOLA D'ART (MAO) (UNITAT: EDU0614002)
Lloc base auxiliar (F01470096)
Lloc base ordenanca (F01620114)

ESCOLA OFICIAL D'IDIOMES (MAO) (UNITAT: EDU0615002)
Lloc base auxiliar (F01470162)
Lloc base ordenanca (F01620047)

CONSERVATORI PROFESSIONAL DE MUSICA I DANSA DE MENORCA (MAO) (UNITAT:

EDU0611002)

Professor/a de flauta, cos facultatiu superior (F02490019)
Auxiliar (FO0190018)

Ordenanca (F01330019)

IES ALGARB (SANT JORDI DE SES SALINES, SANT JOSEP DE SA TALAIA) (UNITAT:
EDU0612085)

Cap de la Secretaria (F02050049)

Lloc base auxiliar (F01470101)

Lloc base ordenanca (F01620040)

IES BALAFIA (SANT LLORENC DE BALAFIA, SANT JOAN DE LABRITJA) (UNITAT:
EDU0617005)

Cap de la Secretaria (F02050070)

Lloc base auxiliar (F01470211)

Lloc base ordenanca (F01620133)

IES ISIDOR MACABICH (EIVISSA) (UNITAT: EDU0612081)
Cap de la Secretaria (F02050034)

Lloc base auxiliar (F01470095)

Lloc base ordenanca (F01620107)

1IES QUARTO DE PORTMANY (SANT ANTONI DE PORTMANY) (UNITAT: EDU0612083)
Cap de la Secretaria (F02050053)

Lloc base auxiliar (FO1470098)

Lloc base ordenanca (F01620036)

Ordenanca de suport (F02750003)

IES SA BLANCA DONA (EIVISSA) (UNITAT: EDU0612082)
Cap de la Secretaria (F02050033)

Lloc base auxiliar (F01470093)

Lloc base ordenanca (F01620109)

IES SA COLOMINA (EIVISSA) (UNITAT: EDU0612093)
Cap de la Secretaria (F02050064)
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Lloc base auxiliar (F01470166)
Lloc base ordenanca (F01620049)

IES SA SERRA (SANT ANTONI DE PORTMANY) (UNITAT: EDU0617076)
Cap de la Secretaria (F0205002A)

Lloc base auxiliar (FO14702PU)

Lloc base ordenanca (FO162005A)

IES SANT AGUSTI (SANT AGUSTI DES VEDRA, SANT JOSEP DE SA TALAIA) (UNITAT:

EDU0612046)

Cap de la Secretaria (F02050069)
Lloc base auxiliar (FO1470187)
Lloc base ordenanca (F01620059)

IES SANTA MARIA D'EIVISSA (UNITAT: EDU0612080)
Cap de la Secretaria (F02050036)

Lloc base auxiliar (F01470117)

Lloc base ordenanca (F01620106)

IES XARC (SANTA EULARIA DES RIU) (UNITAT: EDU0612084)
Cap de la Secretaria (F02050042)

Lloc base auxiliar (F01470106)

Lloc base ordenanca (F01620111)

CEIP SA GRADUADA (EIVISSA) (UNITAT: EDU0613070)
Lloc base auxiliar (F01470083)

CENTRE DE PROFESSORAT D’EIVISSA (UNITAT: EDU0617004)
Lloc base auxiliar (F01470114)
Lloc base ordenanca (F01620119)

ESCOLA D’ART (EIVISSA) (UNITAT: EDU0614003)
Lloc base auxiliar (F01470099)
Lloc base ordenanca (F01620154)

ESCOLA OFICIAL D'IDIOMES (EIVISSA) (UNITAT: EDU0615003)
Lloc base auxiliar (F01470161)
Lloc base ordenanca (F01620046)

IES MARC FERRER (SANT FRANCESC DE FORMENTERA) (UNITAT: EDU0612090)
Cap de la Secretaria (F02050050)

Lloc base auxiliar (F01470103)

Lloc base ordenanca (F01620112)

CONSERVATORI PROFESSIONAL DE MUSICA I DANSA D’EIVISSA I FORMENTERA CATALINA

BUFI (UNITAT: EDU0611003)
Professor/a de guitarra, cos facultatiu superior (F02490011)
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Professor/a de piano, cos facultatiu superior (F02490012)
Professor/a de saxofon, cos facultatiu superior (F02490009)
Auxiliar (FO0190017)

Lloc base ordenanca (F01620151)

CEIP ES PUIG (LLOSETA) (EDU0613120)
Lloc base auxiliar (F0147025C)

CEIP NOVA CABANA (MARRATXI) (EDU0613124)
Lloc base auxiliar (FO147022A)

CEIP VORA MAR (CAN PICAFORT) (EDU0613144)
Lloc base auxiliar (FO147021A)

CEPA LLEVANT (MANACOR) (UNITAT: EDU0613158)
Lloc base auxiliar (FO14702RC)
Lloc base ordenanca (FO16201DR)

CEIP JOAN VENY I CLAR (CAMPOS) (UNITAT: EDU0613170)
Lloc base auxiliar (FO14702PP)

CEIP SON PISA (EDU0617020)
Lloc base auxiliar (FO147023A)

ESCOLA OFICIAL D'IDIOMES (CIUTADELLA) (UNITAT: EDU0617102)
Lloc base auxiliar (FO147013A)

CEPA CIUTADELLA (UNITAT: EDU0617103)
Lloc base ordenanca (FO16201FR)

CIFP CAN MARINES (SANTA EULARIA DES RIU) (UNITAT: EDU0617104)
Lloc base auxiliar (F01470128)
Lloc base ordenanca (FO16201KD)

IES QUARTO DEL REI (SANTA EULARIA DES RIU) (UNITAT: EDU0617105)
Lloc base auxiliar (FO147012A)
Lloc base ordenanca (F016201FU)

CEIP MELCIOR ROSSELLO I SIMONET (SANTA MARIA DEL CAMI) I CEIP MESTRE
GUILLEMET (SANTA EUGENIA) (EDU0617106)
Lloc base auxiliar (FO147025W)

CEIP JAUME FORNARIS I TALTAVULL (SON SERVERA) I CEIP SANT MIQUEL (SANT LLORENC
DES CARDASSAR) (EDU0617107)
Lloc base auxiliar (F0147026C)
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CEIP GABRIEL COMAS I RIBAS (ESPORLES) I CEIP PUIG DE NA FATIMA (PUIGPUNYENT)
(EDU0617108)
Lloc base auxiliar (F0147006D)

CEIP SANT CIRIAC I CEIP NOSTRA SENYORA DE JESUS (SANTA EULARIA DES RIU)
(EDU0617109)
Lloc base auxiliar (FO147006E)

CEIP VENDA D'ARABI I CEIP SANT CARLES (SANTA EULARIA DES RIU) (EDU0617110)
Lloc base auxiliar (FO147006F)

CEIP PARE BARTOMEU POU (ALGAIDA) I CEIP ANTONIA ALZINA (LLORET DE VISTALEGRE)
(EDU0617111)
Lloc base auxiliar (F0147006G)

CEIP GUILLEM BALLESTER I CERDO (MURO) I CEIP DURAN ESTRANY (LLUBI) (EDU0617112)
Lloc base auxiliar (FO147006H)

CEIP S'ALGAR I CEIP REINA SOFIA (FELANITX) (EDU0617113)
Lloc base auxiliar (FO147006))

CEIP ES VEDRA I CEIP SANT JORDI (SANT JOSEP DE SA TALAIA) (EDU0617114)
Lloc base auxiliar (FO147006K)

CEIP SON FERRIOL (SON FERRIOL) I CEIP SANT JORDI (SANT JORDI) (EDU0617115)
Lloc base auxiliar (FO147006M)

CEIP SANTA EULARIA (SANTA EULARIA DES RIU) I CEIP PORTAL NOU (EIVISSA)
(EDU0617116)
Lloc base auxiliar (FO147006N)

CEIP CAN RASPALLS I CEIP CAN GUERXO (SANT JOSEP DE SA TALAIA) (EDU0617117)
Lloc base auxiliar (FO147006P)

CEIP MITJA DE MAR I CEIP SES COMES (MANACOR) (EDU0617118)
Lloc base auxiliar (FO147006R)

CEIP MESTRE LLUIS ANDREU I CEIP SANT FERRAN DE SES ROQUES (FORMENTERA)
(EDU0617119)
Lloc base auxiliar (FO147006T)

CEIP SA BLANCA DONA I CEIP POETA VILLANGOMEZ (EIVISSA) (EDU0617120)
Lloc base auxiliar (FO147006U)

CEIP MARE DE DEU DEL CARME I CEIP MARIA LLUiSA SERRA (MAO) (EDU0617121)
Lloc base auxiliar (F0O147006V)
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CEIP SON SERRA I CEIP SON QUINT (PALMA) (EDU0617122)
Lloc base auxiliar (FO147006W)

CEIP PONENT I CEIP LLEVANT (INCA) (EDU0617123)
Lloc base auxiliar (FO147006X)

CEIP MIQUEL COSTAILLOBERA I CEIP CAS CAPISCOL (PALMA) (EDU0617124)
Lloc base auxiliar (FO147006Y)

CEIP MIQUEL DURAN I SAURINA (INCA) I CEIP CAN BRIL (SENCELLES) (EDU0617125)
Lloc base auxiliar (FO1470062)

CEIP URBANITZACIONS DE LLUCMAJOR I CEIP SON VERI (LLUCMAJOR) (EDU0617126)
Lloc base auxiliar (FO147007D)

CEIP SA MARINA DE LLUCMAJOR (LLUCMAJOR) I CEIP ES PIL-LARI (PALMA) (EDU0617127)
Lloc base auxiliar (FO147007F)

CEIP L'URGELL (SANT JOSEP DE SA TALAIA) I CEIP CAS SERRES (EIVISSA) (EDU0617128)
Lloc base auxiliar (FO147007G)

CEIP SON BASCA I CEIP VIALFAS (SA POBLA) (EDU0617129)
Lloc base auxiliar (FO147007E)

CEIP SANT ANTONI DE PORTMANY I CEIP VARA DE REY (SANT ANTONI DE PORTMANY)
(EDU0617130)
Lloc base auxiliar (FO147007H)

CEIP REI JAUME I I CEIP SANTA CATALINA (PALMA) (EDU0617131)
Lloc base auxiliar (F01470088)

CENTRE DE PROFESSORAT DE CALVIA (UNITAT: EDU0617133)
Lloc base auxiliar (FO147007P)
Lloc base ordenanca (F0162012A)

CEIP SON RULLAN (PALMA) I CEIP SA INDIOTERIA (PALMA) (EDU0617134)
Lloc base auxiliar (FO147017A)

EI CAN NEBOT (SANT JOSEP DE SA TALAIA) (EDU0617181)
Educador/a infantil, Escoleta Infantil Can Nebot (FO022002A)

IES SON CLADERA (EDU0617185)
Lloc base ordenanca (FO16201N6)

IES NOU LLEVANT (EDU0617187)
Lloc base ordenanca (FO162021N7)

I |E§%% Iq:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2021/99/1093500

http://boib.caib.es/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233


http://boib.caib.es/

l‘

-:;'..'i

il BOIB S
[ ,f 24 dejuliol de 2021

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 148 - Sec. Ill. -

Pag. 29817

CEIP ESCOLA GRADUADA I CEIP ALEXANDRE ROSSELLO (PALMA) (UNITAT: EDU0617188)
Lloc base auxiliar (FO1470084)

DIRECCIO GENERAL DE PERSONAL DOCENT (UNITAT: EDU0130001)
Secretari/aria personal (FO1760018)
Cap del departament de Gesti6 de Personal Docent (FO1030013)
Cap del servei Juridic de Personal Docent (FO1140088)
Cap de la secci6 XII (FO1130522)
Cap del servei de Retribucions (FO1140086)
Cap de la secci6 V (FO113019A)
Cap del negociat XI (FO1110707)
Cap del negociat V (F01110222)
Cap del servei d'Informatica de Gesti6 (FO1140204)
Cap de la secci6 I (FO1130204)
Cap del departament de Personal Docent (FO103001F)
Cap del servei d'Educacié Secundaria (FO1140085)
Cap de la secci6 XI (F01130419)
Cap de la secci6 XIV (F01130205)
Cap del negociat VIII (FO1110671)
Cap del servei d’Educacié Primaria (FO1140225)
Cap de la secci6 VIII (FO1130203)
Cap de la secci6 X (F01130421)
Cap del negociat X (FO1110706)
Cap del negociat IX (FO1110673)
Cap del servei de Provisié Educativa (FO1140087)
Cap de la secci6 XIII (FO1130521)
Cap del servei de Prevenci6 de Riscs Laborals (FO114001R)
Cap de la secci6 III (FO113054A)
Metge/essa de treball (F01940011)
Tecnic/a superior de prevencié (FO194000E)
Técnic/a superior de prevencié (FO194000N)
Técnic/a superior de prevencié (F0194001D)
ATS/DUI de treball (FO017000A)

DIRECCIO GENERAL DE PERSONAL DOCENT (MENORCA) (UNITAT: EDU0130002)
Metge/essa de Treball (FO194000C)

Técnic/a superior de Prevencié (FO194000F)

ATS / DUI de Treball (FO017000C)

DIRECCIO GENERAL DE PERSONAL DOCENT (EIVISSA) (UNITAT: EDU0130003)
Técnic/a superior de Prevencié (F0194000G)

DIRECCIO GENERAL DE FORMACIO PROFESSIONAL I ENSENYAMENTS ARTISTICS

SUPERIORS (PALMA) (UNITAT: EDU0140001)

Secretari/aria personal (FO1760072)

Cap del departament de Formacié Professional i Qualificacions Professionals (F0103002C)
Cap del servei de Planificacio i Participacié de Formacié Professional (FO1140089)
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(PALMA) (UNITAT: EDU0160001)
Secretari/aria personal (FO1760011)

Operador de sistemes (F02090001)

Cap del servei de Comunitat Educativa (FO1140099)
Cap de la secci6 I (FO1130130)
Cap del negociat VI (FO1110933)
Cap de la secci6 VIII (FO1130127)
Cap del servei d'Innovacié Educativa (FO1140230)
Cap de la secci6 II (FO1130208)
Cap del negociat VII (FO1110676)

Cap del negociat III (FO1110677)
Cap del servei d’Atencié a la Diversitat (FO1140098)

Cap del negociat II (FO1110209)

Secretari/aria personal (FO1760077)

Cap del negociat I ( FO1110675)

Lloc base auxiliar (F01470109)

Lloc base auxiliar (FO147005A) (Formentera)
Lloc base ordenanca (F01620062)

Cap del negociat I (FO1110674)
Lloc base auxiliar (FO1470108)
Lloc base ordenanca (F01620061)

Cap del servei d'Oferta Formativa i Infraestructures (FO1140097)
Director/a de I'Institut de les Qualificacions Professionals de les Illes Balears (F02270001)

Cap del servei per a I'Educacio6 de la Primera Infancia (FO1140092)

Cap servei de Formacié Homologada i Capacitacio (FO1140093)

Cap del servei de Normalitzacié Linguistica i Formacié (FO1140203)

DIRECCIO GENERAL DE PRIMERA INFANCIA, INNOVACIO I COMUNITAT EDUCATIVA

Cap del departament d'Innovacié, Comunitat Educativa i Formacié (F01030025)
Cap del servei de Tecnologies de la Informacié a 'Educacio6 (FO1140091)

Cap del servei de Llengues Estrangeres i Projectes Internacionals (FO114018A)

DELEGACIO TERRITORIAL D’EDUCACIO D’EIVISSA I FORMENTERA (UNITAT: EDU1110001)

DELEGACIO TERRITORIAL D’EDUCACIO DE MENORCA (UNITAT: EDU1210001)
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ANNEX 4

ESTRUCTURA ORGANICA DE L'INSTITUT BALEAR D'INFRAESTRUCTURES I SERVEIS
EDUCATIUS (IBISEC)

ISE. E.P. INSTITUT BALEAR D’INFRAESTRUCTURES I SERVEIS EDUCATIUS I CULTURALS
(IBISEC) (PALMA) (UNITAT: ISE0010001)

Lloc base d'enginyer/a técnic/a industrial (FO165002K)
Lloc base de delineant (FO1550007)
Lloc base administratiu/iva (F0139007A)

Cap del servei de Projectes, Obres i Supervisi6 (FO1140083)
Cap de la secci6 II (FO1130119)
Cap de la seccié III (FO1130480)
Cap del negociat I (FO1110220)
Cap del negociat II (FO1110107)
Arquitecte/a (FO0130005)
Arquitecte/a técnic/a d’educaci6 (F00140004)

Cap del servei d'Instal-lacions i Manteniment (FO1140195)
Cap de la secci6 I (FO1130118)

ISE. E.P. INSTITUT BALEAR D'INFRAESTRUCTURES I SERVEIS EDUCATIUS I
CULTURALS (IBISEC) (EIVISSA) (UNITAT: ISE0010002)

Arquitecte/a (FO0130009)
Arquitecte/a tecnic/a d'educaci6 (FO0140007)
Lloc base d'enginyer/a técnic/a industrial (FO165004D)

ISE. E.P. INSTITUT BALEAR D'INFRAESTRUCTURES I SERVEIS EDUCATIUS I
CULTURALS (IBISEC) (MENORCA) (UNITAT: ISE0010003)

Arquitecte/a (FOO13000A)
Lloc base d'enginyer/a técnic/a industrial (FO165004E)
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