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Secci6 |. Disposicions generals
ADMINISTRACIO DE LA C(?MUNITAT AUTONOMA
CONSELLERIA DE PRESIDENCIA

8560 Ordre de la consellera de Presidéncia de 22 de juliol de 2016 per la qual s’aprova la relacio de

funcions dels llocs de treball del personal funcionari de la Presidéncia i de la Conselleria de
Presidéncia

El Decret 8/2015, de 2 de juliol, de la presidenta de les Illes Balears, pel qual es determina la composicié del Govern i I’estructura de
I’ Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, preveu, entre d’altres, la Conselleria de Presidéncia. El Decret 24/2015, de 7
d’agost, de la presidenta de les Illes Balears, n’estableix les competéncies i 1’estructura organica basica; aixi mateix, el Decret 18/2015, de 16
de juliol, de la presidenta de les Illes Balears, estableix 1’estructura organica basica del Gabinet de la Presidéncia.

D’altra banda, I’article 8 de la Llei 3/2003, de 26 de marg, de régim juridic de I’ Administraci6é de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears,
disposa que els consellers, mitjangant una ordre, han de desenvolupar 1’estructura organica basica de les conselleries, d’acord amb la relacio
de llocs de treball vigent, per tal de determinar les funcions atribuides a les unitats administratives de cada conselleria.

Aixi mateix, la Llei 3/2007, de 27 de marg, de la funcid piblica de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, a ’hora de regular les ordres
de funcions dels llocs de treball del personal funcionari, estableix en I’article 34.3 que cada conseller o consellera determina les funcions dels
llocs de treball adscrits a la seva conselleria, amb 1’informe previ de la conselleria competent en matéria de funcié publica, i n’ordena la
publicacié en el Butlleti Oficial de les Illes Balears.

Aixi, les estructures que fixen els decrets presidencials esmentats fan necessaria 1’aprovacié d’una nova ordre de funcions, que s’ha de dur a
terme seguint les pautes que assenyala la Instruccié 1/2012, de 28 de febrer, de la directora general de Funcié Publica, Administracions
Publiques i Qualitat dels Serveis per la qual es fixen els criteris per confeccionar les ordres (BOIB nim. 36, de 8 de marg).

Per tot aixo, dict la segiient

ORDRE
Article 1

S’aprova ’atribucié de funcions als llocs de treball de personal funcionari de la Presidéncia i de la Conselleria de Presidéncia, de conformitat
amb el que estableixen els annexos 112 que s’adjunten a aquesta Ordre.

Article 2
L’atribucid de funcions es refereix a les places dotades i a les no dotades amb previsio de ser-ho.
Article 3

La relaci6 de funcions dels diferents llocs de treball s’ha de considerar una descripcid breu, per la qual cosa les funcions enumerades no tenen
caracter exhaustiu o excloent.

Article 4

Als departaments, als serveis, a les seccions i als negociats dependents dels organs directius que s’especifiquen en aquesta Ordre, els
pertoquen les tasques del grup i del cos funcionarial corresponent, d’acord amb el que estableix la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i

escales de 1’Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, i també les funcions genériques dels llocs jerarquitzats que
I determina la Instruccio 1/2012, de 28 de febrer, i les descrites en aquesta Ordre.

[l

#E A rticle 5

Les funcions s’han de considerar sens perjudici de la facultat de les persones titulars de les unitats jerarquitzades d’encomanar al personal
d’aquestes unitats el desenvolupament d’activitats i funcions no descrites que estiguin dins el marc genéric de les funcions de la unitat.

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


http://boib.caib.es

| BOIB
23 dejuliol de 2016

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 113 - Sec. I. - Pag. 22495

Article 6

En el cas de places vacants o d’abséncia de la persona titular, la persona que ocupi la placa immediatament superior organicament n’ha
d’assumir les funcions.

Article 7

En el cas de vacant o d’abséncia del o de la cap de departament o de servei, n’ha d’assumir les funcions el o la cap de departament o de servei
que designi el secretari o secretaria general o el director o directora general corresponent.

Disposici6 derogatoria unica

Queden derogades totes les disposicions de rang igual o inferior que s’oposin a allo que estableix aquesta Ordre i, en particular, 1’Ordre del
conseller de Presidéncia de 19 d’abril de 2013 sobre la relacié de funcions dels llocs de treball del personal funcionari de la Presidéncia i de
la Conselleria de Presidéncia, i I’Ordre del conseller de Presidéncia de 14 de marg de 2016 per la qual es modifica I’Ordre esmentada.

Disposicio6 final unica

Aquesta Ordre entra en vigor I’endema d’haver-se publicat en el Butlleti Oficial de les Illes Balears.

Palma, 22 de juliol de 2016

La consellera de d’Hisenda i Administracions Publiques
(Per abséncia de la Consellera de Presidéncia. Decret 10/2015, de 2 de juliol. BOIB nim.97, de 2 de juliol)
Catalina Cladera i Crespi
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ANNEX 1
Funcions dels llocs de treball del personal funcionari de la Presidéncia i de 1a Conselleria de Presidéncia
1. PRESIDENCIA DE LES ILLES BALEARS

El Decret 18/2015, de 16 de juliol, de la presidenta de les Illes Balears, pel qual s’estableix I’estructura organica basica del Gabinet de la
Presidéncia, disposa que el Gabinet de la Presidéncia s’estructura en els organs directius segiients:

— La Direcci6 del Gabinet
— La Secretaria del Gabinet

La Direcci6 del Gabinet esta integrada per la Secretaria de Projectes i Estratégia i per la Secretaria de Comunicacio. Per la seva banda, la
Secretaria del Gabinet esta integrada per les unitats segiients: la Secretaria de Presidencia, la Secretaria de Protocol i Relacions Publiques i la
Secretaria d’Atenci¢ Ciutadana.

DIRECCIO DEL GABINET (PALMA) (UNITAT: PRG0200001)

Secretari/aria personal (F0176002A)
- Exercir les funcions propies de la secretaria personal i administrativa del director o directora del Gabinet.
- Desenvolupar les tasques administratives generals i d’arxiu que li siguin encomanades.
- Organitzar ’agenda del director o directora del Gabinet.

Lloc base técnic/a superior (F01670263)

Exercir les funcions que preveu l’article 31 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears.

SECRETARIA DE PROJECTES I ESTRATEGIA (PRG0200010)
Cap del Servei del Gabinet de 1a Presidéncia (F0114034F)
Sota la dependéncia directa del director o directora del Gabinet de la Presidéncia, li correspon:
- Analitzar, estudiar i avaluar el Pla de Projectes Estratégics del Govern i fer-ne el seguiment.

- Fer el seguiment dels projectes estrategics lligats a la Presidéncia del Govern en col-laboracié amb la resta de conselleries del
Govern.

- Preparar documentacid especifica i especialitzada per al Gabinet de la Presidéncia.

- Donar suport en matéria de projectes i comunicacio estratégica.

- Exercir les funcions que li encomani el director o directora del Gabinet de la Presidéncia.
SECRETARIA DE COMUNICACIO (PRG0200011)
Lloc base auxiliar (F0147005C)

Exercir les funcions que preveu l’article 28 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears.

SECRETARIA DEL GABINET (PRG0400004)
! Cap del Departament d’Assumptes Generals (F0103001A)

Sota la dependéncia directa del secretari o secretaria del Gabinet de la Presidéncia, li correspon:
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- Coordinar la Presidéncia en 1’exercici de les funcions propies de la gestié del pressupost, dels recursos humans, dels mitjans
materials, dels serveis auxiliars i de qualsevol element organitzatiu.

- Assessorar en les arees de gestid economica, de contractacio, de personal i juridica.
- Dirigir, coordinar i supervisar les unitats administratives de la Presidéncia.
- Assistir el secretari o secretaria del Gabinet de la Presidéncia en les funcions que li encarregui.
Cap del Servei de Gestié (F0114034P)
- Elaborar, controlar i executar els pressuposts de la Presideéncia.
- Executar la gesti6é economica i de personal.
- Coordinar el suport técnic, documental i administratiu de la Secretaria del Gabinet.
- Elaborar i preparar els expedients de contractacio.
- Donar suport al o a la cap del Departament d’ Assumptes Generals.
Cap del Servei de Seguretat (F0114034G)
- Coordinar i supervisar el servei diari del personal de seguretat, del personal de manteniment, dels ordenances i dels xofers.
- Col-laborar en les tasques de prevencié de necessitats en matéria de seguretat pel que fa a la Presidéncia de les Illes Balears.
- Donar suport en les tasques de preparacid dels actes de la Presidéncia de les Illes Balears.
- Donar suport al o a la cap del Departament d’ Assumptes Generals.
- Supervisar el o la cap de la Seccio Il i el o la cap del Negociat 1.
Cap de la Seccié I (F0113002A)
- Col-laborar en I’elaboracio i I’execuci6 dels pressuposts.
- Col-laborar en el control de despeses i pagaments de la Presidéncia de les Illes Balears.
- Tramitar els contractes menors i els documents comptables.
- Donar suport al o a la cap del Servei de Gestio.
Cap de la Seccio 11 (F01130436)
- Col-laborar en I’elaboracio i en 1’execuci6 dels pressuposts.
- Col-laborar en la gestio de personal i tramitar els expedients de personal.
- Col-laborar en I’elaboraci6 i la preparacid dels expedients de contractacio i els que corresponguin per executar els pressuposts.
- Donar suport al o a la cap del Servei de Seguretat.
Cap del Negociat I (F0111001A)
- Coordinar les tasques de manteniment i controlar 1’estat de manteniment dels edificis i magatzems de la Presidéncia.
- Col-laborar en I’adquisicié de béns corrents i d’inversio.
- Donar suport al o a la cap de la Seccio II.
Cap del Negociat I1 (F01110335)

- Col-laborar en la tasca d’analisi, estudi, avaluacio i seguiment dels projectes estratégics del Govern.
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- Col-laborar en la preparacié de documentacio especifica i especialitzada per al Gabinet de la Presidéncia.
- Exercir les funcions que li encomani el o la cap del Servei del Gabinet de la Presidéncia i donar-li suport.
Lloc base técnic/a (F0167006C)

Exercir les funcions que preveu 1’article 24 la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de I’ Administracio de la Comunitat Autonoma
de les Illes Balears.

Lloc base auxiliar (F014702U7)

Exercir les funcions que preveu l’article 28 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears.

SECRETARIA DE PRESIDENCIA (PRG0400001)
Secretari/aria personal (F01760110)
- Exercir les funcions propies de la secretaria personal i administrativa del president o presidenta del Govern de les Illes Balears.
- Desenvolupar les tasques administratives generals i d’arxiu que li siguin encomanades.
- Donar suport en I’organitzacié de 1’agenda del president o presidenta.
- Donar suport en 1’organitzaci6 de 1’agenda de la Secretaria del Gabinet de la Presidéncia.
Secretari/aria personal (F01760051)
- Exercir les funcions propies de la secretaria personal i administrativa del o de la cap de la Secretaria d’ Atencié Ciutadana.
- Desenvolupar les tasques administratives generals i d’arxiu que li siguin encomanades.
- Donar suport en I’organitzacio de I’agenda de la Secretaria d’ Atenci6 a la Ciutadania.
- Donar suport als secretaris personals del president o presidenta.
Secretari/aria personal (F0176012F)
- Exercir les funcions propies de la secretaria personal i administrativa.
- Desenvolupar les tasques administratives generals i d’arxiu que li siguin encomanades.
Xofer/a (F00390008)
- Conduir, mantenir, custodiar i netejar els vehicles propis de la Presidéncia de les Illes Balears.
- Dur a terme les tasques que li encomani el o la superior jerarquic en relacié amb les seves funcions.
Ordenang¢a major (F01340004)
- Coordinar i supervisar els ajudants d’ordenanga major i els ordenances.
- Organitzar el muntatge de les sales per a reunions o altres actes de la Presidéncia de les Illes Balears.
- Coordinar la distribuci6 de la correspondéncia.
- Custodiar el material intern de la Presidéncia.
- Atendre les necessitats de la Presidéncia de les Illes Balears.
- Dur a terme les tasques que li encomani el o la superior jerarquic en relacié amb les seves funcions.

Ajudant/a d’ordenan¢a major (F01330017)
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- Distribuir la correspondéncia i fer les gestions externes propies de la Presidéncia.

- Repartir el material intern de la Presidéncia.

- Executar tasques de reproducci6 i enquadernacié de documents.

- Dur a terme les tasques que li encomani el o la superior jerarquic en relacié amb les seves funcions.
Ordenancga (F0133003G)

- Distribuir la correspondeéncia i fer les gestions externes propies de la Presidencia.

- Repartir el material intern de la Presidéncia.

- Executar tasques de reproducci6 i enquadernacié de documents.

- Dur a terme les tasques que li encomani el o la superior jerarquic en relacié amb les seves funcions.
SECRETARIA DE PROTOCOL I RELACIONS PUBLIQUES (PRG0400002)
Cap de la Seccié I (F01130303)

- Controlar les tasques propies de relacions publiques.

- Donar suport a 1’organitzaci6 d’actes en que participa el president o presidenta de les Illes Balears.
Cap del Negociat I (F01110338)

- Dur a terme les tasques propies de protocol i relacions publiques.

- Col-laborar en I’organitzacio dels actes en que participa el president o presidenta de les Illes Balears.

- Donar suport al o a la cap de la Seccié I (F01130303).
Lloc base administratiu/iva (F0139002C)

Exercir les funcions que preveu l’article 27 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears.

2. CONSELLERIA DE PRESIDENCIA
La Conselleria de Presidéncia, sota la direcci6 del conseller o consellera, t€ I’estructura segiient:
- Secretaria General
- Direcci6 General de Coordinacio
- Direcci6 General de Relacions Institucionals i Accié Exterior
- Direcci6 General de Relacions amb el Parlament
- Direccio General de Comunicacid
- Direcci6 de 1’ Advocacia de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears

A. CONSELLERIA DE PRESIDENCIA (PALMA) (UNITAT: PRE0010001)
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Secretari/aria personal (F01760008)
- Exercir les funcions propies de la secretaria personal i administrativa del conseller o consellera de Presidéncia.

- Desenvolupar les tasques administratives generals i d’arxiu que li siguin encomanades.
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- Organitzar I’agenda del conseller o consellera de Presideéncia.
Secretari/aria personal (F01760083)
- Exercir les funcions propies de la secretaria personal i administrativa del conseller o consellera de Presidéncia.
- Dur a terme les tasques administratives generals i d’arxiu que li siguin encomanades.
- Organitzar ’agenda del conseller o consellera de Presidencia.
Secretari/aria personal (F01760103)
- Exercir les funcions propies de la secretaria personal i administrativa del conseller o consellera de Presidéncia.
- Dur a terme les tasques administratives generals i d’arxiu que li siguin encomanades.
- Organitzar ’agenda del conseller o consellera de Presidéncia.
Xofer/a (F0039002G)

- Conduir els vehicles assignats a la Conselleria de Presidéncia i acompanyar els alts carrecs de la Conselleria de Presidéncia i, si és
necessari, el personal que designi el secretari o secretaria general.

- Dur a terme les funcions de manteniment i neteja d’aquests vehicles.
LLOCS BASE DE LA CONSELLERIA DE PRESIDENCIA (PRE0010002)
Lloc base técnic/a superior (F01670099)

Exercir les funcions que preveu l’article 24 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears.

Lloc base técnic/a superior (F01670130)

Exercir les funcions que preveu l’article 24 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears.

Lloc base técnic/a superior (F01670189)

Exercir les funcions que preveu l’article 31 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears, en ’especialitat d’arxius, biblioteques i museus.

Lloc base técnic/a superior assessorament lingiiistic (F01670014)

Exercir les funcions que preveu l’article 31 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears, en especial les d’assessorament lingiiistic en llengua catalana.

Lloc base técnic/a de grau mitja (F01650099)

Exercir les funcions que preveu I’article 26 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears.

Lloc base administratiu/iva (F01390085)

Exercir les funcions que preveu l’article 27 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears.
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-Lloc base auxiliar (F01470021)

%Exermr les funcions que preveu I’article 28 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
%Amonoma de les Illes Balears.

Lloc base auxiliar (F014702P6)
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Exercir les funcions que preveu I’article 28 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears.

Lloc base ordenanca (F01620164)

Exercir les funcions que preveu l’article 29 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears i en concret:

- Custodiar i repartir el material intern de la Conselleria.
- Executar tasques de reproduccio i enquadernacié de documents.
- Fer les gestions externes de la Conselleria.
- Col-laborar en les tasques d’organitzacio i serveis de les reunions i sessions de treball de la Conselleria.
- Suplir el personal de recepcid i teléfon en cas d’abséncia o sobrecarrega de feina.
Lloc base ordenanga (F0162016C)

Exercir les funcions que preveu l’article 29 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears, donar suport als ens adscrits a la Conselleria de Presidéncia i suplir el personal de recepcid i teléfon en cas
d’abséncia o sobrecarrega de feina.

Lloc base telefonista (F01680002)

Exercir les funcions que preveu l’article 34 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears, en concret en ’escala de suport professional auxiliar.

Auxiliar de recepcio i telefon (F00190024)

Exercir les funcions que preveu l’article 34 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears, en concret en 1’escala de suport professional auxiliar, especialment en les funcions propies de recepcio i
telefon.

Ordenanga de suport (F02750012)

Exercir les funcions que preveu I’article 35 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears.

B. SECRETARIA GENERAL (PALMA) (UNITAT: PRE0020001)

Secretari/aria personal (F01760052)
- Exercir les funcions propies de la secretaria personal i administrativa del secretari o secretaria general de la Conselleria.
- Dur a terme les tasques administratives generals i d’arxiu que li encomanin.
- Organitzar ’agenda del secretari o secretaria general de la Conselleria.

Secretari/aria personal (F01760012)
- Exercir les funcions propies de la secretaria personal i administrativa del secretari o secretaria general de la Conselleria.
- Dur a terme les tasques administratives generals i1 d’arxiu que li encomanin.
- Organitzar ’agenda del secretari o secretaria general de la Conselleria.

Cap del Departament de la Secretaria (F01030004)

- Donar suport de manera continuada als organs superiors i directius pel que fa a les competéncies propies de la Secretaria General
establertes en la llei.
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- Organitzar, coordinar i supervisar el funcionament de la Secretaria General.

- Donar assessorament i suport administratiu i juridic a la Secretaria General.

- Donar assessorament i suport documental als organs directius en les arees de gestié economica, de contractacio i de personal.
- Exercir la coordinaci6 entre els serveis juridics i la resta de serveis adscrits a la Secretaria General.

- Dirigir, coordinar i supervisar les unitats administratives que integren els serveis comuns de la Conselleria.

- Assistir la Secretaria General en les funcions que aquesta li encarregui.

Cap del Servei d’Assessorament Lingiiistic i Documental (F01140059)

- Coordinar i gestionar el funcionament del Servei d’Assessorament Lingiistic i Documental.
- Coordinar i distribuir la correccié i la traducci6 dels textos de la Conselleria de Presidencia.
- Assessorar en materia lingtiistica els organs de la Conselleria de Presidéncia.

- Fixar, sobre la base del Liibre d’estil del Govern de les Illes Balears, els criteris especifics de disseny i redaccié dels documents
propis de la Conselleria de Presidéncia.

- Supervisar I’elaboracié de projectes i d’aplicacions informatiques per donar suport en materia lingiiistica i documental al personal
de I’ Administraci6 de la Comunitat Autonoma.

- Donar suport a la resta d’assessors lingiiistics en la resolucié de dubtes lingiiistics i documentals en casos d’especial dificultat.

- Coordinar amb personal técnic de departaments juridics, de protocol, d’identitat corporativa, de tecnologies de la comunicaci6, de
premsa, de qualitat i altres arees I’establiment consensuat de criteris aplicables a la documentaci6 administrativa.

- Assumir, excepcionalment i en cas d’abséncia puntual de ’assessor lingiiistic o assessora lingiiistica corresponent, les revisions i
traduccions d’altres conselleries o ens de la Comunitat Autonoma.

- Dur a terme qualsevol altra tasca que, en I’ambit de les seves competencies, li encomanin els drgans superiors.

Cap del Servei d’Assessoria Juridica (F01140311)

- Donar suport a la Secretaria General en 1’exercici de les funcions propies de 1’ambit juridic, en concret I’assisteéncia juridica en

I’exercici de la potestat normativa, de produccié d’actes administratius, en la informaci6 de projectes de disposicions generals, en la
£l

proposicié de compilacions i en la refosa o la revisié de textos normatius.

- Assessorar les direccions generals de la Conselleria en matéria juridica quan ho sol-licitin.
- Emetre informes juridics.
- Gestionar i coordinar els serveis juridics de la Conselleria.

- Assistir el secretari o secretaria general i el o la cap del Departament de la Secretaria en les funcions que li encarreguin.

Cap del Servei de Contractaci6 i Subvencions (F0114004A)

- Donar assessorament i suport als organs superiors i directius en matéria de contractacio.

- Dur a terme les funcions propies de cap de la unitat administrativa de contractacido que pertoquen d’acord amb la normativa
contractual estatal i autonomica.

- Tramitar, gestionar i controlar els expedients de contractacio.
- Instruir, tramitar i controlar les subvencions directes que no corresponguin competencialment a una sola direcci6 general.

- Tramitar els expedients de cessio temporal de béns mobles adscrits a la Conselleria.
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Cap del Servei de Gestié Economica i Assumptes Generals (F01140177)
- Assessorar els organs superiors i directius en matéria pressupostaria i preparar el pressupost de la Conselleria.
- Controlar, coordinar i executar el pressupost.

- Exercir les funcions de direccid de les unitats administratives que s’ocupen de la gestid econdmica, de la informatica, del
manteniment en general, de les compres, de I’arxiu general de la Conselleria, del registre, de la reprografia i dels ordenances.

Cap del Servei de Gestié de la Secretaria del Consell de Govern (F02570001)
Sota la dependéncia directa del secretari o secretaria general, li correspon:

- Gestionar les funcions de la Conselleria com a organ encarregat de la Secretaria del Consell de Govern i, com a tal: coordinar la
preparacid de les reunions del Consell de Govern, de la Comissié de Secretaris Generals i de les comissions delegades del Govern;
distribuir I’ordre del dia i qualsevol dada i antecedent que necessitin els membres dels organs col-legiats esmentats per al
coneixement dels assumptes sotmesos a deliberacio; coordinar la preparacido de les actes de les sessions d’aquests organs
col-legiats, i impulsar I’execuci6 adequada dels acords.

- Vetlar pel compliment de les instruccions sobre la tramitacié dels assumptes dels organs col-legiats del Govern, i també impulsar
la implantacié de noves tecnologies en aquest ambit.

- Vetlar per la millora de la qualitat técnica de les resolucions i disposicions emanades dels organs col-legiats esmentats.
- Ordenar i controlar 1’edici6 i la publicacié de disposicions, actes i altres textos en el Butlleti Oficial de les llles Balears, 1 vetlar
per I’ordre de prioritat de les insercions i el compliment dels requisits formals necessaris en cada cas, i també fer el seguiment de la
gestio diaria de la taxa per insercio de textos.
- Supervisar la centralitzacié dels decrets del president de les Illes Balears.
- Coordinar, gestionar i tramitar els processos electorals.
Depenen d’aquest Servei el o la cap de la Seccid VII i, directament del o de la cap del Servei, els negociats X i XI.
Técnic/a superior (F01920009)
- Gestionar el manteniment i I’actualitzacié del ROLSAC i de I’inventari de procediments de la Conselleria.

- Fer d’enllag entre la Conselleria i I’Escola Balear d’ Administracié Publica en materia de formacio.

- Executar les actuacions relatives a la transparéncia, a la simplificacié documental i a I’administracio6 electronica, inclosa la gestio
de les aplicacions informatiques que corresponguin.

- Col-laborar en la gesti6 i tramitacid dels processos electorals.

- Exercir les funcions administratives de gestio i execucid propies del seu cos d’acord amb la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos
i escales de I’ Administracio de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, en especial, assessorar el secretari o secretaria general i
assistir el o la cap del Servei de Gestio Economica i Assumptes Generals en matéria de seguretat i proteccié d’edificis.

- Dur a terme qualsevol altra tasca que li encarregui el o la cap del Departament de la Secretaria.
Técnic/a superior (F0192003Z)
- Assessorar en materia juridica.
- Emetre informes juridics.
- Tramitar expedients sota la dependéncia del Departament de la Secretaria i del Servei d’ Assessoria Juridica.

- Donar assisténcia juridica en 1’exercici de la potestat normativa, de produccié d’actes administratius, en la informacié de projectes
de disposicions generals, en la proposicié de compilacions i en la refosa o la revisio de textos normatius.

Cap d’Administracié de Personal (F01130297)
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- Gestionar els assumptes de personal de la Conselleria i les relacions amb la conselleria competent en matéria de funcié publica
sota la dependéncia del o de la cap del Departament de la Secretaria.

- Gestionar, coordinar i tramitar els expedients en matéria de personal, i fer-ne el seguiment.

- Gestionar els expedients de concessid de permisos, llicéncies i vacances, i també els sistemes de control de la jornada i de I’horari
de treball del personal de la Conselleria, i fer-ne el seguiment.

- Donar suport en matéria de personal a la Presidéncia de les Illes Balears, sota la dependéncia del o de la cap del Departament de la
Secretaria.

- Coordinar el pla d’igualtat i la dinamitzacié del compliment de les mesures adoptades en 1’ambit de la Conselleria, i fer-ne el
seguiment.

- Col-laborar en matéria de formacié amb el técnic o técnica superior F01920009.

- Elaborar i tramitar els documents comptables en matéria de personal i participar en 1’execucid dels pressuposts del capitol 1.
Cap de la Seccié I (F01130086)
Sota la dependéncia del o de la cap del Servei d’ Assessorament Lingiiistic i Documental, i correspon:

- Exercir les funcions generiques del lloc de treball i les especifiques d’assessorament lingiiistic, especialment les relacionades amb
els mitjans de comunicacio i les noves tecnologies.

- Participar en I’elaboracié de projectes i d’aplicacions informatiques per donar suport en matéria lingiiistica i documental al
personal de I’ Administracié de la Comunitat Autonoma i, si escau, exercir-ne la direccio.

- Controlar i mantenir al dia els registres i les bases de dades del Servei d’Assessorament Lingiiistic i Documental.

- Controlar i mantenir al dia les plantilles dels documents propis de la Presidéncia de les Illes Balears i de la Conselleria de
Presidencia.

- Dur a terme qualsevol altra tasca que, en ’ambit de les seves competéncies, li encomani el o la superior jerarquic.
Cap de la Seccié IV (F01130684)

- Col-laborar en les tasques de prevencid de necessitats en matéria de seguretat pel que fa a la Conselleria en cooperacio amb el
técnic o tecnica superior F01920009.

- Coordinar la gestio de la prevencio, el risc i la salut laboral.

- Coordinar, gestionar i executar les tasques de manteniment de la Conselleria de Presidéncia.
Cap de la Seccié VI (F01130301)

- Preparar i tramitar els expedients de subvencions que corresponen al Servei de Contractacio i Subvencions.

- Donar suport al o a la cap del Servei de Contractacio i Subvencions en matéria de subvencions.

- Col-laborar en la preparacio i tramitar els expedients de contractacié que promoguin els diferents organs de la Conselleria.
Cap de la Seccié VII (F01130099)
Sota la dependéncia del o de la cap del Servei de Gestié de la Secretaria del Consell de Govern, li correspon:

- Preparar les reunions del Consell de Govern, de la Comissio de Secretaris Generals i de les comissions delegades del Govern;
distribuir ’ordre del dia i qualsevol dada i antecedent que necessitin els membres dels organs col-legiats esmentats per al
coneixement dels assumptes sotmesos a deliberacio; preparar les actes de les sessions d’aquests organs col-legiats, i gestionar
I’impuls de I’execucié adequada dels acords.

- Impulsar la publicacié de les disposicions i dels acords dels organs col-legiats del Govern que s’hagin de fer d’ofici, en
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coordinacié amb la unitat administrativa corresponent.

- Centralitzar les propostes de decret del president de les Illes Balears, numerar-los, portar un registre i preparar-los per a la
signatura.

- Controlar i supervisar el registre de certificacions i de disposicions generals.
Cap de la Seccio IX (F01130294)

- Donar suport al o a la cap del Departament de la Secretaria en les tasques que li encomani.

- Donar suport en matéria de comunicacio als ens que depenen de la Conselleria, en especial a I’Institut Balear de la Dona.
Cap de la Seccié X (F01130293)
Sota la dependéncia directa del o de la cap del Servei de Gestio de la Secretaria del Consell de Govern, li correspon:

- Donar suport tecnicoadministratiu al o a la cap del Servei, tant amb informes com amb expedients propis de la unitat
administrativa.

- Donar suport en 1’elaboraci6é normativa en matéries propies del Servei.
- Gestionar totes les qiiestions relacionades amb la proteccié de dades personals.
- Fer el seguiment economicofinancer i de facturacié del Butlleti Oficial de les Illes Balears.
Cap de la Seccio XI (F01130306)
- Assessorar en materia juridica.
- Emetre informes juridics.
- Tramitar expedients sota la dependéncia del Departament de la Secretaria i del Servei d’ Assessoria Juridica.

- Donar assisténcia juridica en 1’exercici de la potestat normativa, de produccié d’actes administratius, en la informacio de projectes
de disposicions generals, en la proposicié de compilacions i en la refosa o la revisio de textos normatius.

Cap de la Seccio XIV (F01130300)
- Col-laborar en la preparacio dels expedients de contractacié que promoguin els diferents organs de la Conselleria i tramitar-los.
- Donar suport al o a la cap del Servei de Contractaci6 i Subvencions en matéria de contractacio.
- Col-laborar en la tramitacio dels expedients de subvencions que corresponguin al servei del qual depén.
Cap de la Seccio XV (F01130097)
- Assessorar en materia juridica.
- Emetre informes juridics.
- Tramitar expedients sota la dependéncia del Servei d’Assessoria Juridica.

Donar assisténcia juridica en 1’exercici de la potestat normativa, de produccié d’actes administratius, en la informacié de
projectes de disposicions generals, en la proposicio de compilacions i en la refosa o la revisié de textos normatius.

Cap de la Seccio XVI (F01130298)
- Donar assisténcia al o a la cap del Servei de Gestié Econdmica.
- Executar i controlar els programes de la Conselleria.

- Gestionar i controlar els contractes menors de la Conselleria.
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- Gestionar i controlar els expedients de despesa pluriennals.

- Controlar els pagaments i cobraments de la Conselleria.

- Tramitar 1 gestionar els documents comptables.

- Col-laborar en I’elaboracié de I’esborrany d’avantprojecte de pressuposts de la Conselleria.
Cap de la Seccié XX (F01130503)

- Elaborar els projectes informatics de la Conselleria.

- Controlar el desenvolupament de les aplicacions informatiques de la Conselleria.

- Donar suport informatic a totes les unitats administratives de la Conselleria.

- Fer el manteniment de totes les pagines d’informaci6 electronica de la Conselleria.

- Fer el manteniment de les instal-lacions electroniques de la Conselleria.

- Coordinar els assumptes relacionats amb la informatica i I’electronica de la Conselleria.
Cap del Negociat I (F01110328)

- Donar suport al Servei de Contractacié i Subvencions i al o a la cap de la Seccié VI en la tramitaciéo de la documentacio
justificativa de les subvencions.

- Executar i gestionar la tramitacié documental i informatica dels expedients patrimonials i de contractacid de la Conselleria.
Cap del Negociat IX (F01110300)
Sota la dependéncia del o de la cap de la Secci6 VII, li correspon:

- Preparar la documentaci6 que s’hagi d’elevar a les sessions del Consell de Govern, de la Comissio de Secretaris Generals i de les
comissions delegades del Govern.

- Expedir els certificats dels acords adoptats i portar-ne un registre.
- Portar el registre de disposicions generals i la seva numeracio.
Cap del Negociat X (F01110296)
Sota la dependéncia directa del o de la cap del Servei de Gestio de la Secretaria del Consell de Govern, li correspon:

- Coordinar i gestionar la confeccid, la maquetacid, la composicié informatica i la publicacio del Butlleti Oficial de les llles Balears

- Fer el seguiment de 1’aplicacio informatica per a la tramesa d’edictes al Butlleti Oficial de les Illes Balears, i de I’aplicacid
informatica per a la confeccio de cada butlleti.

- Gestionar el seguiment i la numeracié dels numeros del Butlleti Oficial de les Illes Balears.
- Coordinar-se amb les unitats del Registre General per fer el seguiment de 1’entrada de sol-licituds de publicacio.

- Coordinar-se amb les unitats administratives funcionalment competents en sistemes i seguretat informatics als efectes de la
confeccio i publicacié del Butlleti Oficial de les Illes Balears.

- Fer el seguiment i control de la publicacié correcta a la intranet dels ntimeros del Butlleti Oficial de les Illes Balears.
i Cap del Negociat XI (F01110211)

Sota la dependéncia directa del o de la cap del Servei de Gestio de la Secretaria del Consell de Govern, li correspon:
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- Donar suport al o a la cap del Servei i coordinar les tasques administratives comunes a les unitats administratives que integren el
Servei, en particular la verificacio de I’existéncia de bases de dades dels assumptes propis de cada unitat i el seu seguiment, i també
la supervisio i el seguiment de les tasques d’arxiu que hagi de dur a terme cada unitat.

- Controlar, fer el seguiment i actualitzar la informaci6 i els serveis que es prestin a la pagina web o des d’aquesta i donar suport al
o a la cap del Servei en la implantaci6 de noves tecnologies.

- Gestionar el Registre d’autoritats i personal facultats per ordenar la insercid de textos en el Butlleti Oficial de les Illes Balears.
- Fer el seguiment de I’administracio de la taxa per a la insercio6 de textos en el Butlleti Oficial de les Illes Balears.
Cap del Negociat XII (F01110177)
- Executar i gestionar la tramitaci6 d’expedients de patrimoni i de contractacié administrativa.
- Donar suport administratiu en general i exercir qualsevol altra funci6 propia del cos al qual pertany.
Cap del Negociat XIII (F01110297)
- Tramitar 1 gestionar els expedients en matéria de personal de la Conselleria.
- Donar suport al o la cap d’ Administracio de Personal.
Cap del Negociat XXV (F01110329)
- Tramitar els expedients de contractes menors.
- Tramitar i gestionar els documents comptables.
- Arxivar la documentacié comptable i administrativa.
- Donar suport al o a la cap de la Seccié XVI i dur a terme totes les tasques que li encomani en matéria de gestidé economica.
Cap del Negociat XXVI (F01110327)
- Dur a terme la tramitacio en 1’adquisicié de béns corrents i serveis de la Conselleria.
- Coordinar els serveis postals i de missatgeria de la Conselleria.
- Executar les tasques de I’arxiu central de la Conselleria.
- Exercir altres funcions que li siguin encomanades en relacié amb les tasques anteriors.
Cap del Negociat XXVIII (F01110340)
- Executar i gestionar la tramitaci6é d’expedients de contractacié administrativa.
- Donar suport administratiu en general i exercir qualsevol altra funci6 propia del cos al qual pertany.
Cap del Negociat XXXII (F01110331)
Sota la dependéncia directa del o de la cap del Servei de Gestié Econdmica i Assumptes Generals, li correspon:
- Controlar el servei d’informaci6 al public de la Conselleria.
- Dur el registre d’entrades i sortides de la Conselleria.
- Col-laborar amb les altres administracions en la implementacio i el funcionament del servei d’atenci6 al public.

- Exercir qualsevol altra funcio relacionada amb el registre d’entrades i sortides i amb el servei d’informacié al public de la
Conselleria.

Mestre/a d’impremta (F01390033)
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Sota la dependéncia del cap del Negociat X, li correspon:
- Donar suport al o a la cap del Negociat en la confeccié i composicid informatica del Butlleti Oficial de les Illes Balears.
- Controlar la bona execuci6 formal de les publicacions i revisar les composicions abans de publicar-les.

- Donar suport al o a la cap del Negociat per gestionar la implantacio i el bon s de 1’aplicacié informatica per a la tramesa
d’edictes al Butlleti Oficial de les Illes Balears i de 1’aplicacié informatica per a la confeccié de cada butlleti.

Auxiliar d’atenci6 al public (F0228000F)
- Exercir les funcions que el o la cap del Negociat XXXII li encomani en temes relacionats amb el servei d’atenci6 al public.

- Sota la dependeéncia del o de la cap del Negociat VIII, exercir funcions relacionades amb el registre d’entrades i sortides de
documentaci6.

- Col-laborar en les tasques d’implementacio de programes de registre de documentaci6 i del servei d’atenci6 al public.
Encarregat/ada de reprografia (F02210001)

- Reproduir la documentacié propia de la Conselleria i també la de la resta de conselleries o ens publics de la Comunitat Autdnoma
de les Illes Balears que autoritzi el secretari o secretaria general.

- Editar i imprimir els llibres del Consell de Govern.
- Imprimir els exemplars del Butlleti Oficial de les Illes Balears.
- Editar i imprimir les publicacions de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears que li encomanin.
- Exercir altres funcions que li encomanin en matéria de reprografia i impremta.
Ordenancga (F01330002)

Exercir les funcions propies que estableix 1’article 29 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracio de la
Comunitat Autonoma de les Illes Balears, i en concret:

- Custodiar i repartir el material intern de la Conselleria.
- Executar tasques de reproducci6 i enquadernacié de documents.
- Fer les gestions externes de la Conselleria.
- Col-laborar en les tasques d’organitzacio i serveis de les reunions i sessions de treball de la Conselleria.
- Suplir el personal de recepcio i teléfon en cas d’abséncia o sobrecarrega de feina.
C. DIRECCIO GENERAL DE COORDINACIO (PALMA) (UNITAT: PRE0160001)
Secretari/aria personal (F01760014)
- Gestionar 1’agenda del director o directora general.

- Gestionar el registre intern d’entrades i sortides de la Direccié General i tenir-ne cura, i també distribuir i arxivar la
correspondencia.

- Mantenir la base de dades dels contactes de la Direccié General i actualitzar les dades de contacte dels alts carrecs de la
Comunitat Autonoma.

- Elaborar i trametre convocatories.
- Manejar equips informatics, maquines reproductores, fotocopiadores i similars.

- Donar suport administratiu en general i exercir qualsevol altra funci6 propia del cos i escala als quals pertany.
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Cap del Departament de Coordinacio (F01030052)
Sota la dependéncia directa del director o directora de Coordinacio, li correspon:

- Donar assessorament i suport al director general de Coordinacié i als organs superiors i directius de la Presidéncia i 1a Conselleria
de Presidéncia.

- Controlar, coordinar i supervisar les funcions dels llocs que en depenguin, i també programar, organitzar i implantar métodes de
treball i de planificacié en 1’0rgan del qual depén.

- Donar suport al director o directora general de Coordinacié en 1’exercici de les funcions propies de la gestié dels expedients de
contractes, subvencions i convenis.

- Gestionar les relacions de la Direccid General de Coordinaciéo amb la resta de conselleries sota la direcci6 del director o directora
general de Coordinacio.

- Fer el seguiment d’inversions estatutaries.

- Executar les directrius de la Direccidé General en I’ambit de les seves competéncies.

- Assistir el director o directora general en les funcions que li encomani.

- Dur a terme qualsevol altra tasca que, en 1’ambit de les seves competéncies, li encomanin els organs superiors.

Depenen d’aquest Departament el o la cap del Servei de Seguiment de Programes i Projectes i el o la cap del Servei de Coordinacid
Interdepartamental.

Cap del Servei de Seguiment de Programes i Projectes (F01140324)

- Donar suport técnic en la tasca de coordinacié de 1’accié de govern amb la resta d’organs de la Conselleria i la resta de
conselleries del Govern.

- Recopilar i estructurar les dades per al seguiment de 1’accié de govern.

- Elaborar informes d’estat, de seguiment i analitics de I’accio de govern, i també altres en relacié amb les matéries propies de la
Direcci6 General.

- Gestionar aplicacions informatiques corporatives.
- Donar suport TIC a la Direccié General, incloent I’administracié de webs.
- Impulsar la implantaci6 de la gestio de projectes en els diferents departaments de la Comunitat Autonoma.
- Exercir qualsevol altra funci6 propia del cos i de I’escala als quals pertany.
Cap del Servei de Coordinaci6 Interdepartamental (F0114034R)

- Exercir les funcions administratives de gestio i execucid propies del seu cos d’acord amb la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos
i escales de 1’ Administracio de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, que li siguin assignades pels seus superiors.

- Elaborar els esborranys de normes i actes administratius impulsats des de la Direccié General.

- Fer un especial seguiment dels projectes normatius de 1’accié de govern.

- Donar suport en la coordinaci6 del sector public instrumental de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears.
- Elaborar informes sobre les matéries propies de la Direccié General.

- Donar suport técnic en les relacions amb altres departaments i Organs de conselleries diverses.

- Donar suport juridicoadministratiu a la Direccié General.

- Exercir com a responsable de la Conselleria de la tramitacio d’expedients de queixes i suggeriments.
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Cap del Negociat I (F01110128)

- Donar suport técnic en la tasca de recopilaciéo d’informacié necessaria per a la coordinacié de 1’acci6é de govern amb la resta
d’organs de la Conselleria i la resta de conselleries del Govern.

- Elaborar informes sobre les matéries propies de la Direccié General.

- Manejar aplicacions informatiques corporatives.

- Donar suport a la implantaci6 de la gestié de projectes.

- Exercir qualsevol altra funci6 propia del cos i de I’escala als quals pertany.

- Dur a terme qualsevol altra tasca que, en ’ambit de les seves competéncies, li encomanin els drgans superiors.
D. DIRECCIO GENERAL DE RELACIONS INSTITUCIONALS I ACCIO EXTERIOR (PALMA) (UNITAT: PRE0120001)
Secretari/aria personal (F01760087)

- Exercir les funcions propies de la secretaria personal i administrativa del director o directora general de Relacions Institucionals i
Acci6 Exterior.

- Desenvolupar les tasques administratives generals i d’arxiu que li siguin encomanades.
- Organitzar ’agenda del director o directora general de Relacions Institucionals i Accio Exterior.
Cap del Departament de Relacions Institucionals i Accié Exterior (F01030018)
- Donar assessorament i suport al director o directora general per gestionar i executar totes les competéncies que li son propies.

- Impulsar, coordinar i supervisar la programacio, 1’organitzacid i I’execucio de les funcions dels serveis de la Direccio General, i
també, si escau, dels llocs de treball singulars de contingut individualitzat.

- Coordinar i supervisar les accions dutes a terme per la Direccié General en matéria de relacions amb les comunitats balears a
I’exterior i amb les cases regionals a les Illes Balears.

- Coordinar, supervisar i, si correspon, executar les actuacions técniques relatives a les competéncies de la Direccié General en
materia de justicia.

- Exercir qualsevol altra funci6 que, en I’ambit material del Departament, li encomani el director o directora general.
Cap del Servei (F01140260)
- Coordinar i supervisar totes les actuacions efectuades per la Direccido General en matéria d’Unié Europea i d’accid exterior.

- Promoure la defensa de les caracteristiques especifiques de la insularitat de les Illes Balears davant les institucions i els organs de
la Uni6 Europea.

- Potenciar la participacié de les Illes Balears en iniciatives i projectes que se centrin en la Mediterrania.
Cap del Servei d’Entitats Juridiques (F01140210)

- Dirigir, coordinar, supervisar, organitzar i dur a terme la gestié ordinaria del Registre d’Associacions de les Illes Balears, del
Registre Unic de Fundacions de les Illes Balears, del Registre de Col-legis Professionals de les Illes Balears i del Registre
d’Académies de les Illes Balears.

- Exercir les funcions de protectorat de les fundacions adscrites a I’Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears,
quan pertoqui.

- Donar suport técnic i operatiu al Consell Superior de Fundacions de les Illes Balears.

- Assessorar les entitats juridiques respecte de les actuacions que han de dur a terme per inscriure’s en el registre corresponent, i
també sobre les modificacions que son objecte d’inscripcio.
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- Elaborar la normativa relacionada amb les competencies del servei.
Cap del Servei de Relacions Institucionals (F01140061)

- Coordinar i supervisar totes les accions efectuades per la Direccid General en matéria de relacions amb altres institucions i ens en
I’ambit de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, inclosos els consolats.

- Coordinar i gestionar processos, projectes i instruments participatius especifics i donar-hi suport técnic.
- Donar assessorament i suport a les entitats d’accid civica, i exercir la interlocucié ordinaria amb aquestes entitats.

- Dur a terme el desenvolupament técnic i administratiu de les convocatories de subvencions en materia de relacions institucionals i
acci6 civica, i també la gestio i el control posterior, i exercir la secretaria de les comissions avaluadores corresponents en aquesta
materia.

- Gestionar i coordinar I’organitzacié d’esdeveniments d’interés institucional autonomic.
Cap de la Seccié IV (F01130082)

- Impulsar ’actuacio del Govern de les Illes Balears en els organismes que defensen els interessos de les regions davant la Unio
Europea, com ara la Conferéncia de Regions Perifeériques i Maritimes d’Europa, entre d’altres.

- Coordinar amb el Ministeri d’Afers Exteriors i de Cooperaci6 les respostes que s’han de donar a la Comissiéo Europea sobre les
possibles infraccions del dret comunitari que cometin les Illes Balears, i comunicar a aquest Ministeri els projectes de decret que
cal notificar a la Comissié Europea.

- Donar suport técnic a la Comissio Interdepartamental d’Accid Exterior.
Cap de la Seccio VI (F01130299)

- Impulsar I’actuacié del Govern de les Illes Balears en 1’Euroregi6é Pirineus Mediterrania i coordinar-ne la participacio en els
projectes de 1’ Agrupacié Europea de Cooperaci6 Territorial Pirineus Mediterrania.

- Promoure la participacio activa del Govern de les Illes Balears en el Comité de les Regions, tant en les sessions plenaries com en
les comissions de treball de les quals és membre.

- Preparar la participacio del director o directora general i del conseller o consellera de Presidéncia en les reunions de la Comissio
de Coordinadors d’ Assumptes Relacionats amb la Unio Europea i en les de la Conferéncia d’ Assumptes Relacionats amb la Unio
Europea, respectivament.

Cap del Negociat I (F01110293)
- Donar suport administratiu al Servei de Relacions Europees, incloent la traduccié de documentacio en anglés.

- Donar suport en relacié amb les respostes que s’han de donar a la Comissié Europea sobre les possibles infraccions del dret
comunitari que cometin les Illes Balears, i també en relacié amb la comunicacié al Ministeri d’ Afers Exteriors i de Cooperacio dels
projectes de decret que cal notificar a la Comissié Europea.

- Donar suport administratiu a la Comissié Interdepartamental d’Accid Exterior.
Cap del Negociat V (F01110337)
- Atendre i informar el public i les associacions en matéria d’inscripcions.
- Rebre i gestionar el registre d’entrades.
- Inscriure en el llibre diari d’associacions els procediments relacionats amb les associacions.

- Dur a terme tasques de suport administratiu del Registre d’Associacions: obertura d’expedients, revisié formal de procediments,
etc.

- Elaborar certificats i notes informatives.
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Cap del Negociat II (F01110188)
- Tramitar procedimentalment els expedients de subvencions i convenis instrumentals.
- Gestionar expedients relatius a la coordinaci6 dels pagaments de les despeses generades en 1’organitzaci6é d’esdeveniments.
- Confeccionar memories i coordinar I’arxiu documental.

- Col'laborar en les tasques administratives relatives a 1’organitzaci6 i al desenvolupament de la celebracié del Dia de les Illes
Balears.

E. DIRECCIO GENERAL DE RELACIONS AMB EL PARLAMENT (PALMA) (UNITAT: PRE0140001)
Secretari/aria personal (F01760066)

- Exercir les funcions propies de la secretaria personal i administrativa del director o directora general de Relacions amb el
Parlament.

- Desenvolupar les tasques administratives generals i d’arxiu que li siguin encomanades.
- Organitzar I’agenda del director o directora general de Relacions amb el Parlament.
Cap del Departament de Relacions amb el Parlament i de Coordinacié Normativa (F01030016)

- Donar assessorament i suport al director o directora general de Relacions amb el Parlament en el marc de totes les competéncies
que li son propies.

- Coordinar i supervisar la programaci6 i 1’organitzacié de les funcions de les diferents arees del Departament de qué es tracta.

- Coordinar, supervisar i, si correspon, executar totes les actuacions técniques derivades de la interrelacié ordinaria entre el
legislatiu i I’executiu, la tramitacié de procediments per a I’exercici de la iniciativa legislativa del Govern, el desplegament de la
norma institucional basica de la Comunitat Autonoma i, en general, les relacions amb el Consell Consultiu de les Illes Balears i
altres organs estatutaris; tenir cura, en general, de la coordinacié normativa entre conselleries, i establir les pautes de técnica
legislativa aplicables en la redacci6 de disposicions de caracter general.

- Assistir la representacio de les Illes Balears al si de la Comissié Mixta de Transferéncies de 1’Estat a la Comunitat Autonoma, i
també en les ponéncies técniques bilaterals o multilaterals que es constitueixin en el procediment de negociacié de traspassos;
donar suport funcional i operatiu a la representacioé de la Comunitat Autonoma integrada en la Comissiéo Mixta Govern — Consells
Insulars per al traspas de funcions i serveis a les institucions insulars i també als membres del Govern en la Comissiéo Técnica
Interinsular.

- Supervisar les actuacions del Registre de convenis i acords i de 1I’Inventari d’organs col-legiats de la Comunitat Autonoma de les
Illes Balears.

- Fer-se carrec de la tramitacid dels procediments per a la resolucié extrajudicial de discrepancies entre 1’ Administracié General de
I’Estat i la Comunitat Autonoma al si de la Comissio Bilateral de Cooperacio.

- Especificament, impulsar i coordinar 1’elaboracioé de normativa en materia de politiques d’igualtat entre dones i homes.

Cap del Servei de Coordinacié Normativa i d’Iniciatives Parlamentaries de Control (F0114034T)
- Organitzar els mecanismes d’intercanvi d’informaci6 i proposar I’establiment de criteris comuns entre conselleries quant a les
qiiestions parlamentaries; proposar la implementacioé de noves funcionalitats en les tasques habituals d’interrelacio entre 1’executiu
iel legislatiu.

- Fer el seguiment, en totes les seves fases, dels procediments establerts per a 1’exercici de la iniciativa legislativa del Govern.

- Donar suport técnic a les iniciatives que tendeixen a desenvolupar les prescripcions que dimanen de 1’Estatut d’autonomia de les
Illes Balears.

- Coordinar el funcionament del Registre de convenis i acords i mantenir actualitzat 1’Inventari d’organs col-legiats de
I’ Administracié de la Comunitat Autonoma.
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Cap de la Seccié I (F01130302)

- Desenvolupar i executar les funcions ordinaries d’interrelacié entre el Govern de les Illes Balears i la cambra autonomica, en
especial la tramitacio de preguntes amb sol-licitud de resposta escrita i la de les que requereixen resposta oral davant la comissio
parlamentaria corresponent o davant el Ple, de sol-licituds d’informacio6 i de documentacié.

- Fer-se carrec de la interlocuciéo amb les conselleries a I’efecte de la preparacid de la substanciacié davant el Parlament dels
expedients d’interpel-lacions i vetlar pel compliment o el seguiment de les mocions derivades d’aquestes interpel-lacions i, en
general, de la resta d’iniciatives parlamentaries de control.

Cap del Negociat (F01110336)
- Gestionar el Registre de convenis i acords de la Comunitat Autonoma.

- Dur a terme les actuacions preparatories per trametre al Consell Consultiu de les Illes Balears les sol-licituds de dictamen que
formula el president o presidenta de les Illes Balears.

- Donar suport administratiu al secretari o secretaria en representacié del Govern en la Comissié Mixta de Transferéncies
Estat — Illes Balears, que estableix la disposici6 transitoria primera de 1’Estatut d’autonomia de les Illes Balears, i en la Comissio
Mixta Govern — Consells Insulars, que preveu la disposicio transitoria cinquena de la norma institucional autonomica.

- Especificament, col-laborar amb el o la cap del Departament de Relacions amb el Parlament i de Coordinacié Normativa en la
tramitaci6 d’iniciatives normatives en matéria d’igualtat.

F. DIRECCIO GENERAL DE COMUNICACIO (PALMA) (UNITAT: PRE0150001)
Cap del Servei de Comunicacio i Publicitat (F01140007)
- Coordinar i planificar les campanyes de comunicacio i publicitat institucional del Govern.
- Fer el control i seguiment de les campanyes de comunicaci6 i publicitat institucional del Govern.
- Coordinar i impulsar la politica de comunicacié i publicitat institucional i establir-ne criteris técnics.
- Elaborar els plecs de prescripcions técniques per a les campanyes de comunicaci6 i publicitat institucional del Govern.
Depeén d’aquest Servei el o la cap de la Seccio I1.
Secretari/aria personal (F01760095)
- Exercir les funcions propies de la secretaria personal i administrativa del director o directora general de Comunicacio.
- Desenvolupar les tasques administratives generals i d’arxiu que li siguin encomanades.
- Organitzar ’agenda del director o directora general de Comunicacio.
Cap del Servei de Comunicacié Corporativa (F01140006)
- Coordinar la gestio informativa amb els mitjans de comunicacié i amb els departaments de premsa de les conselleries.
- Supervisar el sistema informatic de comunicacié amb els mitjans de comunicacio.
- Supervisar i coordinar les aplicacions informatiques dels departaments de premsa de les conselleries.
- Organitzar i dirigir els mitjans humans i técnics a la seva disposicio.
- Donar suport i cobertura informativa a la Direccié General de Comunicacio.
- Supervisar la recepci6 i transmissio de la informacié que generen la Presidencia del Govern i les conselleries.
Depén d’aquest Servei el o la cap de la Seccio 1.

Cap del Servei d’Assessorament Juridic (F0114003A)

I | %@%ﬁm ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/93/956606

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


http://boib.caib.es

el B

'BOIB Nim.
] N 23 de juliol de 2016

'i
41[
=]
‘?:;
Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 113 - Sec. I. - Pag. 22514

- Emetre informes preceptius en materia d’autoritzacions de contractes menors per les conselleries.
- Elaborar estudis preliminars de projectes de llei i de normes de caracter reglamentari.
- Emetre informes juridics en les matéries propies de la Direccié General.
- Donar assessorament juridic al director o directora general.
Cap de la Seccié 1 (F01130305)
- Coordinar les tasques audiovisuals i la cobertura grafica de la Presidéncia del Govern i dels actes que es fan al Consolat de Mar.
- Impulsar I’actualitzacio de 1’equipament técnic audiovisual.
- Gestionar I’arxiu documental i la catalogacié informatitzada de videos.
- Coordinar el personal d’audiovisuals i cobertura grafica.
Cap de la Seccio IT (F01130656)
- Donar suport al o a la cap del Servei de Comunicaci6 i Publicitat.

- Procurar I’homogeneitzacio de la imatge del Govern de les Illes Balears mitjangant la supervisio de les campanyes de
comunicacio i publicitat institucional i les insercions d’aquest caracter.

- Tramitar les gestions administratives que li siguin encomanades.
- Donar assisténcia técnica en I’elaboracié d’informes relacionats amb la comunicaci6 i publicitat institucional.
Técnic/a superior (F01920001)

Exercir les funcions que preveu l’article 31 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears, en I’especialitat de la llicenciatura en ciéncies de la informacio.

Lloc base técnic/a superior (F01670029)

Exercir les funcions que preveu l’article 31 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears, en I’especialitat de la llicenciatura en ciéncies de la informacio.

Lloc base técnic/a superior (F01670050)

Exercir les funcions que preveu I’article 31 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears, en I’especialitat de la llicenciatura en ciéncies de la informacio.

Lloc base técnic/a superior (F01670055)

Exercir les funcions que preveu I’article 31 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears, en I’especialitat de la llicenciatura en ciéncies de la informacio.

Lloc base técnic/a superior (F01670107)

Exercir les funcions que preveu l’article 31 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears, en 1’especialitat de la llicenciatura en ciéncies de la informaciod, i en concret donar suport al o a la cap del
Servei de Comunicaci6 Corporativa (F01140006) i al o a la cap de la Seccid II (FO1130656) en les materies relacionades amb les campanyes
de comunicacio i publicitat institucional del Govern.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/93/956606

[
%Exercir les funcions que preveu ’article 31 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
%Aut(‘)noma de les Illes Balears, en I’especialitat de la llicenciatura en ciéncies de la informacio.

Lloc base técnic/a superior (F01670159)

ﬁmoc base técnic/a superior (F01670286)

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


http://boib.caib.es

| BOIB i3
23 dejuliol de 2016

Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 113 - Sec. I. - Pag. 22515

Exercir les funcions que preveu l’article 31 de la Llei 2/2007, de 16 de marg, de cossos i escales de 1’Administracié de la Comunitat
Autonoma de les Illes Balears, en ’especialitat de la llicenciatura en ciéncies de la informacio, i en concret donar suport al o a la cap del
Servei de Comunicaci6é Corporativa (F01140006) i al o a la cap de la Seccid II (FO1130656) en les materies relacionades amb les campanyes
de comunicacio i publicitat institucional del Govern.

G. DIRECCIO DE L’ADVOCACIA DE LA COMUNITAT AUTONOMA DE LES ILLES BALEARS (PALMA) (UNITAT:
PRE0130001)

Secretari/aria personal (F01760108)
- Exercir les funcions propies de la secretaria personal i administrativa del director o directora de 1’ Advocacia.
- Organitzar ’agenda del director o directora de 1’ Advocacia.

- Dur a terme tasques de suport administratiu als caps de departament en els ambits en qué el director o directora de 1’ Advocacia ho
disposi.

- Desenvolupar les tasques administratives generals, de relaci6 institucional, de comunicaci6 i d’arxiu que li encomani el director o
directora de 1’ Advocacia.

Director/a de I’Advocacia de la Comunitat Autonoma (F02510001)

- Representar institucionalment 1’Advocacia de la Comunitat Autonoma quan aixd no correspongui a altres organs de
I’ Administracio.

- Exercir les funcions de direcci6 superior de 1’Advocacia de la Comunitat Autonoma en el seu conjunt i vetlar pel seu bon
funcionament.

- Dictar circulars i instruccions en 1’ambit de la seva competéncia.
- Impulsar i planificar les activitats de 1’Advocacia de la Comunitat Autonoma.

- Dirigir, coordinar, impulsar i supervisar les funcions encomanades als caps dels departaments, de les arees i de les secretaries en
que s’estructura I’ Advocacia.

- Impulsar la coordinacié dels serveis juridics de les conselleries i dels ens instrumentals de la Comunitat Autonoma.

- Exercir les funcions propies dels membres del cos de I’advocacia en els assumptes, tant judicials com consultius, d’especial
rellevancia.

Cap del Departament d’Assumptes Judicials (F01030003)

- Donar suport a la Direccié de 1’Advocacia en tot allo que afecti les funcions de representacio i de defensa en judici davant tots els
ordres jurisdiccionals, i també davant el Tribunal Constitucional i el Tribunal de Comptes.

- Coordinar, organitzar, dirigir i supervisar les funcions de representacio i de defensa en judici dels advocats de 1’ Advocacia.
- Organitzar la distribuci6 d’assumptes i dirigir i coordinar les agendes dels advocats en materia d’actuacions processals.
- Impulsar i supervisar I’elaboracié d’estadistiques processals.

- Exercir les funcions del cos d’advocacia en totes les vessants, tant de defensa en judici com d’assessorament, i qualsevol altra que
li encomani la Direccié de I’ Advocacia.

Cap del Departament de Coordinaci6 Juridica i Assumptes Consultius (F01030041)

- D’acord amb la planificacio establerta per la Direccio, fixar els criteris generals per a 1’organitzacié de les funcions i les tasques
assignades a I’ Advocacia.

- Donar suport a la Direcci6 de I’ Advocacia en tot allo que afecti I’assessorament juridic i I’emissié d’informes que se sol-licitin a
I’ Advocacia.
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- Dur a terme la coordinaci6 juridica dels assumptes de més rellevancia que s’assignin a 1’Advocacia, en qualsevol de les seves
vessants.

- Organitzar, dirigir, coordinar i supervisar les tasques de caire consultiu encomanades als advocats.

- Coordinar els serveis juridics de les conselleries i dels ens publics instrumentals amb 1’Advocacia i impulsar els mecanismes
d’interrelacio pertinents.

- Donar suport juridic a 1’activitat normativa del Govern i de les conselleries, principalment mitjangant la preparacié de textos,
I’emissi6 d’informes juridics i la formacié de grups de treball.

- Exercir les funcions del cos d’advocacia en totes les vessants, tant de defensa en judici com d’assessorament, i qualsevol altra que
li encomani la Direccié de I’Advocacia.

Cap del Departament d’ Assumptes Generals i de Coordinacié Técnica (F01030040)

- Dirigir i coordinar el funcionament intern de 1’ Advocacia, organitzar-ne els mitjans materials i gestionar i coordinar els assumptes
de personal, inclosa la formacié.

- Coordinar i impulsar les qiiestions que afectin I’accés al cos d’advocacia i la provisié de llocs de treball de 1’ Advocacia.

- Impulsar, coordinar i supervisar la implantaci6 de les mesures tecnologiques necessaries per al funcionament de I’ Advocacia en
totes les seves vessants.

- Dirigir i coordinar les relacions telematiques de I’ Advocacia amb els organs judicials, i també amb els organs i ens instrumentals
de I’ Administracié de la Comunitat Autonoma, en tot alld que faci referéncia a les relacions amb I’ Administracid de justicia.

- Exercir la direcci6 immediata de les secretaries de 1’Advocacia i coordinar-ne el funcionament amb la resta d’unitats de
I’ Advocacia.

- Coordinar les relacions de 1’Advocacia amb 1’Escola Balear d’ Administracié Publica i organitzar la participacié dels advocats en
activitats de formacio.

- Exercir les funcions del cos d’advocacia en totes les vessants, tant de defensa en judici com d’assessorament, i qualsevol altra que
li encomani la Direcci6 de I’ Advocacia.

Cap de I’Area de Lluita Contra el Frau (F0122000G)

- Dirigir i coordinar les funcions de representacio i defensa en judici dels advocats en I’ambit de la jurisdiccid penal i en les
materies relacionades amb la defraudacio tributaria i de subvencions, i també amb la recuperacié de fons publics, sens perjudici de
les funcions atribuides al o a la cap del Departament d’Assumptes Judicials.

- Exercir la coordinacié immediata de les agendes dels advocats en els ambits assignats a I’ Area.
- Donar suport als caps de departament en els assumptes relacionats amb I’ Area.

- Exercir les funcions del cos d’advocacia en totes les vessants, tant de defensa en judici com d’assessorament, i qualsevol altra que
li encomani la Direccié de I’ Advocacia.

Cap de I’Area d’Estudis i Informes (F01220006)

- Donar suport al o a la cap del Departament de Coordinacié Juridica i Assumptes Consultius i col-laborar en la realitzacio
d’estudis i informes.

- Donar suport al o a la cap del Departament de Coordinaci6 Juridica i Assumptes Consultius en les materies que afecten els ens del
sector public instrumental de la Comunitat Autonoma.

- Dirigir i coordinar les funcions de representacié i defensa dels advocats en I’ambit de la jurisdicci6 social, sens perjudici de les
funcions atribuides al o a la cap del Departament d’Assumptes Judicials.

- Coordinar les agendes dels advocats en tot allo relatiu a la jurisdiccid social.

- Exercir les funcions del cos d’advocacia en totes les vessants, tant de defensa en judici com d’assessorament, i qualsevol altra que
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li encomani la Direccio6 de I’ Advocacia.
Advocats de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears (F01220002)

- Exercir les funcions propies del cos d’advocacia en qualsevol jurisdiccié o matéria, tant en 1’ambit judicial com consultiu.
Cap de la Secretaria de Gestié Processal (F01140313)

- Gestionar la recepcid de les notificacions dels tramits relacionats amb els procediments contenciosos administratius en qué
I’ Administracié de la Comunitat Autonoma és part.

- Supervisar i gestionar la documentacio que entra a la Direcci6 de 1’ Advocacia relativa a la jurisdiccio contenciosa administrativa i
decidir-ne la destinacio.

- Col-laborar amb la Secretaria Administrativa i de Suport Processal en la gestié d’expedients relatius a altres jurisdiccions.

- Donar suport al o a la cap del Departament d’ Assumptes Generals i Coordinacio Técnica en les relacions amb 1’ Administracio de
justicia.

- Formular escrits de tramit adregats a les conselleries i entitats instrumentals de 1’Administraciéo de la Comunitat Autonoma, i
també altres documents necessaris per tramitar un expedient judicial o que li encomani la Direccié de 1’Advocacia o un o una cap
de departament o d’area.

- Coordinar 1 supervisar el personal auxiliar, administratiu i subaltern adscrit a I’Advocacia en tot alld que afecti I’ambit de
funcions de la Secretaria.

- Coordinar ’elaboraci6 i la tramesa d’escrits i documents que hagi d’examinar el Consell de Govern.
- Dur a terme les tasques d’analisi, de manteniment i de supervisié de les aplicacions informatiques de 1’ Advocacia.
- Exercir qualsevol altra funci6 de gestio processal que se li encomani.

Cap de la Secretaria Administrativa i de Suport Processal (F0114018C)

- Coordinar, gestionar i supervisar les qiliestions que afectin el manteniment, el material i el personal administratiu, auxiliar i
subaltern adscrit a la Direccio de 1’ Advocacia.

- Gestionar la recepcio de les notificacions i la tramitacié de la documentacié administrativa necessaria en els procediments que es
tramiten davant tots els jutjats i tribunals, preferentment en I’ambit social, civil i penal.

- Preparar oficis, escrits, instruccions, circulars, etc., que li encomanin els organs executius de 1’ Advocacia.

- Dur a terme tasques de recerca de jurisprudéncia, de doctrina i d’altres materials necessaris per donar suport juridicoprocessal als
advocats.

- Gestionar el fons bibliografic de I’Advocacia, i també les bases de dades juridiques i altres recursos similars.
- Elaborar la memoria anual i les estadistiques de 1’ Advocacia.
- Exercir qualsevol altra funci6 de suport administratiu o processal que se li encomani.

Cap de la Secretaria de I’Area Juridicosanitaria (F0114019C)

- Supervisar, coordinar i gestionar la documentacié que entra a I’Advocacia dirigida als processos en que és part el Servei de Salut
de les Illes Balears i decidir-ne la destinacio.

- Donar suport técnic als caps de departament en els assumptes judicials i consultius i de coordinaci6 juridica que afectin el Servei
de Salut de les Illes Balears.

- Col-laborar en la implantacié dels mecanismes de comunicacio i interrelacié que s’estableixin amb el Servei de Salut de les Illes
Balears.

- Formular escrits de tramit adregats al Servei de Salut de les Illes Balears i supervisar els que elaborin els altres funcionaris de la
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Secretaria.

- Dur a terme tasques de recerca de jurisprudéncia, de doctrina i d’altres materials necessaris per donar suport juridicoprocessal als
advocats en matéria juridicosanitaria.

- Exercir qualsevol altra funci6 de gestié administrativa o processal que se li encomani en relaciéo amb 1’ Administracié sanitaria.
Cap de la Seccié 11 (F01130629)

- Tramitar i donar curs a les notificacions relacionades amb expedients judicials.

- Fer el seguiment dels tramits relacionats amb cada un dels expedients que séon competéncia de I’ Advocacia.

- Fer escrits de tramit relacionats amb els expedients gestionats.

- Incorporar a I’expedient corresponent les diferents notificacions i escrits relacionats amb els procediments judicials seguits.

- Dur a terme les accions de coordinacid necessaries, sota 1’encarrec de la secretaria corresponent, de I’arxiu de la Direccio de
I’ Advocacia.

- Donar suport en I’elaboraci6 d’estadistiques.

- Dur a terme tasques de suport a les funcions dels advocats de la Direcci6 de I’ Advocacia.

- Fer qualsevol altra tasca, relacionada amb les anteriors, que li encomanin les secretaries.
Cap del Negociat I (F01110867)

- Obrir expedients judicials procedents dels diferents tribunals.

- Incorporar els expedients judicials i els tramits a les bases de dades.

- Fer escrits de tramit relacionats amb els expedients gestionats.

- Tramitar 1’entrada i la sortida dels documents relatius als procediments de consulta.

- Donar suport a les secretaries i a les seccions, i exercir les funcions que aquestes li encomanin.

- Exercir tasques de substitucio del secretari o secretaria personal del director o directora de 1’ Advocacia.
Cap del Negociat IT (F01110311)

- Obrir expedients judicials procedents dels diferents tribunals.

- Incorporar els expedients judicials i els tramits a les bases de dades.

- Fer escrits de tramit relacionats amb els expedients gestionats.

- Tramitar ’entrada i la sortida dels documents relatius als procediments de consulta.

- Donar suport a les secretaries i a les seccions, i exercir les funcions que aquestes li encomanin.

- Exercir tasques de substituci6 del secretari o secretaria personal del director o directora de I’ Advocacia.
Cap del Negociat V (F01110216)

- Obrir expedients judicials procedents dels diferents tribunals.

- Incorporar els expedients judicials i els tramits a les bases de dades.

- Fer escrits de tramit relacionats amb els expedients gestionats.

- Tramitar 1’entrada i la sortida dels documents relatius als procediments de consulta.
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- Donar suport a les secretaries i a les seccions, i exercir les funcions que aquestes li encomanin.
- Exercir tasques de substitucio del secretari o secretaria personal del director o directora de 1’ Advocacia.
INSTITUT D’ESTUDIS AUTONOMICS (PALMA) (UNITAT: PRE0130002)
Cap del Departament de I’Institut d’Estudis Autonomics (F01030060)
Sota la dependéncia directa del director o directora de I’ Advocacia, li correspon:
- Donar suport juridic i técnic al director o directora de I’ Advocacia.
- Elaborar informes juridics, memories i estudis en les matéries objecte de I’activitat de 1’Institut.
- Coordinar i supervisar 1’activitat del personal de I’Institut d’acord amb les directrius del director o directora.
- Dur a terme la supervisio i coordinacié en matéria d’estudis i publicacions.
- Coordinar les jornades, les activitats de formaci6 i d’estudi.
Depen d’aquest Departament el Servei.
Cap del Servei (F0114002C)
- Elaborar informes juridics, memories i estudis en les matéries objecte de I’activitat de 1’Institut.
- Col-laborar en la coordinaci6 i supervisio en matéria d’estudis i publicacions.
- Participar en I’organitzaci6 i la coordinacio de les jornades, les activitats de formacio i d’estudi.
- Donar suport al o a la cap del Departament en les tasques que li encomani.
Depen d’aquest Servei el o la cap de la Secci6 1.
Cap de la Seccio I (F0113001A)
- Col-laborar en les funcions del director o directora i del o de la cap del Departament i donar-los suport técnic i administratiu.
- Coordinar les tasques de secretaria.
- Tramitar els expedients de contractacid i de gestié economica.

- Proposar projectes i activitats en relacié amb les funcions propies de I’Institut.
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ANNEX 2
Estructura jerarquica de la Presidéncia
DIRECCIO DEL GABINET (Palma) (Unitat: PRG0200001)
Secretari/aria personal - FO176002A
Lloc base técnic/a superior - F01670263
— Secretaria de Projectes i Estratégia (PRG0200010)
Cap del Servei del Gabinet de la Presidéncia - FO114034F
— Secretaria de Comunicacié (PRG0200011)
Lloc base auxiliar - F0147005C
SECRETARIA DEL GABINET (PRG0400004)
Cap del Departament d’ Assumptes Generals - FO103001A
Cap del Servei de Gestio - F0114034P
Cap de la Seccio I - FO113002A
Cap del Servei de Seguretat - F0114034G
Cap de la Seccio 11 - FO1130436
Cap del Negociat [ - FO111001A
Cap del Negociat IT - FO1110335
Lloc base técnic/a superior - F0167006C
Lloc base auxiliar - F014702U7
— Secretaria de Presidéncia (PRG0400001)
Secretari/aria personal - FO1760110
Secretari/aria personal - F01760051
Secretari/aria personal - FO176012F
Xofer/a - F00390008
Ordenanga major - F01340004
Ajudant/a d’ordenanga major - F01330017
Ordenanga - F0133003G

— Secretaria de Protocol i Relacions Publiques (PRG0400002)

Cap de la Seccio I - F01130303

Cap del Negociat I - FO1110338

Lloc base administratiu/iva - F0139002C

Estructura jerarquica de la Conselleria de Presidéncia
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— Conselleria de Presidéncia (Palma) (PRE0010001)
Secretari/aria personal - F01760008, F01760083, F01760103
Xofer/a - F0039002G
Lloc base técnic/a superior - F01670099, F01670130, F01670189
Lloc base tecnic/a superior assessorament lingiiistic - F01670014
Lloc base técnic/a de grau mitja - F01650099
Lloc base administratiu/iva - F01390085
Lloc base auxiliar - F01470021, FO14702P6
Lloc base ordenanga - F01620164, F0162016C
Lloc base telefonista - F01680002
Auxiliar de recepcio i telefon - F00190024
Ordenanga de suport - F02750012
— Secretaria General (Palma) (PRE0020001)
Secretari/aria personal - F01760052
Secretari/aria personal - F01760012
Cap del Departament de la Secretaria - F01030004
Cap del Servei d’Assessoria Juridica - F01140311
Cap de la Seccio XI—F01130306
Cap de la Seccié XV - F01130097
Tecnic/a superior - F0192003Z
Cap del Servei de Contractacioé i Subvencions - FO114004A
Cap de la Seccié VI - F01130301
Cap del Negociat I - F01110328
Cap de la Seccio XIV - F01130300
Cap del Negociat XII - FO1110177
Cap del Negociat XX VIII - F01110340
Cap del Servei de Gestié Economica i Assumptes Generals - F01140177
Cap de la Seccio IV - F01130684
Cap del Negociat XXVI - F01110327
Cap de la Secciéo XVI - F01130298
Cap del Negociat XXV —F01110329

Cap de la Seccié XX F01130503
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Cap del Negociat XXXII - F01110331
Auxiliar d’atencio al public F0228000F
Encarregat/ada de reprografia F02210001
Ordenanga F01330002
Administraci6 de Personal - F01130297
Cap del Negociat XIII - F01110297
Técnic/a superior - F01920009
Cap de la Seccio IX — F01130294
Servei d’ Assessorament Lingiiistic i Documental - F01140059
Cap de la Seccio [ - F01130086
Servei de Gestio de la Secretaria del Consell de Govern - F02570001
Cap de la Seccié VII - FO1130099
Cap del Negociat IX—F01110300
Cap de la Seccio X — F01130293
Cap del Negociat X - F01110296
Mestre d’impremta — F01390033
Cap del Negociat XI - FO1110211
— Direccié General de Coordinacio (Palma) (PRE0160001)
Secretari/aria personal - F01760014
Cap del Departament de Coordinaci6 - F01030052
Cap del Servei de Seguiment de Programes i Projectes - F01140324
Cap del Servei de Coordinacio Interdepartamental - FO0114034R
Cap del Negociat I - FO1110128
— Direccié General de Relacions Institucionals i Accio Exterior (Palma) (PRE0120001)
Secretari/aria personal - F01760087
Cap del Departament de Relacions Institucionals i Accid Exterior - F01030018
Cap del Servei - F01140260
Cap de la Seccio IV - F01130082
Cap de la Seccioé VI - F01130299
Cap del Negociat I - F01110293
Cap del Servei d’Entitats Juridiques - F01140210

Cap del Negociat V - F01110337
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Cap del Servei de Relacions Institucionals - F01140061
Cap del Negociat VI - FO1110188
— Direccié General de Relacions amb el Parlament (Palma) (PRE0140001)
Secretari/aria personal - F01760066
Cap del Departament de Relacions amb el Parlament i de Coordinacié Normativa - F01030016
Cap del Servei de Coordinacio Normativa i d’Iniciatives Parlamentaries de Control - FO114034T
Cap del Negociat I - FO1110336
Cap de la Seccio [ - F01130302
— Direccié General de Comunicacié (Palma) (PRE0150001)
Secretari/aria personal - F01760095
Cap del Servei de Comunicacio i Publicitat - F01140007
Cap de la Seccid 1T - F01130656
Lloc base técnic/a superior - F01670286
Lloc base técnic/a superior - F01670107
Cap del Servei de Comunicacié Corporativa - F01140006
Cap de la Seccio I — F01130305
Técnic/a superior F01920001
Lloc base técnic/a superior - F01670029
Lloc base técnic/a superior - F01670050
Lloc base técnic/a superior - F01670055
Lloc base técnic/a superior - F01670159
Cap del Servei d’Assessorament Juridic - FO114003A
— Direccio de ’Advocacia de la Comunitat Autonoma (Palma) (PRE0130001)
Secretari/aria personal - F01760108
Director/a de I’ Advocacia de la Comunitat Autonoma - F02510001
Cap del Departament de Coordinaci6 Juridica i Assumptes Consultius - F01030041
Cap de I’Area d’Estudis i Informes - F01220006
Cap del Departament d’ Assumptes Generals i Coordinaci6é Tecnica - F01030040
Cap de la Secretaria de Gesti6 Processal - F01140313
Cap de la Secretaria Administrativa i de Suport Processal - F0114018C
Cap de la Secretaria de I’ Area Juridicosanitaria - F01140019C

Cap del Departament d’ Assumptes Judicials - F01030003

I | %@%ﬁm ||| http://www.caib.es/eboibfront/pdf/ca/2016/93/956606

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


http://boib.caib.es

L

| BOIB
,f 23 dejuliol de 2016

'i
A
]
‘?:; L
Butlleti Oficial de les llles Balears Fascicle 113 - Sec. I. - Pag. 22524

Cap de I’Area de Lluita contra el Frau - F0122000G
Cap de la Seccio 11 - FO1130629
Cap del Negociat I - FO1110867
Cap del Negociat I - FO1110311
Cap del Negociat V - F01110216
Advocats de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears - F012200002
— Institut d’Estudis Autonomics
Secretari/aria personal - F01760093
Cap del Departament de I’Institut d’Estudis Autonomics - F01030060
Cap del Servei - F0114002C

Cap de la Seccio I - FO113001A
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