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ADMINISTBACI()N DE LA COMUNIDAD AUTONOMA
CONSEJERIA DE ASUNTOS SOCIALES Y DEPORTES

10950 Orden de la consejera de Asuntos Sociales y Deportes, de 18 de octubre de 2021, por la que se
aprueban las funciones de los puestos de trabajo de la Consejeria de Asuntos Sociales y Deportes

Preambulo

Mediante el Decreto 8/2021, de 13 de febrero, de la presidenta de las Illes Balears, de modificacion del Decreto 9/2019, de 2 de julio, de la
presidenta de las Illes Balears, por el que se determina la composicion del Gobierno y se establece la estructura de la Administracion de la
Comunidad Autéonoma de las Illes Balears (BOIB nim. 20 de 14 de febrero de 2021) integrada por diferentes consejerias, entre las cuales se
incluye la Consejeria de Asuntos Sociales y Deportes.

La estructura y competencias de las consejerias se detallan en el Decreto 11/2021, de 15 de febrero, de la presidenta de las Illes Balears, por
el que se establecen las competencias y la estructura organica basica de las consejerias de la Administracion de la Comunidad Auténoma de
las Illes Balears (BOIB num. 21 de 15 de febrero de 2021). Este Decreto derog6 el Decreto 21/2019, de 2 de agosto, de la presidenta de las
Illes Balears, por el que se establecian las competencias y la estructura organica basica de las consejerias de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears (BOIB niim.106 Ext., de 2 de agosto de 2019) y que determin¢ la estructura de la Consejeria de
Asuntos Sociales y Deportes, en sustitucion de la anterior Consejeria de Servicios Sociales y Cooperacion, y que incluyo, ademas, la
adscripcion de la antigua Direccion General de Deportes y Juventud y de todos los organismos adscritos: Instituto Balear de la Juventud
IBJOVE, Fundacion para el Deporte Balear y Consorcio Velodromo Illes Balears. Igualmente, siguiendo los acuerdos entre consejerias, se
integrd una parte de la secretaria general de la extinta Consejeria de Participacion, Cultura y Deportes.

Por otro lado, el articulo 8 de la Ley 3/2003, de 26 de marzo, de régimen juridico de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las
Illes Balears regula la organizacion interna de las consejerias y dispone, en el apartado tercero, que los consejeros y las consejeras, mediante
orden, deben desarrollar la estructura organica basica, de acuerdo con la relacion de puestos de trabajo vigente, para determinar las funciones
atribuidas a las unidades administrativas de cada consejeria. Ademas, el articulo 34.3 de la Ley 3/2007, de 27 de marzo, de la Funcion
Publica de la Comunidad Autéonoma de las Illes Balears establece que cada consejero o consejera determina las funciones de los puestos de
trabajo adscritos a su consejeria, con el informe previo de la consejeria competente en materia de funcion publica. Las 6rdenes de funciones
se deben publicar en el Boletin Oficial de las Illes Balears.

Ademas, segun el articulo 38 de la Ley 3/2002, de 17 de mayo, de estadistica de las Illes Balears, las consejerias de Gobierno de las Illes
Balears, asi como los organismos, los entes y las empresas que dependen de estas, pueden designar una unidad como 6rgano estadistico
propio. Con la designacion de la Unidad Estadistica de la Consejeria se pretende, por una parte, contribuir al desarrollo del Sistema
Estadistico de las Illes Balears (Sestib), y, por otra parte, dotar a la Consejeria de un instrumento mas eficaz y eficiente, que mejorara las
actuaciones y profundizara en el conocimiento de la sociedad a la que dirige sus competencias. Igualmente, mejora el aprovechamiento de los
recursos existentes y propicia una explotacion estadistica adecuada de los registros, estableciendo mecanismos que aporten datos nuevos a
partir de actuaciones demoscopicas, ampliando las ya existentes o creando nuevas. El objetivo de afiadirlo a esta Orden de funciones es
incluir la actividad estadistica entre las funciones de los puestos de trabajo que asuman algun tipo de actuacion en este ambito y asociarlos a
la dinamica de la Unidad Estadistica mediante, basicamente, herramientas de coordinacion entre los responsables de las operaciones
encargadas a la Consejeria.

En todo caso, la nueva estructura de la Administraciéon de la Comunidad Auténoma exige la aprobacion de una nueva orden de funciones de
los puestos de trabajo de la Consejeria de Asuntos Sociales y Deportes, con la consiguiente derogacion expresa de la Orden de la consejera de
Servicios Sociales y Cooperacion de 10 de junio de 2016 (BOIB niim. 77, de 18 de junio de 2016), por la que se aprueba la atribucion de
funciones a los puestos de trabajo de la Consejeria de Servicios Sociales y Cooperacion; parcialmente, la Orden de la consejera de
Transparencia, Cultura y Deportes de 22 de julio de 2016 (BOIB num. 95, de 28 de julio de 2016), por la que se aprueba la atribucion de
funciones a los puestos de trabajo de la Consejeria de Transparencia, Cultura y Deportes y, tcitamente, de las drdenes de aprobacion de

funciones que se oponen a esta Orden.

ﬁDe acuerdo con lo que dispone el articulo 49.1 de la Ley 1/2019, de 31 de enero, del Gobierno de las Illes Balears, esta Orden se adectia a los

rincipios de buena regulacion, aplicables a las iniciativas normativas de la Administracion autonémica, de necesidad, eficacia,
roporcionalidad, seguridad juridica, transparencia, eficiencia, calidad y simplificacion.
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Con el fin de cumplir este mandato, de acuerdo con el articulo 46.2.a de la Ley 1/2019, de 31 de enero, de Gobierno de las Illes Balears, y en
conformidad con las pautas y los criterios formales que establece la Instruccion 1/2012, de 28 de febrero de 2012, de la directora general de
Funcién Publica, Administraciones Publicas y Calidad de los Servicios por la que se fijan los criterios para confeccionar las érdenes de
funciones de los puestos de trabajo del personal funcionario de las consejerias, dicto la siguiente

ORDEN

Articulo 1
Objeto

Se aprueba la atribucion de funciones de los puestos de trabajo del personal funcionario de la Consejeria de Asuntos Sociales y Deportes que
estan dotados presupuestariamente, de acuerdo con lo que establece el anexo 1 de esta Orden.

Articulo 2
Descripcion de las funciones

1. La descripcion de las funciones de los puestos de trabajo que se aprueba se debe considerar como una relacion sucinta, de forma que las
funciones enumeradas no tienen caracter exhaustivo ni excluyente.

2. Cada uno de los puestos de trabajo debe llevar a cabo las funciones correspondientes al cuerpo o escala en el que estén encuadrados,
descritas en los articulos 24 a 35 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la Comunidad Autéonoma de
las Illes Balears.

3. Son lugares jerarquizados las prefecturas de departamentos, servicios, secciones y negociados. Aparte de las funciones que se describen en
los puestos de trabajo concretos, los puestos jerarquizados tienen las funciones genéricas siguientes:

a. Jefe de departamento: asesorar y apoyar a los érganos superiores y directivos de la consejeria; controlar, coordinar y supervisar las
funciones de los puestos que dependan de éste, y también programar, organizar e implantar métodos de trabajo y de planificacion al
organo del que dependen.

b. Jefe de servicio: controlar y coordinar, estudiar y analizar, emitir informes, tramitar expedientes, elaborar normas, asesorar,
gestionar y administrar, asi como planificar, fomentar y difundir las funciones correspondientes al servicio. Ademas, asumir las
tareas propias de responsable de seguridad organizativo y de responsable funcional relativas a las aplicaciones informaticas
especificas del servicio.

c. Jefe de seccion: controlar y coordinar los negociados que ejercen funciones en el ambito de la seccion, emitir informes, preparar
propuestas de resolucion, dar asistencia y apoyo técnico, ejecutar, gestionar las decisiones de los 6rganos y unidades superiores,
efectuar estudios y analisis, asi como autenticar la documentacion y expedir actas y diligencias.

d. Jefe de negociado: tramitar expedientes, registrar, gestionar y administrar, informar, archivar, ejecutar, dar apoyo administrativo,
recopilar datos o documentacion, y también llevar a cabo valoraciones, comprobaciones y cualquier otra actividad necesaria para
emitir los informes o las certificaciones que sean preceptivos para resolver ayudas.

4. De manera general, a las funciones descritas en el anexo 1 para cada uno de los puestos de trabajo hay que incluir la obligacion de llevar a
cabo cualquier otra funcioén que le encomiende un superior jerarquico en el ambito de su competencia.

5. En particular, la funcién de asistencia al uso de medios electronicos de las personas interesadas y la de autenticacion de copias que prevén,
respectivamente, los articulos 12 y 28 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comun de las administraciones
publicas, corresponde a los puestos de trabajo que, de acuerdo con esta Orden, tienen atribuidas las funciones de registro, como también a los
que, de hecho, las lleven a cabo en virtud de lo que establece el articulo 34.4 de la Ley 3/2007, de 27 de marzo, de la funciéon publica de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

6. Asi mismo, la funcion de expedicion de copias auténticas a la que se refiere el articulo 27 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, corresponde
a les jefaturas de departamento, servicio o seccidn, respecto a los documentos que forman parte de los expedientes que tengan bajo su
custodia. Esta funcion puede delegarse en el personal habilitado que tenga atribuidas funciones de registro. También pueden expedir copias
auténticas, en cuanto a los documentos objeto de edicion, las unidades administrativas autorizadas para la edicion de anuncios en el Boletin
Oficial de las Illes Balears.
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Articulo 3
:Régimen de suplencias
L3

S

~ptil . En el caso de vacantes de jefes de departamento o de servicio o en ausencia de la persona titular, debe asumir sus funciones el jefe o jefa
de departamento o de servicio que designe el 6rgano directivo al que estd adscrito el puesto de trabajo; todo ello sin perjuicio del régimen
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ordinario de suplencias que se establezca, si procede.

2. En el resto de puestos de trabajo vacantes o en ausencia de la persona titular, asume sus funciones la persona que ocupa, jerarquicamente,
el puesto de trabajo inmediatamente superior, en conformidad con el anexo 2.

Articulo 4
Unidad Estadistica

1. Se designa la Unidad Estadistica de la Consejeria de Asuntos Sociales y Deportes, de acuerdo con los términos que establece esta Orden.

2. La coordinacion de la Unidad Estadistica corresponde al director o directora general competente en materia de planificacion de servicios
sociales, y se ejerce de acuerdo con las personas responsables de las direcciones generales y de los entes del sector publico instrumental u
otras entidades dependientes adscritas a la Consejeria que estén afectadas por la ejecucion de operaciones estadisticas asignadas a la
Consejeria de Asuntos Sociales y Deportes.

3. La Unidad Estadistica esta integrada por personal adscrito a la direccion general competente en materia de planificacion de servicios
sociales, asi como por todos los puestos de trabajo que desarrollen algun tipo de actividad estadistica, y que estan identificados en el anexo 1
de esta Orden.

4. Un vez aprobados los programas anuales de estadistica definidos en el articulo 18 de la Ley 3/2002, de 17 de mayo, de estadistica de las
Illes Balears, se han de adecuar, mediante Orden, las funciones de los puestos de trabajo vinculados a la Unidad Estadistica, de acuerdo con
la relacion de operaciones que se asigne a la Consejeria.

Disposicion derogatoria tinica
Normas que se derogan

1. Quedan derogadas todas las disposiciones de rango igual o inferior que contradigan lo que dispone esta Orden y, concretamente, las
siguientes:

a) la Orden de la Consejera de Servicios Sociales y Cooperacion, de 10 de junio de 2016, por la que se aprueba la atribucion de
funciones a los puestos de trabajo de la Consejeria de Servicios Sociales y Cooperacion.

b) la Orden de la consejera de Transparencia, Cultura y Deportes, de 22 de julio de 2016, por la que se aprueba la atribucion de
funciones a los puestos de trabajo de la Consejeria de Transparencia, Cultura y Deportes, en lo que hace referencia al personal
actualmente adscrito a la Consejeria de Asuntos Sociales y Deportes.

c) la Orden de la consejera de Asuntos Sociales, Promocion e Inmigracion, de 20 de febrero de 2009, por la que se designa la Unidad
Estadistica de 1a Consejeria de Asuntos Sociales, Promocion e Inmigracion, en lo que hace referencia al personal de su consejeria.

2. No obstante lo anterior, se mantiene la vigencia de la Orden de la consejera de Asuntos Sociales, Promocion e Inmigracion, de 25 de
octubre de 2010, por la que se establece la organizacion y el funcionamiento de la Direccion General de Menores y Familia en la ejecucion de
las medidas judiciales no privativas de libertad que imponen los Juzgados de Menores, y los procedimientos y criterios de actuacion (BOIB
nim.162, de 6 de noviembre de 2010) .

Disposicion final inica
Entrada en vigor

Esta Orden entra en vigor el dia siguiente de su publicacion en el Boletin Oficial de las Illes Balears.

Palma, 18 de octubre de 2021

La consejera de Asuntos Sociales y Deportes
Fina Santiago Rodriguez
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Anexo 1
Funciones de los puestos de trabajo del personal funcionario de la Consejeria de Asuntos Sociales y Deportes

La Consejeria de Asuntos Sociales y Deportes, bajo la direccion de la persona titular, se estructura en los siguientes centros directivos:
Secretaria General
Direccion General de Planificacion, Equipamientos y Formacion
Direccion General de Atencion a la Dependencia
Direccion General de Infancia, Juventud y Familias
Direccion General de Cooperacion
Direccion General de Deportes
Direccion General de Servicios Sociales
Oficina Balear de la Infancia y la Adolescencia
A. CONSEJERIA DE ASUNTOS SOCIALES Y DEPORTES
(CENTRO DIRECTIVO:ASE001)
A.1.CONSEJERIA DE ASUNTOS SOCIALES Y DEPORTES (PALMA)
(UNIDAD: ASE0010001)
Secretario/Secretaria personal (F01760124)
* Ejecutar tareas administrativas en general.
* Manejar equipos informaticos, gestionar los archivos y los registros y utilizar las maquinas reproductoras, fotocopiadoras y similares.
* Organizar la agenda del consejero o de la consejera.
Secretario/Secretaria personal (F0176012C)
* Ejecutar tareas administrativas en general.
* Manejar equipos informaticos, gestionar los archivos y los registros y utilizar las maquinas reproductoras, fotocopiadoras y similares.
* Organizar la agenda del consejero o de la consejera.
Chofer (F0039002N)
* Mantener, custodiar, limpiar y conducir los vehiculos propios de la Consejeria.
* Suplir temporalmente el personal ordenanza en caso de ausencia o sobrecarga.
Chéfer (F0039002X)
» Mantener, custodiar, limpiar y conducir los vehiculos propios de la Consejeria.

* Suplir temporalmente el personal ordenanza en caso de ausencia o sobrecarga.
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MA .2. PUESTOS BASE DE LA CONSEJERIA DE ASUNTOS SOCIALES Y DEPORTES (PALMA)

%(UNIDAD: ASE0010002)
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Puesto base técnico/técnica superior (F01670185)

* Planificar, elaborar y evaluar los documentos estratégicos de la politica de cooperacion de Gobierno de las Illes Balears y coordinar las
comisiones técnicas y grupos de trabajo en materia de cooperacion y educacion para el desarrollo.

« Disefiar, organizar y gestionar programas y proyectos de cooperacion, sensibilizacion y educacion para el desarrollo; incluye también la
elaboracion de los instrumentos juridicos (convocatorias de subvenciones, convenios, acuerdos de colaboracion) y la revision de las cuentas

justificativas correspondientes.

* Elaborar, implantar y evaluar las actividades de formacion interna y externa, y de los programas y proyectos de cooperacion y de
educacion para el desarrollo, mediante, entre otros, misiones de seguimiento y evaluacion sobre el terreno.

* Desarrolar las funciones establecidas en el articulo 31 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Puesto base técnico/técnica superior (F01670272)

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 24 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Puesto base técnico/técnica superior (F01670096)
* Apoyar la gestion de los servicios para personas con discapacidad.
* Apoyar la valoracion de la discapacidad.

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 31 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Puesto base técnico/técnica superior (F01670124)

 Desarrollar las actuaciones en materia de prevencion y promocion familiar, intervencion especializada familiar en las situaciones

problematicas y/o conflictivas y apoyo técnico en las materias de familias que le encomiende el Servicio.

* Desarrollar las actuaciones de analisis, estudio y asesoramiento en cuestiones de familia, formacion, evaluacion y analisis estadistico,

investigacion y busqueda, e informacion y difusion de las materias de familia que son competencia del Servicio.

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 31 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Autonoma de las Illes Balears.

Puesto base técnico/técnica superior (F01670175)

* Desarrollar las actuaciones en materia de prevencion y promocion familiar, intervencion especializada familiar en las situaciones

problematicas y/o conflictivas y apoyo técnico en las materias de familias que le encomiende el Servicio.

* Desarrollar las actuaciones de analisis, estudio y asesoramiento en cuestiones de familia, formacion, evaluacion y analisis estadistico,

investigacion y busqueda, e informacion y difusion de las materias de familia que son competencia del Servicio.

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 31 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Puesto base técnico/técnica superior (F01670176)
* Disefiar herramientas de seguimiento y evaluacion de los programas sociales.
* Hacer el andlisis estadistico de los programas sociales.

* Apoyar en la planificacion de programas sociales.
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* Desarrollar las funciones establecidas en los articulos 24 y 31 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la
Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Puesto base técnico/técnica superior (F01670177)
* Desarrollar las funciones de apoyo y analisis juridico de las unidades en las que se integra.

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 24 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Autéonoma de las Illes Balears.

Puesto base técnico/técnica superior (F01670180)
* Desarrollar las funciones de apoyo y analisis en materia econémica de las unidades en las que se integra.

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 24 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Autonoma de las Illes Balears.

Puesto base técnico/técnica superior (F01670181)

* Desarrollar las actuaciones en materia de prevencion y promocioén familiar, intervencion especializada familiar en las situaciones

problematicas y/o conflictivas y apoyo técnico en las materias de familias que le encomiende el Servicio.

* Desarrollar las actuaciones de analisis, estudio y asesoramiento en cuestiones de familia, formacion, evaluacion y analisis estadistico,

investigacion y busqueda, e informacion y difusion de las materias de familia que son competencia del Servicio.

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 31 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Puesto base técnico/técnica superior en asesoramiento lingiiistico (F01670273)
* Traducir y corregir disposiciones generales, informes, recursos, oficios y otros escritos de la Consejeria.
* Asesorar en la redaccion y traduccion de textos, el uso de terminologia y la formacion lingiiistica en lengua catalana.
* Elaborar y disefiar modelos de textos administrativos.

* Organizar y coordinar los proyectos y las actividades de planificacion y dinamizacion lingiiistica que afecten a la Consejeria o que
formen parte de programas de normalizacion lingiiistica del Gobierno de las Illes Balears, e intervenir en ellos.

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 31 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Trabajador/Trabajadora social (F02420009)

* Informar y orientar a las personas usuarias en cuanto a los recursos propios y externos de los servicios sociales comunitarios y de los
servicios sociales especializados, y darles apoyo.

* Visitar fuera del puesto de trabajo a las personas solicitantes de discapacidad que acrediten que no pueden desplazarse.
* Elaborar estudios de necesidades de recursos sociales y diagndsticos sociales.

* Colaborar en la programacion, el seguimiento y la evaluacion de las actividades propias.
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* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 32 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
mComunidad Auténoma de las Illes Balears.

ATk
%ﬁPuesto base técnico/técnica de grado medio (F01650076)

* Diseiiar, organizar y gestionar programas y proyectos de cooperacion, sensibilizacion y educacion para el desarrollo, incluyendo la
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elaboracion de los instrumentos juridicos (convocatorias de subvenciones, convenios, acuerdos de colaboracion) y la revision de las cuentas

justificativas correspondientes.

* Elaborar, implantar y evaluar las actividades de formacién interna y externa, y de los programas y proyectos de cooperacion y de
educacion para el desarrollo, mediante, entre otros, misiones de seguimiento y evaluacién sobre el terreno.

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 32 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Autéonoma de las Illes Balears.

Puesto base técnico/técnica de grado medio (F016500TE)

* Redactar informes, proyectos o documentos técnicos y dirigir las obras de reparacion, reforma o mejora de las instalaciones de la

Consejeria.
* Emitir los informes de supervision de proyectos, como oficina o unidad de supervision.

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 32 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Autéonoma de las Illes Balears.

Puesto base técnico/técnica de grado medio (F01650033)

* Informar y orientar las personas usuarias en cuanto a los recursos propios y externos de los servicios sociales comunitarios y de los

servicios sociales especializados, y apoyarlas.
* Visitar fuera del puesto de trabajo a las personas solicitantes de discapacidad que acrediten que no se pueden desplazar.
* Elaborar estudios de necesidades de recursos sociales y diagnodsticos sociales.
* Colaborar en la programacion, el seguimiento y la evaluacion de las actividades propias.

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 32 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Puesto base técnico/técnica de grado medio (F01650079)
* Desarrollar las funciones de apoyo y analisis en materia econémica de las unidades en las que se integra.

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 26 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Autéonoma de las Illes Balears.

Puesto base técnico/técnica de grado medio (F016500E7)

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 26 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Puesto base programador/programadora (F0234000C)
* Desarrollar y modificar aplicaciones informaticas.
* Dar apoyo informatico a todas las unidades administrativas de la Consejeria.

* Dar apoyo técnico a las paginas de informacion electronica de la Consejeria.

I| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/146/1098954

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 32 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
mComunidad Auténoma de las Illes Balears.

T
MPuesto base administrativo/administrativa (F013900AZ)

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 27 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
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Comunidad Auténoma de las Illes Balears.
Puesto base auxiliar (F014702PC)

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 28 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Ordenanza mayor (F01340007)
* Custodiar y repartir el material interno de la Consejeria.
* Llevar a cabo tareas de reproduccioén y encuadernacion de documentos.
* Realizar las gestiones externas de la Consejeria y utilizar los medios de transporte que la Consejeria ponga a su alcance.
* Suplir al personal de recepcion y teléfono en caso de ausencia o sobrecarga de trabajo.
* Coordinar el equipo de ordenanzas de la Consejeria.

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 29 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Puesto base ordenanza (F016201DM)
* Custodiar y repartir el material interno de la Consejeria.
* Llevar a cabo tareas de reproduccion y encuadernacion de documentos.
* Realizar las gestiones externas de la Consejeria y utilizar los medios de transporte que la Consejeria ponga a su alcance.
* Suplir al personal de recepcion y teléfono en caso de ausencia o sobrecarga de trabajo.

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 29 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Auxiliar de recepcion y teléfono (F00190050)
* Atender la centralita telefonica y las comunicaciones internas y externas de la Consejeria.

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 35 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Auxiliar de apoyo (F02740013)
* Administrar el archivo del pasivo y las entradas y salidas de documentos de las unidades administrativas.
* Gestionar el modulo de notificaciones, BOIB y edictos de la direccion general a la cual esté adscrito.

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 35 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/146/1098954

A.3. PUESTOS BASE DE LA CONSEJERIA DE ASUNTOS SOCIALES Y DEPORTES (MAO)
=——=(UNIDAD: ASE0010003)
MPuesto base técnico/técnica superior (F01670182)

* Valorar la discapacidad psiquica y la evaluacion psicologica, si procede.
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* Participar como miembro del equipo multiprofesional en la determinacion del grado de personas con discapacidad.

* Orientar y hacer derivaciones a centros y servicios, segun las necesidades detectadas.

* Colaborar con el equipo de orientacion laboral y realizar informes, si procede.

* Visitar a las personas solicitantes de discapacidad que acrediten que no pueden desplazarse a las instalaciones del Servicio.

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 31 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Puesto base técnico/técnica de grado medio (F01650084)

* Informar y orientar a las personas usuarias en cuanto a los recursos propios y externos de los servicios sociales, apoyarlas, y derivar a las

que lo requieran a otras redes de servicios sociales.
* Informar a las personas profesionales de otras redes sociales de los recursos propios.
* Colaborar en la programacion, el seguimiento y la evaluacion de las actividades propias del servicio al cual esté adscrito.
* Valorar a las personas con discapacidad y hacer la valoracion en el &mbito de la atencion temprana.

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 32 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Puesto base auxiliar (F01470245)

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 28 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

A.4. PUESTOS BASE DE LA CONSEJERIA DE ASUNTOS SOCIALES Y DEPORTES (EIVISSA)
(UNIDAD: ASE0010004)
Puesto base técnico/técnica superior (F01670183)
* Valorar la discapacidad psiquica y realizar la evaluacion psicologica, si procede.
* Participar como miembro del equipo multiprofessional en la determinacion del grado de personas con discapacidad.
* Orientar y hacer derivaciones a centros y servicios, seglin las necesidades detectadas.
* Colaborar con el equipo de orientacion laboral y realizar informes, si procede.
* Visitar a las personas solicitantes de discapacidad que acrediten que no se pueden desplazar a las instalaciones del Servicio.

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 31 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

Puesto base auxiliar (F014702PA)

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 28 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la

Comunidad Auténoma de las Illes Balears.
A.5. PUESTOS BASE DE LA CONSEJERIA DE ASUNTOS SOCIALES Y DEPORTES (INCA)

(UNIDAD ASE0010005)
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Puesto base auxiliar (F014700AX)

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 28 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Autonoma de las Illes Balears.

A.6. PUESTOS BASE DE LA CONSEJERIA DE ASUNTOS SOCIALES Y DEPORTES (MANACOR)

* Desarrollar las funciones establecidas en el articulo 28 de la Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

(UNIDAD: ASE0010006)
Puesto base auxiliar (F014700AY)

B. SECRETARIA GENERAL
(CENTRO DIRECTIVO: ASE002)

B.1. SECRETARIA GENERAL (PALMA)

(UNIDAD: ASE0020001)

Secretario/Secretaria personal (F01760019)
* Ejecutar tareas administrativas en general.
* Manejar equipos informaticos, gestionar los archivos y los registros y utilizar las maquinas reproductoras, fotocopiadoras y similares.
* Organizar la agenda del secretario general o de la secretaria general.

* Gestionar la documentacion preparatoria de las deliberaciones y acuerdos del Consejo de Gobierno y de las respuestas a las iniciativas

parlamentarias.
Jefe/Jefa del Departamento de Servicios Juridicos (F0103000R)
* Planificar y dirigir el Departamento de Servicios Juridicos.

* Prestar asesoramiento juridico y dar apoyo técnico, juridico y administrativo a las unidades y a los érganos de la Consejeria, asi como a
los entes del sector publico que dependen de ésta.

* Llevar a cabo el control, el asesoramiento y la coordinacion de la tramitacion de los expedientes de elaboracion de la normativa de la

Consejeria conjuntamente, si procede, con la direccion general competente en la materia.

* Coordinar con la Abogacia de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears y con los juzgados y tribunales la tramitacion de los procesos

judiciales que afecten a la Consejeria, excepto en los procesos de justicia juvenil.
* Dirigir, coordinar y supervisar los ritmos de trabajo y la presencia en el puesto de trabajo del personal adscrito al Departamento.

» Coordinar las actuaciones de la Consejeria en materia de transparencia, y de protectorado de fundaciones que corresponda a la
Consejeria.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/146/1098954

» Asumir las funciones del jefe o jefa del Servicio Juridico, en caso de ausencia.

—Jefe/Jefa del Departamento de Asuntos Generales (F01030026)

ﬁ * Planificar y dirigir el Departamento de Asuntos Generales, incluida la gestion del patrimonio, el inventario y archivos de la Consejeria, y
Mla contratacion de suministros de bienes y servicios.

* Dirigir, coordinar y controlar los servicios y las secciones de la Secretaria General, excepto las del Departamento de Servicios Juridicos.
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* Ser miembro de la Unidad de Estadistica y dirigir y coordinar las operaciones o actividades estadisticas del Departamento.

* Coordinar las actuaciones de la Consejeria en materia de politica lingiiistica, de publicaciones, de quejas y sugerencias, de informacion,

de medidas de prevencion de riesgos y salud laboral, y de gestion del mantenimiento y las reparaciones de los centros de trabajo.
* Desarrollar, gestionar, coordinar y supervisar las actuaciones referentes a las politicas de igualdad.
* Asumir las funciones de los jefes o jefas de servicio de su departamento, en caso de ausencia.

Jefe/Jefa del Servicio de Calidad e Informatica (F01140257)

* Colaborar con los servicios informaticos centrales de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears, y coordinar con otros servicios
informaticos de la Consejeria y/o organismos auténomos el desarrollo de las aplicaciones informaticas, comunicaciones y material
informatico de la Consejeria.

* Gestionar la parte de la red informatica y de comunicaciones telefonicas adscrita o delegada a su servicio, los contenidos de la sede
electronica y el web institucional en relacion con las materias propias del Servicio, y coordinar la implantacion de la administracion
electronica en la Consejeria.

* Gestionar desde la vertiente técnica los expedientes de contratacion y los convenios de colaboracion referidos a los equipamientos

informaticos y de telecomunicaciones de la Consejeria.
* Coordinar el apoyo informatico y de comunicaciones de las unidades administrativas de la Consejeria.
* Coordinar las actuaciones de la Consejeria en materia de proteccion de datos de caracter personal.
* Coordinar la elaboracion y el seguimiento de los planes de calidad y de mejora de la Consejeria.
Jefe/Jefa del Servicio de Gestion Econémica (F01140323)
* Asesorar y colaborar con la Secretaria General en la elaboracion y seguimiento de la ejecucion de los presupuestos de la Consejeria.
* Asesorar los entes publicos dependientes de la Consejeria en materia de gestion econdmica y control presupuestario.
* Confeccionar los expedientes de modificacion de créditos.
* Informar a la Unidad Estadistica de la Consejeria de los datos estadisticos derivados de la gestion del Servicio.
* Tramitar los expedientes econémicos de la Consejeria.
Jefe/Jefa del Servicio Juridico (F01140346)

* Ejercer las funciones inherentes al Servicio Juridico de la Consejeria y elaborar los informes que le encomiende el jefe o jefa del
Departamento de los Servicios Juridicos.

* Llevar a cabo las tareas derivadas del Protectorado de fundaciones que corresponda a la Consejeria y la coordinacion con el Registro
Unico de Fundaciones.

* Llevar a cabo las tareas de caracter juridico que sean necesarias para la tramitacion de los procedimientos administrativos y normativos
que le encomiende la Secretaria General.

* Asumir las funciones del jefe o jefa del Departamento de Servicios Juridicos, en caso de ausencia.
efe/jefa del Servicio de la Unidad Administrativa de Contratacion (F01140310)
* Dirigir, controlar y coordinar la actividad de la Consejeria en materia de contratacion administrativa.

* Elaborar informes y dictamenes relacionados con el apartado anterior y asesorar a la Secretaria General y a las direcciones generales.
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* Preparar, controlar, ejecutar y tramitar los procedimientos de contratacion.
* Informar a la Unidad Estadistica de la Consejeria de los datos estadisticos derivados de la gestion del Servicio.
» Asumir las funciones del jefe o jefa del Departamento de Asuntos Generales, en caso de ausencia.

Jefe/Jefa de Administracion de personal (F01130693)

* Gestionar, coordinar y tramitar los expedientes de contratacion del personal funcionario y laboral, y la comunicacion con la consejeria
competente en materia de funcion publica.

* Hacer analisis e informes estadisticos de las actuaciones en materia de personal.
* Elaborar y modificar el catdlogo de puestos de trabajo.
* Gestionar el control mensual de la némina y la comunicacion de las incidencias al Servicio de Retribuciones.
* Coordinar el equipo de ordenanzas de la Consejeria, en caso de ausencia del ordenanza mayor.
Jefe/Jefa de la Seccion I (F01130569)

* Emitir informes juridicos en materia de convenios, contratos administrativos, convocatorias de subvenciones, propuestas de resolucion

de recursos administrativos o en relacion con procedimientos administrativos.
* Elaborar, informar y tramitar proyectos normativos.

* Prestar asesoramiento juridico y apoyo técnico, juridico y administrativo a las unidades y a los 6rganos de la Consejeria, asi como a los
entes del sector publico que dependen de ésta.

Jefe/Jefa de la Seccion 11 (F01130692)

* Emitir informes juridicos en materia de convenios, contratos administrativos, convocatorias de subvenciones, propuestas de resolucion

de recursos administrativos o en relacion con procedimientos administrativos.
* Elaborar, informar y tramitar proyectos normativos.

* Prestar asesoramiento juridico y apoyo técnico, juridico y administrativo a las unidades y a los 6rganos de la Consejeria, asi como a los
entes del sector publico que dependen de ésta.

Jefe/Jefa de la Seccion V (F01130691)
* Tramitar los expedientes de contratacion y la documentacion contable derivada.

» Asumir las funciones de secretaria de las Mesas de contratacion en caso de ausencia del jefe o jefa de servicio de la Unidad de
Contratacion.

Jefe/Jefa de la Seccion VI (F01130504)
* Controlar y coordinar el mantenimiento y las reparaciones de la sede de la Consejeria y del resto de centros de trabajo.

* Colaborar con el jefe o jefa de Departamento de Asuntos Generales para la gestion del patrimonio, el inventario y el archivo general de la

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/146/1098954

Consejeria, la gestion de medidas de prevencion de riesgos y salud laboral, y la coordinacion de las compras que realice el personal de
Asuntos Generales de la Consejeria.

Jefe/Jefa de la Seccion VII (F0113042A)

* Emitir informes juridicos en materia de convenios, contratos administrativos, convocatorias de subvenciones, propuestas de resolucion

de recursos administrativos o dentro de procedimientos administrativos.
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* Elaborar, informar y tramitar proyectos normativos.

* Prestar asesoramiento juridico y apoyo técnico, juridico y administrativo a las unidades y a los 6rganos de la Consejeria, asi como a los

entes del sector publico dependientes.
Jefe/Jefa de la Seccion VIII (F0113044A)
* Tramitar los expedientes de contratacion y la documentacion contable derivada.

» Asumir las funciones de secretaria de las Mesas de contratacion en caso de ausencia del jefe o de la jefa de servicio de la Unidad de

Contratacion.
Jefe/Jefa del Negociado I (F01110310)
* Tramitar y coordinar el registro de documentos y de informacion.
* Llevar a cabo las funciones especificas de registro de documentacion y de informacion.
Jefe/Jefa del Negociado I1 (F01110193)
* Tramitar y controlar los fondos que se deben justificar.
* Hacer las funciones propias del cajero pagador.
Jefe/Jefa del Negociado I11 (F01110194)

« Tramitar los expedientes de la Consejeria relativos a quejas y sugerencias sobre el funcionamiento de los servicios, asi como los relativos

al Portal de Transparencia.
* Realizar tareas de informacion y atencion a la ciudadania.
* Llevar a cabo las funciones especificas de registro de documentacion y de informacion.
Jefe/Jefa del Negociado IV (F01110339)
« Controlar el patrimonio, el inventario y el Archivo General de la Consejeria.
* Controlar el mantenimiento y las reparaciones de la sede de la Consejeria y del resto de centros de trabajo.

* Tramitar los expedientes de contratos menores del Departamento de Asuntos Generales, y las actuaciones en materia de prevencion de
riesgos y salud laboral.

Jefe/Jefa del Negociado VI (F01110289)
* Tramitar los expedientes en materia de administracion de personal.
Jefe/Jefa del Negociado VII (F01110754)
* Coordinar el apoyo informatico y de comunicaciones de las unidades administrativas de la Consejeria.

* Gestionar el material informatico y de comunicaciones de la Consejeria.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/146/1098954

Encargado/Encargada de personal e instalaciones (F00590008)

* Coordinar y supervisar las actuaciones del personal de mantenimiento en los centros de la Consejeria en cuanto a la conservacion,

mantenimiento preventivo y correctivo, y reparacion de edificios y dependencias, asi como de sus equipos e instalaciones.

=

* Gestionar, supervisar y controlar los gastos y los suministros necesarios para llevar a cabo las actuaciones de mantenimiento de las
infraestructuras de los centros.
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Administrativo/Administrativa o auxiliar de atencion al publico (F01390038)
* Desarrollar tareas de atencion al publico e informacion sobre las materias propias de la direccion general.
Auxiliar de informacion y registro (F02200001)
* Realizar tareas de informacion y registro de documentos.
B.2. SECRETARIA GENERAL (MAO)
(UNIDAD: ASE0020002)
Coordinador/Coordinadora de la oficina (Delegacion de Menorca) (F00560002)

» Coordinar y supervisar las actuaciones de mantenimiento en los centros de la Consejeria situados en la isla de Menorca en cuanto a la
conservacion, mantenimiento preventivo y correctivo, y reparacion de edificios y dependencias, asi como de sus equipos e instalaciones.

* Informar y orientar a las personas usuarias sobre los recursos propios y externos de los servicios sociales, apoyarlas, y derivar a las que lo

requieren a otras redes de servicios sociales.
* Informar a los profesionales de otras redes sociales de los recursos propios.
* Colaborar con los servicios de la Consejeria que actiien de forma presencial en las instalaciones situadas en la isla de Menorca.
B.3. SECRETARIA GENERAL (EIVISSA)
(UNIDAD: ASE0020003)
Coordinador/Coordinadora de la oficina (Delegacion de Eivissa) (F01130658)

* Coordinar y supervisar las actuaciones de mantenimiento en los centros de la Consejeria en la isla de Eivissa en cuanto a la conservacion,

mantenimiento preventivo y correctivo, y reparacion de edificios y dependencias, asi como de sus equipos e instalaciones.

* Informar y orientar a las personas usuarias respecto de los recursos propios y externos de los servicios sociales, apoyarlas, y derivar a las
que lo requieren a otras redes de servicios sociales.

* Informar a los profesionales de otras redes sociales de los recursos propios.
* Colaborar con los servicios de la Consejeria que actiien de forma presencial en las instalaciones situadas en la isla de Eivissa.

B.4. SECRETARIA GENERAL. CONSORCIO DE RECURSOS SOCIOSANITARIOS Y ASISTENCIALES DE LAS ILLES
BALEARS (MALLORCA)

(UNIDAD: ASE0020005).
Puesto base arquitecto/arquitecta (F0140000E)
* Redactar los proyectos y dirigir las obras de las actuaciones encargadas al Consorcio.

* Redactar informes, proyectos o documentos técnicos y dirigir las obras de reparacion, reforma o mejora encargadas al Consorcio.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/146/1098954

* Emitir los informes de supervision de proyectos, como oficina o unidad de supervision.

Puesto base técnico/técnica de grado medio (F0165002Uno)
* Asesorar y colaborar con la gerencia en la elaboracion y seguimiento de la ejecucion de los presupuestos del Consorcio.

* Confeccionar los expedientes de modificacion de créditos.
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* Tramitar los expedientes econdmicos del consorcio.

C. DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION, EQUIPAMIENTOS Y FORMACION
(CENTRO DIRECTIVO: ASE003)

C.1. DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION, EQUIPAMIENTOS Y FORMACION (PALMA)
(UNIDAD: ASE0030001)
Secretario/Secretaria personal (F01760118)
* Ejecutar tareas administrativas en general.
» Manejar equipos informaticos, gestionar los archivos y los registros y utilizar las maquinas reproductoras, fotocopiadoras y similares.
* Organizar la agenda del director general o de la directora general.
Jefe/Jefa del Servicio de Planificacion Social (F01140139)
* Coordinar la Unidad Estadistica de la Consejeria y las relaciones ordinarias con el IBESTAT.
* Planificar, gestionar y coordinar la implementacion del sistema de informacion de los servicios sociales en las Illes Balears.
* Elaborar memorias y estudios de servicios sociales.

* Coordinar con otros servicios informaticos de la Consejeria y/o organismos autéonomos el desarrollo de las aplicaciones informaticas,

comunicaciones y material informatico de la Consejeria.
* Disefiar conjuntamente con el resto de servicios de la Consejeria el Portal Social de la Consejeria.

* Coordinar el disefio y la elaboracion de planes y programas de actuacion de servicios sociales (sectoriales y estratégicos), asi como el
tratamiento de los datos y los estudios necesarios para llevarlos a cabo.

* Impulsar, disefar y facilitar el sistema de informacion de servicios sociales comtn, compatible y coordinado de los servicios sociales de
la Comunidad Auténoma.

* Disefar informaticamente la obtencion de informacion estadistica de los servicios prestados por las direcciones generales de la

Consejeria.
* Coordinar y elaborar la normativa en materia de servicios sociales.

* Gestionar desde la vertiente técnica los expedientes de contratacion y los convenios de colaboracion referidos al software propio de la
Consejeria.

* Coordinar las actuaciones de formacion profesional de servicios sociales comunitarios.

* Establecer medidas de fomento a la busqueda y la investigacion en servicios sociales de forma coordinada con las universidades y centros
de formacion y/o colegios profesionales.

Jefe/Jefa del Servicio de Equipamientos de Servicios Sociales (F01140255)
* Prestar asesoramiento técnico a entidades e instituciones en materia de registro de servicios y entidades.

* Coordinar el Registro Unificado de Servicios y Entidades, el mantenimiento del Registro de Profesionales, la autorizacion y acreditacion

de servicios asi como la inspeccion de servicios sociales.
* Impulsar actuaciones comunes en materia de concertacion.

* Actuar como responsable de las acciones generales de desarrollo de la concertacion.
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* Elaborar la normativa de referencia para el registro y acreditacion de servicios sociales.

* Divulgar entre las administraciones publicas las medidas de la Ley 12/2018, de 15 de noviembre, de servicios a las personas en el ambito
social de la CAIB.

* Gestionar toda la actividad del servicio relativa a la creacion de nuevos equipamientos de servicios sociales.

* Informar a la Unidad Estadistica de la Consejeria de los datos estadisticos derivados de la gestion del Servicio.

* Establecer los mecanismos de evaluacion de los servicios sociales y promover la calidad de las entidades/servicios.
Jefe/Jefa de la Seccion I (F01130690)

* Llevar a cabo la evaluacion de impacto de los planes y programas en materia de servicios sociales, y el analisis para la determinacion de
los costes de los servicios y prestaciones sociales vinculados a la Cartera de servicios sociales.

* Tramitar los expedientes de convenios, subvenciones y contratos.

* Revisar las justificaciones econémicas derivadas de los expedientes de convenios y subvenciones.

* Controlar la actualizacion del Registro Unificado de Servicios y Entidades.

* Apoyar en la gestion administrativa de la Inspeccion de los servicios sociales.

» Asumir las competencias del jefe o de la jefa del Servicio de Equipamientos de Servicios Sociales, en caso de ausencia.
Jefe/Jefa de la Seccion II (F01130494)

» Apoyar en la elaboracion de planes y programas de actuacion, elaboracion de normativa en materia de servicios sociales, asi como el
tratamiento de los datos y los estudios necesarios para llevarlos a cabo.

* Tramitar los expedientes de convenios, subvenciones y contratos.
* Revisar las justificaciones econémicas derivadas de los expedientes de convenios y subvenciones.
* Asumir las competencias del jefe o de la jefa del Servicio de Planificacion Social, en caso de ausencia.
Jefe/Jefa del Negociado I (F01110917)
* Elaborar estudios de necesidades de recursos sociales y diagndsticos sociales.
* Elaborar los contenidos de guias y catalogos de servicios, de las memorias de programas y de los proyectos de trabajo.
* Apoyar en la Unidad de Estadistica de la Consejeria.
Inspector/Inspectora de servicios sociales interinsulares (F00850001)
* Inspeccionar las entidades y los servicios sociales que tengan un ambito de actuacion suprainsular.

* Llevar a cabo las actuaciones de control e inspeccion que prevé el Titulo IX de la Ley 4/2009, de 11 de junio, de servicios sociales de las
Illes Balears.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/146/1098954

» Mantener actualizado el Registro Unificado de Servicios y Entidades.

Trabajador/Trabajadora social (F02420007)

r

* Colaborar en la programacion y seguimiento en materia de servicios sociales.

* Valorar y baremar los proyectos técnicos de las subvenciones y elaborar informes.

s )

https://www.caib.es/eboibfront/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233



https://www.caib.es/eboibfront/

| BOIB
26 de octubre de 2021

Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 215 - Sec. I. - P4g. 42940

* Valorar los programas de actuacion del servicio y elaborar informes.

* Colaborar en el disefio y gestion de las actuaciones de formacion de profesionales de servicios sociales comunitarios.
* Elaborar estudios de necesidades de recursos sociales y diagndsticos sociales y hacer difusion.

* Elaborar la memoria de actuaciones de la Direccién General.

* Llevar a cabo las tareas de gestion y mantenimiento del web del Servicio.

D. DIRECCION GENERAL DE ATENCION A LA DEPENDENCIA
(CENTRO DIRECTIVO: ASE004)

D.1. DIRECCION GENERAL DE ATENCION A LA DEPENDENCIA (PALMA)

(UNIDAD: ASE0040001)

Secretario/Secretaria personal (F0176000C)
* Ejecutar tareas administrativas en general.
» Manejar equipos informaticos, gestionar los archivos y los registros, y utilizar las méaquinas reproductoras, fotocopiadoras y similares.
* Organizar la agenda del director o directora general.

Jefe/Jefa del Departamento (F0103000B)

* Dirigir, coordinar y controlar los servicios y las secciones con funciones relativas a la gestion de prestaciones y servicios sociales, y de

personal.

* Supervisar los proyectos normativos, los acuerdos de accion concertada, los convenios y las subvenciones que gestione la Direccion
general de Atencion a la Dependencia.

« Elaborar la normativa de la Direccion general en lo que afecta a la organizacion, el procedimiento o régimen interno.
« Elaborar las instrucciones y circulares que afecten la Direccion general.
* Ser miembro de la Unidad de Estadistica y dirigir y coordinar las operaciones o actividades estadisticas de la Direccion General.
* Asumir las funciones de los jefes de servicio de su departamento, en caso de ausencia.
Jefe/Jefa del Servicio de Atencién a la Discapacidad (F0114034V)
» Emitir informes en materia de convocatorias de accion concertada, subvenciones, convenios, y otros tramites administrativos.

* Dirigir y coordinar la redaccion, la tramitacion y la firma de las convocatorias de subvenciones y de conciertos sociales que tramite el

Servicio.
* Llevar a cabo la coordinacion con otras administraciones en la atencion social a la discapacidad fisica y la salud mental.

* Coordinar la elaboracion de planes, programas y normativa en materia de discapacidad fisica y salud mental.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/146/1098954

* Apoyar y dar asesoramiento técnico a la Direccién General, entidades y otras instituciones en el ambito de la atencion social a las

=—personas con discapacidad fisica y la salud mental.
m\,}efeuefa del Servicio de Valoracion y Orientacion de la Discapacidad y 1a Dependencia (F0114034W)

* Emitir informes en materia de convocatorias de accion concertada, convenios, contratos y otros tramites administrativos.
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* Dirigir y coordinar la redaccion, la tramitacion y la firma de las convocatorias de subvenciones y de conciertos sociales que tramite el

Servicio.
* Gestionar los recursos humanos y materiales de los equipos de valoracion y orientacion de la discapacidad y la dependencia.
* Presidir el 6rgano de valoracion y asesoramiento de la Discapacidad y la Dependencia, creado por el Decreto 91/2019, de 5 de diciembre.
* Participar en las comisiones técnicas de atencion temprana y de valoracion de la discapacidad y la dependencia.

Jefe/Jefa del Servicio de Centros y Programas (F01140075)

* Dirigir y coordinar la redaccion, la tramitacion y la firma de convenios de colaboracion y de las convocatorias de subvenciones y de
&

conciertos que tramite el Servicio.
» Emitir informes en materia de convocatorias de accion concertada, convenios, contratos y otros tramites administrativos.

* Coordinarse con los proveedores de servicios de la Cartera de atencion a la dependencia, asesorando en la tramitacion de justificaciones
de convenios, subvenciones y conciertos sociales.

Jefe/Jefa del Servicio de Reconocimiento de Grado (F01140074)

» Asesorar a la Direccion General respecto a procedimientos administrativos de valoracion de la situacion de dependencia y la
discapacidad, y revision de grado, derivados del Sistema para la Autonomia y Atenciéon a la Dependencia y de la normativa sobre
discapacidad.

* Supervisar la gestion de los expedientes del Sistema para la Autonomia y Atencion a la Dependencia, en la fase de valoracion de la
situacion de dependencia, y de los de valoracion del grado de discapacidad.

* Dirigir y coordinar el Plan Anual de Revisiones de Grado de discapacidad y de dependencia.

* Supervisar la actividad administrativa, incluida la gestion de citas, de valoracion para la obtencion del grado de discapacidad y de
dependencia.

* Apoyar en la elaboracion de estudios, informes y estadisticas relativos a los expedientes del Sistema para la Autonomia y Atencion a la
Dependencia y de valoracion de discapacidad.

* Analizar y aplicar la normativa estatal y autondmica que afecta el Sistema para la Autonomia y Atencion a la Dependencia y la
valoracion de la discapacidad.

* Gestionar el archivo general de expedientes del Sistema de Dependencia y de discapacidad.
Jefe/Jefa del Servicio de Reconocimiento de Prestaciones y Servicios (F01140073)

* Asesorar a la Direccion General en los procedimientos para la concesion de prestaciones derivadas del Sistema para la Autonomia y
Atencion a la Dependencia.

* Supervisar la gestion de los expedientes del Sistema para la Autonomia y Atencion a la Dependencia en la fase de reconocimiento de
prestaciones del Sistema para la Autonomia y Atencion a la Dependencia.

 Elaborar los estudios, los informes y las estadisticas relativos a los expedientes del Sistema para la Autonomia y Atencion a la
Dependencia, en la fase de elaboracion de PIA y resolucion de prestaciones y servicios.

* Dirigir y coordinar el Plan Anual de Revisiones de PIA dependencia.
* Supervisar el funcionamiento de las centrales de reserva insulares.
* Supervisar el procedimiento administrativo de resolucion de prestaciones del Sistema de Atencion a la Dependencia.

* Analizar y aplicar la normativa estatal y autondomica que afecta al Sistema para la Autonomia y Atencion a la Dependencia y la
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valoracion de la discapacidad.
Médico coordinador/Médica coordinadora I (F01590014)

* Participar en la valoracion de la discapacidad y la dependencia como miembro del Equipo de Valoracion y Orientacion de la
Discapacidad y la Dependencia (EVO).

* Llevar a cabo otras funciones referentes al diagndstico, la valoracion y la orientacion de situaciones de discapacidad o dependencia,

atribuidas por la legislacion, tanto estatal como autondmica.

* Llevar a cabo todas las tareas que le encomiende la presidenta del 6rgano de valoracion de la discapacidad y la dependencia, relativas a la

discapacidad y la dependencia.
* Evaluar medidas terapéuticas y rehabilitadoras, las ayudas técnicas y las capacidades residuales.

* Visitar fuera del puesto de trabajo a las personas solicitantes de discapacidad que acrediten que no se pueden desplazar a las instalaciones
del Servicio.

» Formar parte del 6rgano de valoracion y asesoramiento de la discapacidad y la dependencia, previsto en el Decreto 91/2019, de 5 de
diciembre, cuando sea designado por la consejera de Asuntos Sociales y Deportes, con las funciones establecidas en el articulo 9 del Decreto

mencionado.
Médico coordinador/Médica coordinadora I1 (F02160001)

* Participar en la valoracion de la discapacidad y la dependencia como miembro del Equipo de Valoracion y Orientacion de la
Discapacidad y la Dependencia (EVO).

* Establecer los diagndsticos funcional, sindromico y etioldgico de los niflos con trastornos en el desarrollo en infancia.
* Participar en los programas de seguimiento de nifios considerados de alto riesgo.

* Participar como miembro de la Udiap en la elaboracion de los programas de atencion temprana, y valorar la discapacidad para determinar

el grado de discapacidad en nifios.
* Hacer el seguimiento técnico de los SEDIAPS.
Médico/Médica (F01590015)

* Participar en la valoracion de la discapacidad y la dependencia como miembro del Equipo de Valoracion y Orientacion de la
Discapacidad y la Dependencia (EVO) .

* Llevar a cabo otras funciones referentes al diagnostico, la valoracion y la orientacion de situaciones de discapacidad o dependencia,

atribuidas por la legislacion, tanto estatal como autondmica.

* Llevar a cabo todas las tareas que le encomiende la presidenta del 6rgano de valoracion de la discapacidad y la dependencia, relativas a la
discapacidad y la dependencia.

+ Evaluar medidas terapéuticas y rehabilitadoras, las ayudas técnicas y las capacidades residuales.

* Visitar fuera del puesto de trabajo a las personas solicitantes de discapacidad que acrediten que no se pueden desplazar a las instalaciones
del Servicio.

| | https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/146/1098954

» Formar parte del 6rgano de valoracion y asesoramiento de la discapacidad y la dependencia, previsto en el Decreto 91/2019, de 5 de
-d1c1embre cuando sea designado por la consejera de Asuntos Sociales y Deportes, con las funciones establecidas en el articulo 9 del Decreto

mencionado.
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Psicologo/Psicéloga (F01380004)

* Participar en la valoracion de la discapacidad y la dependencia como miembro del Equipo de Valoraciéon y Orientacion de la
Discapacidad y la Dependencia (EVO), desde su ambito profesional.

* Visitar fuera del centro de trabajo las personas solicitantes de discapacidad que acrediten que no se pueden desplazar.
* Hacer orientaciones y derivaciones a centros y servicios, segun las necesidades detectadas.
* Colaborar con el equipo de orientacion laboral y realizar informes, si procede.

» Formar parte del 6rgano de valoracion y asesoramiento de la discapacidad y la dependencia, previsto en el Decreto 91/2019, de 5 de
diciembre, cuando sea designado por la consejera de Asuntos Sociales y Deportes, con las funciones establecidas en el articulo 9 del Decreto
mencionado.

* Participar como miembro de la UDIAP en la determinacion del grado de discapacidad.
* Hacer el seguimiento técnico de los SEDIAPS.
Trabajador/Trabajadora social (F02420002)

« Participar en la valoracion de la discapacidad y la dependencia como miembro del Equipo de Valoracion y Orientacion de la
Discapacidad y la Dependencia (EVO), desde su ambito profesional.

* Visitar fuera del puesto de trabajo las personas solicitantes de discapacidad que acrediten que no se pueden desplazar.
* Apoyar y dar asesoramiento técnico a la jefa del servicio de valoracion de la discapacidad y la dependencia.

* Informar y orientar las personas usuarias en cuanto a los recursos propios y externos de los servicios sociales, darles apoyo, y derivar a

las que lo requieren a otras redes de servicios sociales.
* Informar el colectivo de profesionales de otras redes sociales de los recursos propios.

» Formar parte del 6rgano de valoracion y asesoramiento de la discapacidad y la dependencia, previsto en el Decreto 91/2019, de 5 de
diciembre, cuando sea designado por la consejera de Asuntos Sociales y Deportes, con las funciones establecidas en el articulo 9 del Decreto
mencionado.

* Hacer la valoracion sociofamiliar de los nifios y emitir informes sociales.

* Participar como miembro de la UDIAP en la determinacion del grado de discapacidad.

* Hacer el seguimiento técnico de los SEDIAPS.

* Colaborar en la elaboracion de estadisticas sobre la atencion a los nifios.

* Participar en programas especificos de informacion, rehabilitacion e integracion.
Trabajador/Trabajadora social (F02420006)

* Apoyar y dar asesoramiento técnico a los servicios de la Direccion General de Atencion a la Dependencia.

* Informar y orientar las personas usuarias en cuanto a los recursos propios y externos de los servicios sociales, darles apoyo, y derivar a

las que lo requieren a otras redes de servicios sociales.

2+ Formar parte de los 6rganos colegiados que corresponda.

« Elaborar estudios, informes técnicos y diagnosticos sociales en materia de atencion y apoyo a personas con discapacidad o en situacion
de dependencia.
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« Elaborar programas de intervencion individual o grupal.

* Informar el colectivo de profesionales de otras redes sociales de los recursos propios de la Direccion General.
Trabajador/Trabajadora social (F02420001)

* Informar y asesorar personas, entidades y profesionales sobre las actuaciones y recursos propios en materia de prestaciones.

* Tramitar el reconocimiento de prestaciones y servicios de la Cartera de atencion a la discapacidad y a la dependencia.

* Participacion en la evaluacion técnica de prestaciones y servicios técnicos.

* Hacer el seguimiento y evaluacion de acciones concertadas de servicios sociales.

* Formar parte de los 6rganos colegiados que corresponda.
Estimulador/Estimuladora (F02430001)

* Efectuar el tratamiento psicomotor y la evaluacion psicoldgica continua de los nifios de 0 a 3 afios con cualquier tipo de patologia o en

riesgo de sufrirla.
* Orientar las familias y darles apoyo psicologico.
* Orientar la integracion en “escoletes” municipales o privadas y hacer el seguimiento.
* Realizar el seguimiento técnico de los SEDIAPS.
Fisioterapeuta (F00740002)
* Realizar tratamientos individuales de rehabilitacion dirigidos a obtener la maxima recuperacion funcional de los nifios.
* Establecer los programas de rehabilitacion.
* Asesorar, orientar y apoyar a las familias.
* Participar, cuando la UDIAP lo requiera, en la valoracion y el diagndstico de las patologias fisicas de los nifios de 0 a 3 afios.
* Realizar el seguimiento técnico de los SEDIAPS.
Logopeda (F02170001)

* Realizar los tratamientos especificos para la recuperacion de los trastornos del habla y el lenguaje, indicando los objetivos educativos

referidos al lenguaje, en coordinacion con las escuelas.
* Atender a la familia y darle asesoramiento, apoyo y pautas de actuacion.

* Valorar los casos que presenten un retraso del lenguaje pero en los que, si bien no es acertado un tratamiento directo, es necesario realizar
controles de evolucion, y hacer el seguimiento.

* Participar, cuando la UDIAP lo requiera, en la valoracion y el diagnostico de las patologias del lenguaje.

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/146/1098954

* Hacer el seguimiento técnico de los SEDIAPS.

Terapeuta ocupacional (F01260002)

* Informar y orientar las personas que lo soliciten en cuestiones laborales, ocupacionales o formativas relacionadas con la discapacidad.

* Participar como miembro del Equipo de Valoracion y Orientacion (EVO) y hacer la valoracion laboral a los efectos de puntuacion en el
roceso de valoracion del grado de discapacidad.
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* Elaborar documentos para presentar a las pruebas de acceso a la funcion publica para las personas en situacion de dependencia.
» Inscribir a las personas en situacion de dependencia en el registro especifico del Servicio de Empleo de las Illes Balears.
* Elaborar los informes laborales necesarios para ingresar en centros de recuperacion.

» Formar parte del 6rgano de valoracion y asesoramiento de la discapacidad y la dependencia, previsto en el Decreto 91/2019, de 5 de
diciembre, cuando sea designado por la consejera de Asuntos Sociales y Deportes, con las funciones establecidas en el articulo 9 del Decreto
mencionado.

Jefe/Jefa de la Seccion I (F01130113)

* Colaborar en el desarrollo y la ejecucion de atencion a la ciudadania, informacion y orientacion y llevar a cabo las tareas que le

encomienden en relacion con las materias que son competencia de la Direccion General.
* Coordinar y supervisar el funcionamiento del espacio de atencion a la ciudadania.

* Informar y orientar a las personas usuarias en los recursos propios y externos de servicios sociales, apoyarlas, y derivar a otras redes de
servicios sociales aquellas que lo requieran.

* Informar y orientar al colectivo de profesionales de otras redes sociales de los recursos propios.

* Colaborar en el mantenimiento del Portal de Atencion a Personas en Situacion Especial y el Portal de Atencion a la Ciudadania y
Calidad, dirigido a las personas adscritas a las redes de oficinas de atencién a la ciudadania de la Consejeria, en coordinacién con los

servicios de la Consejeria.
Jefe/Jefa de la Seccion 11 (F01130111)

* Gestionar los expedientes del Sistema para la Autonomia y Atencion a la Dependencia, incluidos los de reclamacion y de revision de
oficio.

 Asumir las competencias del jefe o la jefa del Servicio de Reconocimiento de Grado, en caso de ausencia.
Jefe/Jefa de la Seccion 111 (F01130087)
* Colaborar con el jefe del Servicio de Centros y Programas en el desarrollo de las tareas encomendadas al Servicio.

* Tramitar y controlar los expedientes derivados de los convenios de colaboracion, de las convocatorias de subvenciones y de conciertos
sociales que tramite el Servicio.

* Asumir las competencias del jefe del Servicio de Centros y Programas, en caso de ausencia.
Jefe/Jefa de la Seccion IV (F01130089)

* Colaborar con el jefe del Servicio de Reconocimiento de Prestaciones y Servicios en relacion con las prestaciones y servicios de Atencion
a la Dependencia, especialmente en cuanto al Plan Individual de Atencion y a la asignacion de prestacion o servicio.

* Gestionar los expedientes del Sistema para la Autonomia y Atencion a la Dependencia en la fase de reconocimiento de prestaciones y

servicios, asi como
* los de reclamacion, de revisiones de cuantias y de la participacion econémica de los beneficiarios de las prestaciones.

* Asumir las competencias del jefe del Servicio de Reconocimiento de Prestaciones y Servicios, en caso de ausencia.

i) Jefe/Jefa de la Seccion XI (F0113008C)
ﬁ‘g

e

* Colaborar con la jefa del Servicio de Valoracion de la Discapacidad y la Dependencia en el desarrollo de las tareas encomendadas al
Servicio.
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* Analizar y responder las reclamaciones previas de los expedientes de discapacidad, manteniendo las relaciones con la Abogacia de la

CAIB en materia de demandas judiciales.
* Gestionar el contenido administrativo de los expedientes de discapacidad.

 Tramitar los expedientes de accién concertada, subvenciones, convenios, y otros expedientes administrativos del Servicio, incluidas las
justificaciones econdémicas derivadas de los expedientes de concertacion, subvenciones, convenios, y otros del Servicio.

* Elaborar y disefiar los modelos de documentos juridicos/administrativos del Servicio.
» Asumir las competencias de la jefa del Servicio de Valoracion de la Discapacidad y la Dependencia, en caso de ausencia.

» Formar parte del 6rgano de valoracion y asesoramiento de la discapacidad y la dependencia, previsto en el Decreto 91/2019, de 5 de
diciembre, cuando sea designado por la consejera de Asuntos Sociales y Deportes, con las funciones establecidas en el articulo 9 del Decreto
mencionado.

Jefe/Jefa de la Seccion XIV (F01130502)

* Colaborar con la jefa del Servicio de Valoracion de la Discapacidad y la Dependencia en el desarrollo de las tareas encomendadas al
Servicio.

* Coordinar la actividad de la Unidad de Diagnostico y Atencion Temprana (UDIAP).

* Definir, con la colaboracion del personal técnico de la seccion, los procedimientos y técnicas para la evaluacion de los nifios con retraso

en el desarrollo, con discapacidad y/o dependencia.

* Planificar el seguimiento de la gestion de los Servicios de Atencion Temprana (SEDIAP).

* Dar respuesta a las incidencias de los expedientes de discapacidad.

* Asumir las competencias de la jefa del Servicio de Valoracion de la Discapacidad y la Dependencia, en caso de ausencia.
Jefe/Jefa del Negociado I11 (F01110200)

* Colaborar con el jefe o jefa del Departamento en el desarrollo de las tareas de evaluacion y control de prestaciones y servicios de

atencion a la dependencia.
» Emitir informes de evaluacion de servicios de atencidn a la dependencia concertados.
Jefe/Jefa del Negociado IV (F01110198)

* Colaborar con la jefa de seccion 11 en la tramitacion y el control de los expedientes derivados de los convenios de colaboracion, de las

convocatorias de subvenciones y de conciertos sociales que tramite el Servicio.

 Asumir las competencias del jefe de la Seccion III en caso de ausencia, bajo la supervision del jefe del Servicio de Centros y Programas.
Jefe/Jefa del Negociado VI (F01110192).

* Coordinar y supervisar la tarea del personal auxiliar de informacion.

* Organizar el Negociado para cubrir las necesidades de informacion de las personas usuarias.

* Organizar la atencion telefonica.

* Informar a las personas usuarias.

* Supervisar las bases de datos del registro de actividad.
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Jefe/Jefa del Negociado VII (F01110308)

* Colaborar con el jefe o jefa del Reconocimiento de Prestaciones y Servicios en la realizacion de las tareas que le encomienden en relacion
con el Sistema para la Autonomia y Atencion a la Dependencia, especialmente en cuanto al Plan Individual de Atencion.

* Asumir las competencias del jefe o jefa de la Seccion IV, en caso de ausencia.
Jefe/Jefa del Negociado IX (F01110195)
* Colaborar con el jefe o jefa de la Seccion II en el desarrollo y la ejecucion de las tareas encomendadas.

* Gestionar los expedientes del Sistema para la Autonomia y Atencién a la Dependencia, incluidos los de reclamacion, revision de oficio,

de la parte interesada o anuales.
+ Asumir las competencias del jefe o jefa de la Seccién II, en caso de ausencia.
Jefe/Jefa del Negociado XII (F01110202)

* Colaborar con la jefa de seccion III en la tramitacion y el control de los expedientes derivados de los convenios de colaboracion,

convocatorias de subvenciones y de conciertos sociales que tramite el Servicio.
» Asumir las competencias de la jefa de la Seccion 111, en caso de ausencia.
Jefe/Jefa del Negociado XV (F01110178)

* Colaborar con el jefe de seccion XIV en el desarrollo y la ejecucion de las tareas encomendadas en materia administrativa y de calidad de

los servicios.

« Coordinar el personal encargado de las tareas de asuntos generales, asuntos de personal, tramitacion de expedientes de discapacidad,

informacion y archivo, y darle apoyo administrativo.
* Tramitar estadisticas y memorias.
Jefe/Jefa del Negociado XVI (F01110203)
* Controlar, supervisar y organizar el trabajo del personal administrativo del Servicio, de forma coordinada con el jefe de la Seccion I1.
* Realizar y controlar las estadisticas de todo el proceso administrativo: citas, atencion al publico, introduccion de solicitudes, entre otras.
* Participar en la elaboracion de la memoria anual del servicio.
Administrativo/Administrativa (F00070013)
* Controlar y supervisar la facturacion.
* Coordinarse y comunicarse con las empresas externas.
* Ejecutar tareas de asuntos de personal.
Auxiliar de prestaciones del sistema de atencion a la dependencia (F00190054)
* Tramitar los expedientes de prestaciones vinculadas a las competencias de la Direccion General.
D.2. DIRECCION GENERAL DE ATENCION A LA DEPENDENCIA (MENORCA)

(UNIDAD ASE0040002)
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Médico/Médica (F0159001D)
* Establecer los diagndsticos de tipo funcional, sindromico y etioldgico de los nifios con trastornos en el desarrollo.
* Participar en los programas de seguimiento de nifios considerados de alto riesgo.
* Participar como miembro del equipo multiprofesional en la elaboracion de los programas de atencion temprana.
* Valorar la discapacidad como miembro del equipo multiprofesional para determinar el grado de discapacidad.

* Visitar fuera de las instalaciones del Servicio a las personas solicitantes de discapacidad que acrediten que no pueden desplazarse al

mismo.
* Valorar la discapacidad de los nifios para determinar el grado de discapacidad.
* Valorar las necesidades fisioterapéuticas de los nifios de 0 a 3 afios.
D.3. DIRECCION GENERAL DE ATENCION A LA DEPENDENCIA (EIVISSA)
(UNIDAD: ASE0040003)
Médico/Médica (F01240002)
* Establecer los diagndsticos de tipo funcional, sindromico y etioldgico de los nifios con trastornos en el desarrollo.
* Participar en los programas de seguimiento de niflos considerados de alto riesgo.
* Participar como miembro del equipo multiprofesional en la elaboracion de los programas de atencion temprana.
* Valorar la discapacidad como miembro del equipo multiprofesional para determinar el grado de discapacidad.

* Visitar fuera de las instalaciones del Servicio a las personas solicitantes de discapacidad que acrediten que no pueden desplazarse al

mismo.
* Valorar la discapacidad de los nifios para determinar el grado de discapacidad.
* Valorar las necesidades fisioterapéuticas de los nifios de 0 a 3 afios.
Trabajador/Trabajadora social (F0242000C)
* Atender las demandas derivadas de la ciudadania.

* Informar y orientar las personas usuarias en cuanto a los recursos propios y externos de los servicios sociales, apoyarlas, y derivar a las

que lo requieran a otras redes de servicios sociales.
* Informar el colectivo profesional de otras redes sociales de los recursos propios.
* Tramitar los expedientes propios del servicio al cual esté adscrito.

E. DIRECCION GENERAL DE INFANCIA, JUVENTUD Y FAMILIAS
(CENTRO DIRECTIVO: ASE005)

——E.1. DIRECCION GENERAL DE INFANCIA, JUVENTUD Y FAMILIAS (PALMA)

2k

L (UNIDAD: ASE0050001)

K &

%ﬁSecretario/Secretaria personal (F01760020)

ggﬂt * Ejecutar tareas administrativas en general.
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* Manejar equipos informaticos, gestionar los archivos y los registros, y utilizar las maquinas reproductoras, fotocopiadoras y similares.
* Organizar la agenda del director o directora general.

Jefe/Jefa del Servicio de Familia (F01140321)
* Elaborar anualmente el anteproyecto de presupuestos del Servicio, asi como los objetivos y actuaciones derivadas.

* Disefiar, gestionar y coordinar las convocatorias de ayudas y subvenciones anuales y el Servicio de Mediacion Familiar de las Illes
Balears.

* Dirigir el Registro de Parejas Estables y planificar las tareas del personal técnico y administrativo del Servicio.
* Disear los planes de formacion anuales en materia de familias.
* Dirigir el Protocolo Marco Interdisciplinario de Actuaciones en Casos de Maltrato Infantil en las Illes Balears.
* Gestionar la Red de emancipacion y todas sus prestaciones y servicios, propios y adecuados.
Jefe/Jefa del Servicio de Juventud (F01140180)
* Supervisar la elaboracion del Plan Joven.
* Coordinar las convocatorias de la Comision Interdepartamental para la Elaboracion de Politicas de Juventud.
« Instruir expedientes sancionadores en materia de juventud y ocio.
* Apoyar el Consejo de la Juventud de las Illes Balears.
Jefe/Jefa del Servicio de Justicia Juvenil (F0114034J)

* Coordinar, impulsar y supervisar las tareas técnicas y administrativas propias del Servicio en la aplicaciéon de las medidas de justicia

juvenil.

* Implementar planes de formacion y perfeccionamiento dirigidos al colectivo de profesionales que intervienen en la ejecucion de las
medidas de justicia juvenil.

* Custodiar el deposito del fondo econémico de maniobra de la Direccion General y llevar a cabo la gestion, el control y la justificacion de

la disposicion del mismo.

* Establecer horarios de permanencia a los educadores y las educadoras cuando no quede justificada la ausencia prolongada en el tiempo

sin acudir a la oficina.

* Dirigir, controlar e impulsar la realizacion de los planes, programas y proyectos en materia del Servicio.
Educador/Educadora de Ejecucion de Medidas de Justicia Juvenil no privativas de libertad (F02360001)

* Ejecutar las medidas no privativas de libertad, establecidas por la LORPM.

* Llevar a cabo las funciones y tareas que atribuye a los educadores y educadoras la Orden de la consejera de Asuntos Sociales, Promocion

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/146/1098954

¢ Inmigracion, de 25 de octubre de 2010, y el resto de normativa de aplicacion.

——Jefe/Jefa de la Seccion II (F01130511)
* Proponer la implantacion de nuevas acciones preventivas y asistenciales en materia de familias.
* Colaborar en la elaboracion de planes, programas y proyectos de familias.

* Disefiar y elaborar las estadisticas y memorias de las acciones en materia de familias.

et
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* Elaborar y proponer las necesidades técnicas y formativas en materia de familias.
* Establecer reuniones de coordinacion con las entidades de familia.

Jefe/Jefa de la Seccion V (F01130296)
* Responsabilizarse de la ejecucion de programas de la Union Europea.

» Encargarse de las subcomisiones mixtas (intercambios bilaterales europeos) y de los intercambios juveniles con otras comunidades

auténomas.
* Llevar a cabo tareas de seguimiento y de inspeccion en materia de juventud y ocio.
* Instruir expedientes sancionadores en materia de juventud y ocio.
* Apoyar el Consejo de la Juventud de las Illes Balears.
Jefe/Jefa de la Seccion VI (F01130093)
* Tramitar los expedientes de subvenciones en materia de juventud.
* Tramitar expedientes de escuelas de formacion e inscribirlas en el censo.
* Llevar a cabo tareas de seguimiento y de inspeccion en materia de juventud y ocio.
* Apoyar el Consejo de la Juventud de las Illes Balears.
Jefe/Jefa de la Seccion VIII (F01130509)

* Llevar a cabo la programacion, el seguimiento, la supervision, la evaluacion y el control de la ejecucion de las medidas no privativas de
libertad y las medidas extrajudiciales establecidas por la Ley organica 5/2000, de 12 de enero, reguladora de la responsabilidad penal de los
menores (LORPM).

* Revisar y controlar los expedientes de ejecucion y enviar a los Juzgados de Menores y al Ministerio Fiscal, de oficio y siempre que la
entidad publica sea requerida a tal efecto, la documentacion correspondiente.

* Dirigir, coordinar y supervisar la actuacion de los profesionales que intervienen, de manera directa o indirecta, en la ejecucion de las
medidas no privativas de libertad.

* Desarrollar las funciones que el articulo 68 de la Orden de la consejera de Asuntos Sociales, Promocion e Inmigracion, de 25 de octubre
de 2010, atribuye al coordinador o coordinadora de la Seccion.

Jefe/Jefa de la Seccion VII (F0113069E)

* Llevar a cabo la programacion, el seguimiento, la supervision, la evaluacion y el control de la ejecucion de las medidas privativas de
libertad establecidas por la LORPM.

* Ejecutar las potestades administrativas reservadas a la Administraciéon autondmica relativas a la ejecucion de las medidas de justicia
juvenil privativas de libertad.

* Revisar y controlar los expedientes de ejecucion y enviar a los Juzgados de Menores y al Ministerio Fiscal, de oficio y siempre que la
entidad publica sea requerida a tal efecto, la documentacion correspondiente.

» Asistir a las audiencias que se celebren en el ambito de la aplicacion de la LORPM.
* Aportar la informacion de los expedientes requerida a los Juzgados de Menores, y a la Fiscalia de Menores.

* Controlar diariamente cudnta documentacion hay en los Juzgados de Menores dirigida a la entidad publica para trasladarla a ésta.
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Jefe/Jefa del Negociado I1 (F01110642)
* Supervisar toda la gestion del procedimiento administrativo en relacion con las solicitudes propias del Servicio de Familias.

* Gestionar y justificar los gastos de los programas cofinanciados con la Administracién General del Estado en materia de infancia y
familias.

« Elaborar, gestionar y supervisar las convocatorias anuales de ayudas y subvenciones.
* Elaborar las estadisticas y memorias del Servicio de Menores y Familias.
* Gestionar el Registro de Parejas Estables.
* Gestionar las actuaciones administrativas del Servicio de Mediacion Familiar de las Illes Balears.
* Colaborar en la ejecucion de los planes de formacion en materia de familia.
Jefe/Jefa del Negociado IV (F01110181)
* Dar apoyo administrativo al Servicio de Juventud y al Consejo de la Juventud de las Illes Balears.
Trabajador/Trabajadora social (F02420008)
* Desarrollar actuaciones de apoyo técnico y asesoramiento en materia de menores y/o familias a los servicios correspondientes.

* Realizar intervenciones familiares, tanto de tipo individual, familiar, como grupal dentro del &mbito de las personas menores y/o de la

promocion y apoyo a las familias.

* Desarrollar las actuaciones técnicas pertinentes (valoracion, baremacion, informe social, etc.) de los programas y proyectos, subvenciones
y proyectos que el Servicio de Menores y Familias tiene encomendados.

« Elaborar actuaciones de analisis y estudio de necesidades sociales en materia de menores y familia.
* Colaborar en estudios e investigaciones del Servicio, asi como en la elaboracion de las estadisticas y las memorias.
* Realizar las coordinaciones entre recursos y otros servicios para tener actualizada la guia de recursos y hacer las derivaciones pertinentes.
* Ofrecer informacion, orientacion y asesoramiento a las personas y/o familias que lo solicitan.
* Gestionar la tramitacion técnica, asi como el seguimiento y evaluacion de los expedientes que le sean encomendados.
* Gestionar y supervisar los expedientes de los programas de estancia temporal de personas extranjeras menores de edad.
Auxiliar de prestaciones y contabilidad (F0019008X)
* Tramitar los expedientes de prestaciones vinculadas a las competencias de la Direccion General.
E.2. DIRECCION GENERAL DE INFANCIA, JUVENTUD Y FAMILIAS (MARRATXI)
(UNIDAD: ASE0050004)
Coordinador/Coordinadora de centros socioeducativos de ejecucion de medidas de justicia juvenil (F00510003)

* Impulsar, coordinar y supervisar los contenidos, la implementacion y la evaluacion de todos los programas y proyectos de intervencion

socioeducativa que se deben llevar a cabo en el marco de la ejecucion de medidas de justicia juvenil.

IE':I| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/146/1098954
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* Articular y facilitar canales formales de coordinacion y de trabajo en equipo entre el colectivo de profesionales que ejecutan las medidas

rivativas y las no privativas, desde la vision integral de usuario o usuaria Unica.
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* Impulsar espacios de coordinacion con las entidades publicas o privadas que intervienen con los y las menores/jovenes con medidas de
justicia juvenil.

* Elaborar y potenciar planes de formacion y perfeccionamiento del colectivo de profesionales que intervienen en la ejecucion de las
medidas de justicia juvenil.

E.3. DIRECCION GENERAL DE INFANCIA, JUVENTUD Y FAMILIAS (MENORCA)

(UNIDAD: ASE0050002)

Educador/Educadora de Ejecucion de Medidas de Justicia Juvenil no privativas de libertad (F02360004)
* Ejecutar las medidas no privativas de libertad, establecidas por la LORPM.

* Llevar a cabo las funciones y tareas que atribuye a los educadores y educadoras la Orden de la consejera de Asuntos Sociales, Promocion
e Inmigracion, de 25 de octubre de 2010, y el resto de normativa de aplicacion.

* Desarrollo del apoyo y acompafiamiento técnico de los jovenes derivados por la Direccié General de sus programas y servicios.
Jefe/Jefa del Negociado 11 (F0111095J)

* Asumir la direccion, coordinacion, gestion y supervision de la aplicacion y la ejecucion de las medidas de justicia juvenil no privativas de
libertad, impuestas por la Fiscalia y los Juzgados de Menores, a las personas menores de edad infractoras residentes en esta area territorial, y
de la actuacion de los profesionales y las profesionales que, de forma directa o indirecta, intervienen en éstas.

* Ejecutar las funciones que le atribuye el articulo 69 de la Orden de la consejera de Asuntos Sociales, Promocion e Inmigracion, de 25 de
octubre de 2010.

* Custodiar y gestionar los recursos economicos asignados, en calidad de fondo de maniobra, y justifica su disposicion aplicando el

protocolo establecido a tal efecto por el Servicio de Unidad de Gestion Economica de la Consejeria.

* Asistir, en calidad de representante de la entidad publica, a los juicios que los Juzgados de Menores de las Illes Balears realicen en la isla
de Menorca.

* Ejecutar las medidas no privativas de libertad, establecidas por la LORPM.

E.4. DIRECCION GENERAL DE INFANCIA, JUVENTUD Y FAMILIAS (EIVISSA)

(UNIDAD: ASE0050003)

Educador/Educadora de Ejecucion de Medidas de Justicia Juvenil no privativas de libertad (F0236000B)
* Ejecutar las medidas no privativas de libertad, establecidas por la LORPM.

* Llevar a cabo las funciones y tareas que atribuye a los educadores y educadoras la Orden de la consejera de Asuntos Sociales, Promocion

e Inmigracion, de 25 de octubre de 2010, y el resto de normativa de aplicacion.
* Desarrollo del apoyo y acompafiamiento técnico de los jovenes derivados por la Direccion General de sus programas y servicios.
Jefe/Jefa del Negociado I1 (F0111095K)

* Asumir la direccion, coordinacion, gestion y supervision de la aplicacion y la ejecucion de las medidas de justicia juvenil no privativas de

libertad, impuestas por la Fiscalia y los Juzgados de Menores, a las personas menores de edad infractoras residentes en esta area territorial; y

e 1a actuacion de los profesionales y las profesionales que, de forma directa o indirecta, intervienen en éstas.

e

* Ejecutar las funciones que le atribuye el articulo 69 de la Orden de la consejera de Asuntos Sociales, Promocion e Inmigracion, de 25 de
octubre de 2010.
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* Custodiar y gestionar los recursos econémicos asignados, en calidad de fondo de maniobra, y justificar su disposicion.
* Asistir, en calidad de representante de la entidad publica, a los juicios que los Juzgados de Menores de las Illes Balears realicen en la isla
de Eivissa.

* Ejecutar las medidas no privativas de libertad, establecidas por la LORPM.

F. DIRECCION GENERAL DE COOPERACION
(CENTRO DIRECTIVO: ASE006)

F.1. DIRECCION GENERAL DE COOPERACION (PALMA)
(UNIDAD: ASE0060001)
Secretario/Secretaria personal (F01760086)
* Ejecutar tareas administrativas en general.
* Manejar equipos informaticos, gestionar los archivos y los registros y utilizar las maquinas reproductoras, fotocopiadoras y similares.
* Organizar la agenda del director o de la directora general.
Jefe/Jefa del Servicio de Cooperaciéon (F01140320)
* Impulsar la redaccion de normativa en materia de cooperacion.

* Impulsar y supervisar la tramitacion y justificacion de las convocatorias de subvenciones, convenios y otros mecanismos de colaboracion

en materia de cooperacion.

* Relacionarse con las entidades y organizaciones.

* Disenar los proyectos de inversion inmaterial y los documentos de planificacion y evaluacion.
Jefe/Jefa de la Seccién I (F01130109)

» Hacerse cargo del seguimiento de la tramitacion de los expedientes de gasto, del control de la caducidad de los expedientes de

subvenciones y organizar el archivo.
* Tramitar los expedientes de contratos menores.
* Coordinar el trabajo de la Seccién con el Servicio de Unidad de Gestion Econdmica y el departamento de Administracion de personal.

* Colaborar en la tramitacion de las convocatorias de subvenciones y de las ayudas directas, incluido el control de justificacion de las

subvenciones y los convenios.
Jefe/Jefa del Negociado IV (F01110294)

* Dar de alta las convocatorias de subvenciones y convenios de colaboracion a la aplicacion SICIB (Sistema Informativo de la Cooperacion

de las Illes Balears), y revisar administrativamente los expedientes.
* Actualizar los datos de las entidades en las aplicaciones informaticas.

G. DIRECCION GENERAL DE DEPORTES
(CENTRO DIRECTIVO: ASE007)

G 1 DIRECCION GENERAL DE DEPORTES (PALMA)

(UNIDAD: ASE007001)
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Secretario/Secretaria personal (F01760004)
* Ejecutar tareas administrativas en general.
* Manejar equipos informaticos, gestionar los archivos y los registros y utilizar las maquinas reproductoras, fotocopiadoras y similares.
* Organizar la agenda del director general o de la directora general.

Jefe/Jefa del Servicio de Administracion Deportiva (F01140318)

* Coordinar la gestion administrativa en lo referente a los asuntos econdmicos y presupuestarios del area de deportes de la Direccion

General.

* Proponer el anteproyecto de presupuesto y hacer el seguimiento presupuestario del area de deportes de la Direccion General y de los
entes que dependen de ésta.

* Hacer el seguimiento de la contratacion administrativa del area de deportes de la Direccion General.

* Informar y asesorar sobre los asuntos relacionados con la gestion econdomica y presupuestaria, incluida la relativa a convenios de

colaboracion y aportaciones a entes publicos adscritos en el area de deportes.
* Hacer el estudio, la propuesta y el seguimiento de las subvenciones en materia de deportes.
* Organizar y gestionar el Registro de Entidades Deportivas.

Jefe/Jefa del Servicio de Planificaciéon y Formacion (F01140319)

* Coordinar y supervisar el despliegue del Plan Director de Instalaciones y Equipamientos Deportivos de las Illes Balears, y actualizar el
Censo de equipamientos deportivos de las Illes Balears.

» Coordinar y supervisar las solicitudes para la obtencion de la condicion de Deportista de Alto Nivel de las Illes Balears, asi como su

concesion y publicacion.
* Impulsar y supervisar las convocatorias y concesiones de premios y galardones en el ambito deportivo del Gobierno de las Illes Balears.

* Coordinar las convocatorias de la Asamblea Balear del Deporte y la Comision de Lucha contra la Violencia en el Deporte de las Illes
Balears y supervisar el seguimiento de los acuerdos.

* Coordinar el Plan de la Actividad Fisica y Deportiva para la Edad Escolar en las Illes Balears y el desarrollo anual de las finales baleares
escolares.

Jefe/Jefa de la Seccion I (F01130088)
* Controlar y gestionar el registro de federaciones deportivas, clubes y asociaciones.

* Tramitar los expedientes de nueva constitucion de clubes y asociaciones de promocion deportiva, de creacion de nuevas secciones
deportivas de los clubes y de modificacion del articulado de los estatutos y de los reglamentos de las federaciones.

* Emitir informes juridicos sobre el contenido normativo de los convenios y las subvenciones, y sobre las actuaciones del area de deportes.
* Elaborar la normativa propia del area de deportes.

* Asumir las funciones de gestion del Registro de Entidades Deportivas del jefe del Servicio de Administracion Deportiva, en caso de

ausencia.

* Instruir los expedientes sancionadores previstos en la Ley del deporte.
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Jefe/Jefa de la Seccion 11 (F01130495)
* Llevar a cabo las funciones de seguimiento y control del Censo de instalaciones deportivas.
* Controlar el procedimiento de autorizacién de nuevas modalidades y/o especialidades deportivas.

* Dirigir y controlar anualmente el procedimiento para la concesion de galardones y distinciones deportivas del Gobierno de las Illes
Balears.

* Llevar a cabo las inspecciones que el ordenamiento juridico atribuye a la Comunidad Auténoma de las Illes Balears en materia deportiva.
Jefe/Jefa de la Seccion IV (F01130655)

+ Realizar funciones de asesoramiento y control de los expedientes de gasto del area de deportes, instalaciones deportivas y entes
dependientes.

« Instruir los expedientes sancionadores previstos en la Ley del deporte.
Jefe/Jefa de la Seccion V (F01130699)
* Coordinar y dar apoyo en el desarrollo normativo deportivo de la Direccion General de Deportes.
* Tramitar los expedientes sancionadores en materia administrativa deportiva previstos en la Ley del deporte.
* Llevar a cabo las inspecciones que el ordenamiento juridico atribuye a la Comunidad Auténoma de las Illes Balears en materia deportiva.
* Asumir las funciones del jefe del Servicio de Planificacion y Formacion, en caso de ausencia.
Jefe/Jefa de la Seccion VI (F11130472)
* Colaborar en la elaboracion, la redaccion y la tramitacion de las convocatorias de subvenciones del area de deportes.

* Ejecutar, gestionar y controlar la entrada al SABE y al SAIS de los expedientes de convocatorias de subvenciones (SUBCO) y la
concesion de éstas (SUBCC y SUBSC).

* Ejecutar, gestionar y controlar los expedientes de los entes dependientes de la Direccion General que requieren documentacion
administrativa, presupuestaria y contable.

* Gestionar la introduccion de datos en la Base Nacional de Datos de Subvenciones.

» Asumir las funciones del area de subvenciones del jefe del Servicio de Administracion Deportiva, en caso de ausencia.
Jefe/Jefa de la Seccion VII (F1113069A)

* Gestionar y ejecutar el Plan de la Actividad Fisica y Deportiva para la Edad Escolar en las Illes Balears.

* Planificar, coordinar y ejecutar el desarrollo de las finales baleares escolares.

* Coordinar con el Consejo Superior de Deportes (CSD) la participacion de las selecciones deportivas de las Illes Balears en los
campeonatos de Espafa de selecciones autondmicas en edad escolar, convocados por el CSD.
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* Coordinar y dar apoyo en el desarrollo normativo del deporte escolar en las Illes Balears.

efe/Jefa de la Seccion IX (F01130096)

= |

r

* Colaborar con el jefe del Servicio de Administraciéon Deportiva, en especial, en las gestiones de caracter administrativo en materia de

subvenciones.

e
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» Asumir las funciones del jefe del Servicio de Administracién Deportiva, en caso de ausencia, excepto las relativas al Registro de

Entidades Deportivas y a la gestion de subvenciones.
Jefe/Jefa del Negociado I (F0111095C)

* Coordinar, gestionar, ejecutar y controlar el trabajo de campo respecto al Censo de instalaciones deportivas de las Illes Balears.

* Coordinar con el CSD el desarrollo del Censo de instalaciones deportivas de las Illes Balears.

* Realizar el control y las propuestas de mejora en relacion con el manual del Censo de instalaciones deportivas desarrollado por el CSD.

* Llevar a cabo las inspecciones que el ordenamiento juridico atribuye a la Comunidad Auténoma de las Illes Balears en materia deportiva.
Jefe/Jefa del Negociado 11 (F01110215)

* Coordinar, gestionar y controlar la introduccion de datos en el Programa nacional de censo de instalaciones deportivas.

* Llevar a cabo la coordinacion, la gestion, la preparacion y la secretaria de los actos que organice la Direccion General y de las
convocatorias periddicas de las distinciones y los premios deportivos autonomicos.

Jefe/Jefa del Negociado IV (F01110162)
* Llevar a cabo tareas en materia de gestion econémica y administrativa.
* Gestionar y tramitar los documentos administrativos de subvenciones.
* Atender los ciudadanos en los tramites administrativos.
Jefe/Jefa del Negociado V (F01110212)
* Llevar a cabo tareas en materia de gestion economica y administrativa del Centro de Tecnificacion Deportiva Illes Balears.

* Gestionar, en colaboracion con la Unidad Administrativa de Contratacion, los expedientes de contratos del Centro de Tecnificacion
Deportiva Illes Balears.

Jefe/Jefa del Negociado VI (F0111095D)

* Llevar a cabo tareas en materia de gestion administrativa.

* Gestionar y controlar el archivo documental del Censo de instalaciones deportivas.

* Llevar a cabo las inspecciones que el ordenamiento juridico atribuye a la Comunidad Auténoma de las Illes Balears en materia deportiva.
Jefe/Jefa del Negociado VII (F01110288)

* Llevar a cabo tareas en materia de gestion econdmica y administrativa.

* Gestionar y controlar los gastos de suministro y mantenimiento.
Jefe/Jefa del Negociado XIV (F01110197)

* Llevar a cabo tareas en materia de gestion econdmica, presupuestaria y de subvenciones.

* Gestionar y controlar los expedientes de convenios y aportaciones a los entes ptblicos instrumentales del area de deportes adscritos a la
Direccion General.

* Gestionar y tramitar los documentos econémico-administrativos de convenios, aportaciones y subvenciones.

* Encargarse de la gestion y de la tramitacion econémica y administrativa del material inventariable.
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* Elaborar informes en materia de asuntos econémicos, convenios y subvenciones.
Jefe/Jefa del Negociado XXI (F01110719)
* Llevar a cabo el desarrollo y la gestion de las funciones y tareas en materia de autorizacion de nuevas modalidades deportivas.
* Tramitar la documentacion y gestionar el programa del Censo de instalaciones deportivas de las Illes Balears.
* Tramitar la documentacion de la concesion de la condicion de deportista de alto nivel de las Illes Balears.
Contramestre naval (F00410002)

* Dar las 6rdenes oportunas al personal laboral de mantenimiento de la Direccién General y controlar el cumplimiento de las tareas

encomendadas.
* Coordinar y controlar los servicios que prestan las empresas contratadas.

* Elaborar y coordinar los turnos de trabajo del personal laboral de mantenimiento de la Direccion General, asi como los horarios, los dias
de vacaciones, los asuntos propios, las compensaciones de festivos, las altas y las bajas, las sustituciones y la disciplina correcta del personal
a su cargo.

* Revisar el mantenimiento de las instalaciones y del material empleado para hacer las tareas.
Auxiliar (F00190015)
* Llevar a cabo tareas en materia de gestion econémica y administrativa.
* Gestionar y tramitar los documentos administrativos de solicitud de subvenciones y las notificaciones de otorgamiento y/o denegacion.
* Notificar las enmiendas de la documentacion presentada en las solicitudes de subvenciones.
* Atender los ciudadanos en los tramites administrativos.
G.2 CENTRO DE TECNIFICACION DEPORTIVA Illes Balears (PALMA)
(UNIDAD: ASE0070002)
Director/Directora (F00460001)
* Dirigir y gestionar la instalacion deportiva.
* Elaborar los presupuestos de la instalacion.
* Coordinar, impulsar y supervisar las tareas de mantenimiento de las instalaciones.
* Actuar como responsable del Centro de Tecnificacion Deportiva en las relaciones con otras entidades publicas o privadas.
Administrador/Administradora (F00040001)
* Administrar y controlar las partidas presupuestarias.
* Asumir las funciones del director o de la directora en caso de ausencia.
Encargado/Encargada de personal e instalaciones (F00590002)
* Coordinar y controlar los servicios que prestan las empresas contratadas.
* Organizar el trabajo y adoptar las medidas adecuadas para llevarla a cabo.

* Elaborar y coordinar los turnos de trabajo del personal laboral de mantenimiento y socorristas del Centro de Tecnificacion Deportiva, asi
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como los horarios, los dias de vacaciones, los asuntos propios, las compensaciones de festivos, las altas y las bajas, las sustituciones y la

disciplina correcta del personal a su cargo.
* Revisar el mantenimiento de las instalaciones y del material empleado para realizar las tareas.
Auxiliar (F00190016)
* Llevar a cabo tareas en materia de gestion econémica y administrativa del Centro de Tecnificacion Deportiva.

H. DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS SOCIALES
(CENTRO DIRECTIVO: ASE008)

H.1 DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS SOCIALES (PALMA)
(UNIDAD: ASE0080001)
Secretario/Secretaria personal (F0176012N)
* Ejecutar tareas administrativas en general.
» Manejar equipos informaticos, gestionar los archivos y los registros y utilizar las maquinas reproductoras, fotocopiadoras y similares.
* Organizar la agenda del director general o de la directora general.
Jefe/Jefa del Departamento de Servicios Sociales (F01030000T)
* Coordinar los servicios y las secciones con funciones relativas a la gestion de prestaciones y servicios sociales, y de personal.
* Desarrollar los proyectos de servicios y prestaciones que no estén asignados a los servicios de la Direccion General.
* Disenar los procedimientos a aplicar en la gestion de los servicios y las prestaciones adscritos a la Direccion General.

* Supervisar los proyectos normativos, los acuerdos de accion concertada, los convenios y las subvenciones que gestione la Direccion
General de Servicios Sociales.

* Elaborar la normativa de la Direccién General en lo relativo a la organizacion, el procedimiento o régimen interno.

* Elaborar las instrucciones y circulares que afecten la Direccion General.

* Ser miembro de la Unidad de Estadistica y dirigir y coordinar las operaciones o actividades estadisticas de la Direccion General.
Jefe/Jefa del Servicio de Servicios Sociales (F01140347)

* Impulsar, coordinar y supervisar la tramitacion de las subvenciones que se encomienden al Servicio de Servicios Sociales.

* Llevar a cabo la coordinacion con las otras consejerias en el fomento de la transversalidad en materia de inmigracion y en el fomento de

la atencion de las personas inmigrantes en los recursos normalizados.

* Impulsar, coordinar y supervisar aquellos programas o servicios especificos dirigidos a la integracion de las personas inmigradas

dependientes de la Direccion General de Servicios Sociales.
* Impulsar, coordinar y supervisar la concertacion del Servicio de atencion social a personas implicadas en un procedimiento judicial.
* Formar parte de los 6rganos colegiados que encomiende la Direccion General.
* Colaborar en las relaciones con el Estado y otras administraciones publicas, en materia de inmigracion y servicios sociales.

* Atender las quejas y sugerencias en relacion con el Servicio.
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Jefe/Jefa del Servicio de reconocimiento de prestaciones sociales de caracter economico (F0114024C)
* Coordinar las actuaciones del registro de entradas y salidas del servicio.
+ Coordinar las actuaciones necesarias para determinar la capacidad econémica de las personas beneficiarias.

* Coordinar y supervisar el procedimiento administrativo para el reconocimiento de las prestaciones sociales de caracter econdémico y las
ayudas a personas fisicas.

* Analizar y aplicar la normativa estatal y autonémica que afecta el Sistema de Prestaciones Sociales de caracter econoémico.
* Asesorar t’écnicamente y emitir informes y propuestas de resolucion de recursos en las materias propias del servicio.

* Gestionar el archivo general de expedientes del Sistema de Prestaciones Sociales de caracter economico.

* Coordinar la gestion de las reclamaciones, los recursos y las alegaciones y realizar su seguimiento.

* Elaborar los estudios y los informes relativos a los expedientes del Sistema de Prestaciones Sociales de caracter econdmico, competencia
del Servicio.

* Supervisar el procedimiento administrativo de resolucion de prestaciones del Sistema de Prestaciones Sociales de caracter econdomico,
dentro del tramite inicial.

Jefe/Jefa del Servicio de revision y pagos de nominas de prestaciones sociales de caracter econémico (F01140012)
* Dirigir y coordinar el Plan anual de Revisiones de Prestaciones Reconocidas.
* Controlar las prestaciones y las ayudas otorgadas y hacer su seguimiento.

* Supervisar la gestion de los expedientes administrativos en la fase de revisiones de las prestaciones social de caracter econdmico
reconocidas.

* Supervisar la actividad administrativa de valoracion de derechos derivados de las revisiones de las prestaciones sociales de caracter
econdmico reconocidas.

* Coordinar las actuaciones necesarias para revisar y actualizar la capacidad econémica de las personas beneficiarias.
* Coordinar la gestion de los cobros indebidos, los reintegros y hacer el seguimiento de los pagos.

» Gestionar y tramitar las reclamaciones previas, los recursos administrativos relativos a las pensiones y prestaciones que gestiona el
servicio y los contenciosos, en su ambito de competencias.

* Hacer el seguimiento de la gestion del traslado de expedientes de pensionistas.
* Analizar y aplicar la normativa estatal y autonémica que afecta el Sistema de Prestaciones Sociales de caracter econoémico.
* Asesorar técnicamente y emitir informes y propuestas de resolucion de recursos en las materias propias del Servicio.

* Elaborar los estudios y los informes relativos a los expedientes del Sistema de Prestaciones Sociales de caracter econdmico, competencia

del Servicio.
Jefe/Jefa de la Seccion I (F01130112)

* Cooperar en las actuaciones relacionadas con la informacion y la atencion ciudadana, asi como el registro de entradas y salidas del
servicio.

* Gestionar y tramitar los diferentes tipos de pensiones no contributivas, prestaciones y ayudas promovidas por su unidad directiva.

* Dar indicaciones para el seguimiento homogéneo de la aplicacion de los criterios de interpretacion de la normativa y supervisar su
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aplicacion.

* Recibir y custodiar los expedientes de solicitudes y la documentacion, y requerir, si procede, las personas interesadas porque aporten

nueva documentacion.
» Examinar y valorar el contenido de los expedientes, y consultar y valorar los informes emitidos por otros organismos.

* Notificar el inicio del tramite de audiencia, examinar las alegaciones presentadas por las personas interesadas, elaborar los informes de
propuesta de resolucion y coordinar las firmas de la resolucion.

 Gestionar y tramitar las reclamaciones previas, los recursos administrativos relativos a las pensiones y prestaciones que gestiona el

Servicio y los contenciosos, en su &mbito de competencias.

* Colaborar con la Abogacia de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears en la gestion y tramitacion de los expedientes en el ambito
judicial y con el Instituto Nacional de la Seguridad Social y otros organismos en la gestion de expedientes en caso de concurrencia de
pensiones y prestaciones.

Jefe/Jefa de la Seccion 11 (F0113022C)

* Gestionar el reconocimiento y la revision econdmica de las prestaciones sociales de caracter econéomico y las prestaciones de asistencia

social.

* Recibir y custodiar los expedientes y la documentacion, y requerir, si procede, a las personas interesadas para que aporten nueva
documentacion.

» Examinar y valorar el contenido de los expedientes, y consultar y valorar los informes emitidos por otros organismos.

* Notificar el inicio del tramite de audiencia, examinar las alegaciones presentadas por las personas interesadas, elaborar los informes de
propuesta de resolucion y coordinar las firmas de la resolucion.

* Velar por el cumplimiento de los plazos legales de resolucion.
* Informar sobre todas las cuestiones y disposiciones que tengan trascendencia en las prestaciones sociales.

» Asumir las competencias del jefe o de la jefa del Servicio de Reconocimiento de Prestaciones Sociales de Caracter Econémico, en caso

de ausencia.
Jefe/Jefa de la Seccion I (F01130428)

* Colaborar en la gestion y la coordinacion diarias de las tareas propias del Servicio en materia de inmigracion y de tramitacion de

subvenciones.

* Asumir y/o coordinar las tareas diarias de seguimiento técnico de los programas subvencionados por la Direccion General de Servicios

Sociales.

* Llevar a cabo la supervision ordinaria de las oficinas de informacion y asesoramiento de las personas inmigrantes y del Casal de
Inmigrantes y de todos aquellos programas y proyectos en materia de integracion social de las personas inmigradas dependientes del Servicio
de Servicios Sociales.

* Emitir y/o supervisar la emision de los informes de esfuerzo de integracion, informes de escolarizacion y certificados de circunstancias
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especiales a efectos de obtencion del Bono Social.

* Supervisar los contenidos de la sede electronica y el web institucional en relacién con las materias propias del servicio que le sean

'encomendadas.

* Asumir las competencias de la cabeza del Servicio de Servicios Sociales, en caso de ausencia.
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Jefe/Jefa de la Seccion IV (F01130501)

* Gestionar el reconocimiento y la revisidn econdémica de las prestaciones sociales de cardcter econdmico y las prestaciones de asistencia
social.

* Recibir y custodiar los expedientes y la documentacion, y requerir, si procede, a las personas interesadas para que aporten nueva
documentacion.

» Examinar y valorar el contenido de los expedientes, y consultar y valorar los informes emitidos por otros organismos.

* Notificar el inicio del tramite de audiencia, examinar las alegaciones presentadas por las personas interesadas, elaborar los informes de

propuesta de resolucion y coordinar las firmas de la resolucion.
* Velar por el cumplimiento de los plazos legales de resolucion.
* Informar sobre todas las cuestiones y disposiciones que tengan trascendencia en las prestaciones sociales.
* Gestionar el traslado de expedientes de pensionistas.

» Asumir las competencias del jefe o de la jefa del Servicio de Revision y pago de nominas de prestaciones sociales de caracter econdmico,

en caso de ausencia.
Jefe/Jefa del Negociado I (F01110201)
* Llevar a cabo tareas administrativas del servicio en el que esta adscrita.
* Tramitar los expedientes correspondientes a prestaciones sociales de cardcter econémico.
Jefe/Jefa del Negociado I1 (F01110955)
* Colaborar en la gestion econdmica y presupuestaria de los programas o actividades dependientes del Servicio.
* Asumir las tareas informaticas vinculadas con las tareas del servicio: gestion del SABE, publicacion en el BOIB, etc.
* Impulsar y coordinar las tareas relacionadas con los tramites de la justificacion econémica de las subvenciones, contratos y conciertos.

* Asumir las relaciones ordinarias con el Servicio de Unidad de Gestion Econdmica en materia de justificacion econdémica de los
expedientes.

* Controlar el archivo de expedientes del Servicio y mantener las relaciones con el Archivo General.

* Supervisar los contenidos de la sede electronica y el web institucional en relacién con las materias propias del servicio que le sean

encomendadas.
Jefe/Jefa del Negociado 111 (F01110954)
* Llevar a cabo tareas administrativas del servicio al cual esta adscrito.
* Tramitar los expedientes correspondientes a prestaciones sociales de cardcter econémico.
Jefe/Jefa del Negociado IV (F01110726)
* Colaborar en la gestion econdmica y presupuestaria de los programas o actividades dependientes del Servicio.
* Asumir las tareas informaticas vinculadas con las tareas del servicio: gestion del SABE, publicacion en el BOIB, etc.

* Impulsar y coordinar las tareas relacionadas con los tramites de la justificacion econémica de las subvenciones, contratos y conciertos.
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* Asumir las relaciones ordinarias con el Servicio de Unidad de Gestion Econoémica en materia de justificacion econémica de los

expedientes.
* Controlar el archivo de expedientes del Servicio y mantener las relaciones con el Archivo General.

* Supervisar los contenidos de la sede electronica y el web institucional en relacidon con las materias propias del servicio que le sean
encomendadas.

Jefe/Jefa del Negociado V (F01110309)

* Llevar a cabo tareas administrativas del servicio al cual esta adscrito.

* Tramitar los expedientes correspondientes a prestaciones sociales de caracter econémico.
Jefe/Jefa del Negociado VI (F01110196)

* Llevar a cabo tareas administrativas del servicio al cual esta adscrito.

* Tramitar los expedientes correspondientes a prestaciones sociales de caracter econémico.
Trabajador/Trabajadora social (F0242000A)

* Coordinar las tareas de atencion, de informacidon y de orientaciéon a la ciudadania en materia de prestaciones sociales de caracter

econdmico.
* Facilitar a la ciudadania la gestion de la solicitud, con el objetivo de prevenir requerimientos, dejaciones o denegaciones de las demandas.

* Planificar y asistir a reuniones periddicas, asi como mantener relaciones de coordinacion y cooperacion con los servicios sociales
municipales, con el objetivo de facilitar contactos, informar de los requisitos de las prestaciones y de la normativa, en beneficio de la atencion
a la ciudadania.

+ Acompailar la ciudadania en la gestion de las demandas y hacer devolucion o derivacion a otros profesionales del trabajo social, si es el

Caso.

* Descubrir, describir, interpretar, explicar y valorar la realidad, a través de un trabajo sistematizado de recogida de datos, establecimiento
de hipdtesis y verificacion, empleando para ello técnicas profesionales y cientificas con objeto de contextualizar la intervencion del servicio
de forma adecuada y planificada.

* Informar y constatar los resultados obtenidos en las actuaciones del servicio, en relacion con los objetivos propuestos, teniendo en cuenta
las técnicas, los medios y el tiempos empleados.

Trabajador/Trabajadora social (F0242000G)

* Coordinar las tareas de atencion, de informacion y de orientacion a la ciudadania en materia de prestaciones sociales de caracter

econdmico.
* Facilitar a la ciudadania la gestion de la solicitud, con el objetivo de prevenir requerimientos, dejaciones o denegaciones de las demandas.

* Planificar y asistir a reuniones periodicas, ademas de mantener relaciones de coordinacion y cooperacion con los servicios sociales
municipales, con el objetivo de facilitar contactos, informar de los requisitos de las prestaciones y de la normativa, en beneficio de la atencion

a la ciudadania.

* Acompafiar a la ciudadania en la gestion de las demandas y hacer devolucion o derivacion a otros profesionales del trabajo social, si es el

ICaso.

* Descubrir, describir, interpretar, explicar y valorar la realidad, a través de un trabajo sistematizado de recogida de datos, establecimiento
de hipdtesis y verificacion, empleando para ello técnicas profesionales y cientificas con objeto de contextualizar la intervencion del servicio
de forma adecuada y planificada.

https://www.caib.es/eboibfront/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233



https://www.caib.es/eboibfront/

L

il BOIB
,f 26 de octubre de 2021

'i

41[

-]
‘?:; L
Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 215 - Sec. I. - P4g. 42963

* Informar y constatar los resultados obtenidos en las actuaciones del servicio, en relacion con los objetivos propuestos, teniendo en cuenta
las técnicas, los medios y el tiempos empleados.

Auxiliar de prestaciones y contabilidad (F0019008W)

* Tramitar los expedientes de prestaciones vinculadas a las competencias de la Direccion General.
Auxiliar de prestaciones y contabilidad (F00190090)

* Tramitar los expedientes de prestaciones vinculadas a las competencias de la Direccion General.

I. OFICINA BALEAR DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA (OBIA)
(CENTRO DIRECTIVO: ASE009)

I.1. OFICINA BALEAR DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA (OBIA)
(UNIDAD: ASE0090001)
Secretario/Secretaria personal (F01760010)
* Ejecutar tareas administrativas en general.
» Manejar equipos informaticos, gestionar los archivos y los registros y utilizar las maquinas reproductoras, fotocopiadoras y similares.

* Organizar la agenda del director o de la directora de la Oficina.

Anexo 2
Estructura jerarquica de la Consejeria de Asuntos Sociales y Deportes

Consejeria de Asuntos Sociales y Deportes (Palma) (UNIDAD: ASE0010001)
Secretario/Secretaria personal (F01760124)

Secretario/Secretaria personal (F0176012C)

Chofer (FO039002N)

Chofer (F0039002X)

Puestos base Consejeria de Asuntos Sociales y Deportes (Palma) (UNIDAD: ASE0010002)
Puesto base técnico/técnica superior (F01670185)

Puesto base técnico/técnica superior (F01670272)

Puesto base técnico/técnica superior (F01670096)

Puesto base técnico/técnica superior (F01670124)

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/146/1098954

Puesto base técnico/técnica superior (F01670175)

——Puesto base técnico/técnica superior (F01670176)

mPuesto base técnico/técnica superior (F01670177)

MPuesm base técnico/técnica superior (F01670180)

]k
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Puesto base técnico/técnica superior (F01670181)

Puesto base técnico/técnica superior en asesoramiento lingiiistico (F01670273)
Trabajador/Trabajadora social (F02420009)

Puesto base técnico/técnica de grado medio (F01650076)
Puesto base técnico/técnica de grado medio (FO16500TE)
Puesto base técnico/técnica de grado medio (F01650033)
Puesto base técnico/técnica de grado medio (F01650079)
Puesto base técnico/técnica de grado medio (FO16500E7)
Puesto base programador/programadora (F0234000C)
Puesto base administrativo/administrativa (FO13900AZ)
Puesto base auxiliar (F014702PC)

Ordenanza mayor (F01340007)

Puesto base ordenanza (F016201DM)

Auxiliar de recepcion y teléfono (F00190050)

Augxiliar de apoyo (F02740013)

Puesto base Consejeria de Asuntos Sociales y Deportes (Maé) (UNIDAD: ASE0010003)

Puesto base técnico/técnica superior (F01670182)
Puesto base técnico/técnica de grado medio (F01650084)

Puesto base auxiliar (F01470245)

Puesto base Consejeria de Asuntos Sociales y Deportes (Eivissa) (UNIDAD: ASE0010004)

Puesto base técnico/técnica superior (F01670183)

Puesto base auxiliar (F014702PA)

Puesto base Consejeria de Asuntos Sociales y Deportes (Inca) (UNIDAD: ASE0010005)

Puesto base auxiliar (F014700AX)

Puesto base Consejeria de Asuntos Sociales y Deportes (Manacor) (UNIDAD: ASE0010006)

Puesto base auxiliar (F014700AY)

Secretaria General (Palma) (UNIDAD: ASE0020001)

——Secretario/Secretaria personal (F01760019)

e

2 con s
2Jefe/Jefa del Departamento de Servicios Juridicos (FO103000R)

Jefe/Jefa del Servicio Juridico (FO1140346)
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Jefe/Jefa de seccion I (FO1130569)

Jefe/Jefa de seccion I (FO1130692)

Jefe/Jefa de seccion VII (FO113042A)

Jefe/Jefa del Departamento de Asuntos Generales (F01030026)

Jefe/Jefa de la Seccion VI (FO1130504)

Jefe/Jefa del Negociado I (F01110310)

Jefe/Jefa del Negociado I11 (FO1110194)

Jefe/Jefa del Negociado IV (FO01110339)

Encargado/Encargada de personal e instalaciones (F00590008)
Administrativo/Administrativa o auxiliar de atencion al ptiblico (F01390038)
Auxiliar de informacion y registro (F02200001)

Jefe/Jefa del Servicio de Calidad e Informatica (F01140257)

Jefe/Jefa del Negociado VII (F01110754)

Jefe/Jefa del Servicio de Unidad de Gestion Economica (F01140323)

Jefe/Jefa del Negociado IT (FO1110193)

Jefe/Jefa del Servicio de la Unidad Administrativa de Contratacion (F01140310)
Jefe/Jefa de la Seccion V (F01130691)

Jefe/Jefa de la Seccion VIII (FO113044A)

Jefe/Jefa de Administracion de personal (F01130693)

Jefe/Jefa del Negociado VI (FO1110289)

Secretaria General (Maé) (UNIDAD: ASE0020002)
Coordinador/Coordinadora de la oficina (Delegacion de Menorca) (F00560002)
Secretaria General (Eivissa) (UNIDAD: ASE0020003)
Coordinador/Coordinadora de la oficina (Delegacion de Eivissa) (F01130658)
Consorcio de Recursos Sociosanitarios y Asistenciales de las Illes Balears (Mallorca) (UNIDAD: ASE0020005)

Puesto base arquitecto/arquitecta (FO140000E)

https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/146/1098954

Puesto base técnico/técnica grado medio (F0165002U)

Direccion General de Planificacion, Equipamientos y Formacion (Palma) (UNIDAD: ASE0030001)

)
ﬁSecretario/ Secretaria personal (F01760118)

Jefe/Jefa del Servicio de Planificacion Social (F01140139)

e
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Jefe/Jefa de la Seccion I (FO1130690)

Jefe/Jefa de la Seccion 11 (FO1130494)

Jefe/Jefa del Negociado I (F01110917)

Trabajador/Trabajadora social (F02420007)

Inspector/Inspectora de Servicios Sociales Interinsulares (FO0850001)
Jefe/Jefa del Servicio de Equipamientos de Servicios Sociales (F01140255)
Direccion General de Atencion a la Dependencia (Palma) (UNIDAD: ASE0040001)
Secretario/Secretaria personal (FO176000C)

Jefe/Jefa del Departamento (F0103000B)

Jefe/Jefa del Servicio de Atencion a la Discapacidad (F0114034V)
Jefe/Jefa del Servicio de Valoracion y Orientacion de la Discapacidad y la Dependencia (FO0114034W)
Meédico coordinador /Médica coordinadora I (F01590014)

Meédico coordinador/Médica coordinadora IT (F02160001)

Médico/Médica (F01590015)

Psicologo/Psicologa (FO1380004)

Trabajador/Trabajadora social (F02420002)

Estimulador/Estimuladora (F02430001)

Fisioterapeuta (F00740002)

Logopeda (F02170001)

Terapeuta ocupacional (F01260002)

Jefe/Jefa de la Seccion XI (FO113008C)

Jefe/Jefa de la Seccion XIV (F01130502)

Jefe/Jefa del Negociado XV (F01110178)

Jefe/Jefa del Negociado XVI (F01110203)

Administrativo/Administrativa (F00070013)

Jefe/Jefa del Servicio de Centros y Programas (F01140075)
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Jefe/Jefa de la Seccion 111 (FO1130087)

Jefe/Jefa del Negociado 111 (F01110200)

i)
ﬁJeerefa del Negociado IV (F01110198)

Jefe/Jefa del Servicio de Reconocimiento de Grado (F01140074)

e
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Jefe/Jefa de la Seccion IV (F01130089)

Jefe/Jefa del Negociado IX (FO1110195)

Jefe/Jefa del Negociado XII (F01110202)

Jefe/Jefa del Servicio de Reconocimiento de Prestaciones y Servicios (F01140073)
Trabajador/Trabajadora social (F02420006)

Trabajador/Trabajadora social (F02420001)

Jefe/Jefa de la Seccion I (FO1130113)

Jefe/Jefa de la Seccion 11 (FO1130111)

Jefe/Jefa del Negociado VI (F01110192).

Jefe/Jefa del Negociado VII (F01110308)

Aucxiliar de prestaciones del sistema de atencion a la dependencia  (F00190054)

Direccion General de Atencion a la Dependencia (Menorca) (UNIDAD: ASE0040002)

Médico/Médica (F0159001D)

Direccién General de Atencion a la Dependencia (Eivissa) (UNIDAD: ASE0040003)

Meédico/Médica (F01240002)

Trabajador/Trabajadora social (F0242000C)

Direccion General de Infancia, Juventud y Familias (Palma) (UNIDAD: ASE0050001)

Secretario/Secretaria personal (F01760020)

Jefe/Jefa del Servicio de Familia (FO1140321).
Jefe/Jefa de seccion I1 (FO1130511)

Jefe/Jefa del Negociado II (FO1110642)
Trabajador/Trabajadora social (F02420008)

Auxiliar de prestaciones y contabilidad (FO019008X)
Jefe/Jefa del Servicio de Juventud (F01140180)
Jefe/Jefa de seccion V (FO1130296)

Jefe/Jefa de seccion VI (FO1130093)

Jefe/Jefa del Negociado IV (FO1110181)

Jefe/Jefa del Servicio de Justicia Juvenil (F0114034J)

i)
ﬁEducador/Educadora de Ejecucion de Medidas de Justicia Juvenil no privativas de libertad (F02360001)

e

Jefe/Jefa de la Seccion VII (FO113069E)
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Jefe/Jefa de la Seccion VIII (FO1130509)

Direccién General de Infancia, Juventud y Familias (Marratxi) (UNIDAD: ASE0050004)
Coordinador/Coordinadora de Centros socioeducativos de Ejecucion de Medidas de Justicia Juvenil (F00510003)
Direccion General de Infancia, Juventud y Familias (Menorca) (UNIDAD: ASE0050002)
Educador/Educadora de Ejecucion de Medidas de Justicia Juvenil no privativas de libertad (F02360004)
Jefe/Jefa del Negociado II (FO111095J))

Direccion General de Infancia, Juventud y Familias (Eivissa) (UNIDAD: ASE0050003)
Educador/Educadora de Ejecucion de Medidas de Justicia Juvenil no privativas de libertad (F0236000B)
Jefe/Jefa del Negociado IT (FO111095K)

Direccién General de Cooperacién (Palma) (UNIDAD: ASE0060001)

Secretario/Secretaria personal (F01760086)

Jefe/Jefa del Servicio de Cooperacion (F01140320)

Jefe/Jefa de la Seccion 1 (FO1130109)

Jefe/Jefa del Negociado IV (F01110294)

Direccién General de Deportes (Palma) (UNIDAD: ASE0070001)

Secretario/Secretaria personal (FO1760004)

Jefe/Jefa del Servicio de Administracion Deportiva (F01140318)

Jefe/Jefa de la Seccion I (FO1130088)

Jefe/Jefa del Negociado IV (F01110162)

Jefe/Jefa del Negociado VII (FO1110288)

Jefe/Jefa de la Seccion IV (FO1130655)

Jefe/Jefa de la Seccion VI (F01130472)

Jefe/Jefa del Negociado V (F01110212)

Jefe/Jefa del Negociado XIV (F01110197)

Auxiliar (F00190015)

Jefe/Jefa del Servicio de Planificacion y Formacion (F01140319)
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Jefe/Jefa de la Seccion 11 (FO1130495)

Jefe/Jefa del Negociado II (FO1110215)

i f
ﬁ]efeﬂefa del Negociado XXI (F01110719)

Jefe/Jefa de la Seccion V (F01130699)
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Jefe/Jefa del Negociado I (F0111095C)

Jefe/Jefa del Negociado VI (FO111095D)

Jefe/Jefa de la Seccion VII (FO113069A)

Jefe/Jefa de la Seccion IX (FO1130096)

Contramaestre naval (F00410002)

Centro de Tecnificacion Deportiva Illes Balears (Palma) (UNIDAD: ASE0070002)
Director/Directora (F00460001)

Administrador/Administradora (F00040001)

Encargado/Encargada de Instalaciones y personal (F00590002)

Auxiliar (F00190016)

Direccion General de Servicios Sociales (Palma) (UNIDAD: ASE008001)
Secretario/Secretaria personal (F0176012N)

Jefe/Jefa del Departamento de Servicios Sociales (F0103000T)

Jefe/Jefa del Servicio de Servicios Sociales (F01140347)

Jefe/Jefa de la Seccion 11T (FO1130428)

Jefe/Jefa del Negociado II (FO1110955)

Jefe/Jefa del Negociado IV (FO1110726)

Jefe/Jefa del Servicio de Reconocimiento de Prestaciones Sociales de Caracter Economico (F0114024C)
Jefe/Jefa de seccion I (FO0113022C)

Jefe/Jefa del Negociado I (F01110201)

Jefe/Jefa del Negociado 111 (F01110954)

Trabajador/Trabajadora social (F0242000A)

Trabajador/Trabajadora social (F0242000G)

Aucxiliar de Prestaciones y contabilidad (FO019008W)

Jefe/Jefa del Servicio de Revision y Pagos de Noéminas de Prestaciones Sociales de Caracter Econdomico (F01140012)
Jefe/Jefa de la Seccion I (FO1130112)

Jefe/Jefa de la Seccion IV(F01130501)

Jefe/Jefa del Negociado V (FO1110309)

I

i)
ﬁ]efeﬂefa del Negociado VI (F01110196).
T Y

%Auxiliar de Prestaciones y contabilidad (F00190090)
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Oficina Balear de la Infancia y la Adolescencia (Palma) (UNIDAD: ASE0090001)

Secretario/Secretaria personal (F01760010)
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