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% MISIO DEL PUESTO DE TRABAJO

&2

Seccién |. Disposiciones generales
CONSEJO INSULAR DE MENORCA

9744 Pleno - Aprobacion definitiva de la modificacion puntual de la plantilla del Instituto Menorquin de
Estudios y de su catdlogo de puestos de trabajo

Publicado en el BOIB num. 51, de 23-4-2016, y en el tablon de Edictos de la corporacion desde el dia 23-4-2016 hasta el dia 11-5-2016,
anuncio relativo al acuerdo adoptado por el Pleno del Consell Insular de Menorca en sesion de caracter ordinario de 18 de abril de 2016, por
el que se aprueba inicialmente la modificacion puntual de la plantilla del Instituto Menorquin de Estudios y de su catdlogo de puestos de
trabajo, se hace publico que en el plazo legal de exposicion al publico no se ha presentado ninguna reclamacion ni sugerencia al respecto. En
consecuencia se considera definitivamente aprobada esta modificacion y se publican a continuacion, en anexo, las correspondientes fichas de
catalogacion, para general conocimiento y a los efectos que corresponda.

ANEXO

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Y NATURALEZA DEL PUESTO

Denominacion del puesto Direccion del OBSAM
Codigo IME002

Clase de personal Laboral

Grupo de clasificacion A

Subgrupo Al

Titulacion requerida

Titulaciones superiores o grado equivalente, relacionadas con la gestion de empresas y/o|

admon. piblica, y/o medio ambiente y/o otras disciplinas cientificas relacionadas

Escala Administracion especial
Subescala Técnica

Clase Técnico/a superior
Categoria Técnico/a superior
Nivel complemento destinacion 26

Puntos complemento especifico 1040

Tipologia del puesto Mando

Destinacion Maod

Caracteristicas especiales

Otros requisitos

Carnet de conducir B1, nivel de catalan C1, experiencia acreditada en la gestion y direccion|

de equipos de trabajo.

Namero de puestos homogéneos

1

ENCUADRAMIENTO ORGANICO

Ambito funcional 1

Instituto Menorquin de Estudios

Ambito funcional 2

Observatorio Socioambiental de Menorca (OBSAM)

Ambito funcional 3

Relacion de dependencia

Coordinador/a cientifico/a del IME

PROVISION DEL PUESTO — PLAZA DE PLANTILLA QUE LO PUEDEN OCUPAR

Escala

Administracion especial

Subescala

Técnica

Clase

Técnico/a superior

Categoria

Técnico/a superior

Forma de provision

Concurso
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Impulso, direccion, coordinacion y representacion del OBSAM. Diseflo, seguimiento, coordinacion, elaboracion y apoyo a los trabajos, los estudios y las|

actuaciones que se desarrollen en el OBSAM en materia geografica, ambiental, econdmica y/o social en el contexto de Menorca como Reserva de Biosfera.

FUNCIONES GENERICAS

1.Impulso, direccion, coordinacion y representacion del OBSAM

2. Disefio, gestion y planificacion de las actividades.

3. Ejecucion, supervision y seguimiento de los proyectos y actuaciones.

4. Realizacion de informes sobre la materia.

5. Difusion y comunicacion de los trabajos realizados.

6. Asesoramiento y apoyo técnico a trabajos externos en el OBSAM propios de las administraciones o entidades locales.
FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Impulso, direccién, coordinacién y representacion del OBSAM.

- Impulsar el dinamismo y la actividad del OBSAM.

- Marcar y mantener la linea de actuaciones del OBSAM conforme a los criterios establecidos por el Consejo Cientifico del IME y el Consejo Cientifico de la
Reserva de Biosfera.

- Rendir cuentas ante estos organismos y las administraciones publicas pertinentes.

- Coordinacion de los diferentes técnicos y equipos de trabajo.

- Representacion del OBSAM en cualquier acto publico.

- Control administrativo y del presupuesto del OBSAM.

- Responsabilidad final ante las repercusiones economicas, operativas o de imagen. Resolucion de conflictos.

2. Diseiio, gestion y planificacion de las actividades.

- Disefio de proyectos de investigacion y seguimiento en materia geografica, ambiental, economica y/o social.

- Busqueda de alianzas, colaboraciones y financiamiento para desarrollar los proyectos y actuaciones.

- Tramitacion de solicitudes de subvenciones para la investigacion.

3. Ejecucién, supervisién y seguimiento de los proyectos y actuaciones.

- Supervision y ejecucion de los proyectos en un equipo de trabajo.

- Coordinacion de equipos de trabajo.

- Control de los gastos realizados conforme al presupuesto.

- Analisis cientifico de estadisticas y elaboracion de indicadores.

4. Realizacién de informes sobre la materia.

- Redaccion y revision de las memorias finales de los proyectos.

- Elaboracion de informes sobre la materia.

- Evaluacion del estado y la tendencia seguida.

- Presentacion de los informes a los responsables politicos y a los actores implicados.

- Propuesta de mejoras para la sostenibilidad de la Reserva de Biosfera.

5. Difusion y comunicacion de los trabajos realizados.

- Trabajos de difusion y comunicacion de los proyectos (ponencias, ruedas de prensa, entrevistas con los medios de comunicacion, etc.).

- Llevar a cabo charlas divulgativas, impulsar acciones de sensibilizacién y promover el conocimiento de todos los ambitos que componen la reserva de|
biosfera.

6. Asesoramiento y apoyo técnico a trabajos externos en el OBSAM propios de las administraciones o entidades locales.

- Asesorar y dar apoyo técnico en materia de investigacion, planificacion y diagnostico a otros trabajos externos en el OBSAM promovidos por las|
administraciones o entidades locales de Menorca y Baleares.

- Atender consultas externas de entidades y particulares referentes a su materia.

VALORACION C. ESPECIFICO

PUESTO FACTOR
Direcciodn| A B C D E F G H I J K L TOTAL

del 200 100 40 400 | 200 40 10 - 0 50 - 1040
OBSAM 1 1 4 1 1 4 5 |- - 2 - -

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2016/109/959043

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Y NATURALEZA DEL PUESTO

Denominacion del puesto Jefe de proyectos del OBSAM
Codigo IME003

.

% Clase de personal Laboral

% Grupo de clasificacion A
]
= Subgrupo Al
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Titulacion requerida Titulaciones superiores o de grado equivalente relacionadas con el medio ambiente y/o|

otras disciplinas cientifico-técnicas

Escala Administracion especial
Subescala Técnica

Clase Técnico/a superior
Categoria Técnico/a superior
Nivel complemento destinacion 24

Puntos complemento especifico 685

Tipologia del puesto Base

Destinacion Maod

Caracteristicas especiales

. Carnet de conducir B1, nivel C1 de catalan, experiencia en disefio y coordinacion dej
Otros requisitos

proyectos.
Namero de puestos homogéneos 1
ENCUADRAMIENTO ORGANICO
Ambito funcional 1 Instituto Menorquin de Estudios
Ambito funcional 2 Observatorio Socioambiental de Menorca (OBSAM)
Ambito funcional 3
Relacion de dependencia Direccion del OBSAM

PROVISION DEL PUESTO — PLAZAS DE PLANTILLA QUE LO PUEDEN OCUPAR

Escala Administracion especial
Subescala Técnica

Clase Técnico/a superior
Categoria Técnico/a superior
Forma de provision Concurso

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Disefio, seguimiento, coordinacion, elaboracion y apoyo a los trabajos, los estudios y las actuaciones que se desarrollen en el OBSAM en materia geografica,|
ambiental, econémica y/o social.

FUNCIONES GENERICAS

Disefio, seguimiento, coordinacion, elaboracion y apoyo a los trabajos, los estudios y las actuaciones que se desarrollen en el OBSAM en materia geografica,
ambiental, econdmica y/o social en el contexto de Menorca como Reserva de Biosfera.

Diseflo de proyectos y actuaciones.

Ejecucion, coordinacion y seguimiento de los proyectos y actuaciones.

Realizacion de informes sobre la materia.

Difusion y comunicacion de los trabajos realizados.

Asesoramiento y apoyo técnico en trabajos externos en el OBSAM propios de las administraciones o entidades locales.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Disefio de proyectos y actuaciones.

- Disefio de proyectos de investigacion y seguimiento en materia geografica, ambiental, economica y/o social.
- Busqueda de alianzas, colaboraciones y financiacion para desarrollar los proyectos y actuaciones.
- Tramitacion de solicitudes de subvenciones para la investigacion.

2. Ejecucién, coordinacién y seguimiento de los proyectos y actuaciones.

- Seguimiento diario y ejecucion de los proyectos en un equipo de trabajo.

- Coordinacion de equipos de trabajo y areas de trabajo.

- Control de los gastos realizados conforme al presupuesto.

- Analisis cientifico de estadisticas y elaboracion de indicadores.

3. Realizacion de informes sobre la materia.

- Redaccion y revision de las memorias finales de los proyectos.

- Elaboracion de informes sobre la materia.

~#h |- Evaluacion del estado y la tendencia seguida.

- Presentacion de los informes a los responsables politicos y a los actores implicados.

- Propuesta de mejoras para la sostenibilidad de la Reserva de Biosfera.

4. Difusion y comunicacion de los trabajos realizados.
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- Tareas de difusion y comunicacion de los proyectos (ponencias, ruedas de prensa, entrevistas con los medios de comunicacion, etc.).

- Llevar a cabo charlas divulgativas, impulsar acciones de sensibilizacion y promover el conocimiento de todos los ambitos que componen la reserva de biosfera.

5. Asesoramiento y apoyo técnico en trabajos externos en el OBSAM propios de les administraciones o entidades locales.

- Asesorar y dar apoyo técnico en materia de investigacion, planificacion y diagnostico a otros trabajos externos en el OBSAM promovidos por las|

administraciones o entidades locales de Menorca y Baleares.

- Atender consultas externas de entidades y particulares referentes a su materia.

VALORACION C. ESPECIFICO

PUESTO| FACTOR
Jefe de A B C D E F G H I J K L TOTAL
proyectos
el 200 40 40 | 150 | 175 40 40 - - - - - 685
(5]
oBsAM |1 4 4 4 2 4 4 - - - - -

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Y NATURALEZA DEL PUESTO

Denominacion del puesto Técnico/a investigador/a del OBSAM
Codigo IME004

Clase de personal Laboral

Grupo de clasificacion A

Subgrupo Al

Titulacion requerida L L L. X
y/o otras disciplinas cientifico-técnicas y/o sociales

Titulaciones superiores o de grado equivalente relacionadas con el medio ambiente

Escala Administracion especial
Subescala Técnica

Clase Técnico/a superior
Categoria Técnico/a superior
Nivel complemento destinacion 22

Puntos complemento especifico 615

Tipologia del puesto Puesto base
Destinacion Maéd

Caracteristicas especiales

Otros requisitos Carnet de conducir B1, nivel C1 de catalan

Numero de puestos homogéneos 1

ENCUADRAMIENTO ORGANICO

Ambito funcional 1 Instituto Menorquin de Estudios

Ambito funcional 2 Observatorio Socioambiental de Menorca (OBSAM)

Ambito funcional 3

Relacion de dependencia Direccion del OBSAM

PROVISION DEL PUESTO - PLAZAS DE PLANTILLA QUE LO PUEDEN OCUPAR

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2016/109/959043

Escala Administracion especial
Subescala Técnica

Clase Técnico/a superior
Categoria Técnico/a superior
Forma de provision Concurso

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

I Scguimiento, coordinacion, elaboracion y apoyo a los trabajos, los estudios y las actuaciones que se desarrollan en el OBSAM en materia geografica, ambiental,

r#[economica y/o social.

FUNCIONES GENERICAS

%ﬁ é Ei :1 Seguimiento, coordinacion, elaboracion y apoyo a los trabajos, los estudio y las actuaciones que se desarrollen en el OBSAM en materia geografica, ambiental,

econdmica y/o social en el contexto de Menorca como Reserva de Biosfera.

£
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Apoyo al disefio de proyectos y actuaciones.

Ejecucion, coordinacion y seguimiento de los proyectos y actuaciones.
Realizacion de informes sobre la materia.

Difusion y comunicacion de las tareas realizadas.

Asesoramiento y apoyo técnico en trabajos externos en el OBSAM propios de las administraciones o entidades locales.

Butlleti Oficial de les llles Balears Sec. |. - Pag. 27035

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyo al diseiio de proyectos y actuaciones.

- Apoyo al disefio de proyectos de investigacion y seguimiento en materia geografica, ambiental, economica y/o social.

- Tramitacion de solicitudes de subvenciones para la investigacion.

2. Ejecucion, coordinaciéon y seguimiento de los proyectos y actuaciones.

- Seguimiento diario y ejecucion de los proyectos en un equipo de trabajo.

- Coordinacion puntual de equipos de trabajo.

- Analisis cientifico de estadisticas y elaboracion de indicadores.

3. Realizacién de informes sobre la materia.

- Redaccion y revision de las memorias finales de los proyectos.

- Elaboracion de informes sobre la materia.

- Evaluacion del estado y la tendencia seguida.

- Presentacion de los informes a los responsables politicos y a los actores implicados.

- Propuesta de mejoras para la sostenibilidad de la Reserva de Biosfera.

4. Difusion y comunicacién de las tareas realizadas.

- Tareas de difusion y comunicacion de los proyectos (ponencias, ruedas de prensa, entrevistas con los medios de comunicacion, etc.).

- Llevar a cabo charlas divulgativas, impulsar acciones de sensibilizacion y promover el conocimiento de todos los ambitos que componen la reserva de biosfera.
5. Asesoramiento y apoyo técnico en trabajos externos en el OBSAM propios de las administraciones o entidades locales.

- Asesoramiento y apoyo técnico en materia de investigacion, planificacion y diagnostico en otros trabajos externos en el OBSAM promovidos por las|
administraciones o entidades locales de Menorca y Baleares.

- Atender consultas externas de entidades y particulares referentes a su materia.

VALORACION C. ESPECIFICO

PUESTO FACTOR

A B C D E F G H I J K L TOTAL
Técnico/a investigador/al 200 40 - 150 | 175 40 10 - - - - - 615

1 4 6 4 2 4 5 - - - - -

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Y NATURALEZA DEL PUESTO

Denominacion dell
Administrativo/iva

puesto

Codigo IME006

Clase de personal Laboral

Grupo de clasificacion |C

Subgrupo Cl

Titulacion requerida Bachillerato, FP II, Acceso Universidad o equivalente

Escala Administracion general
Subescala Administrativa
Clase Administrativa
Categoria Administrativa
Nivel complemento 18
destinacion
Puntos  complemento]
495

especifico

Tipologia del puesto Mando

Destinacion Mao

]

Caracteristicas

especiales

liersale
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Otros requisitos Catalan nivel C1, formacion en gestion y organizacion de jornadas, experiencia acreditada en organizacion de cursos y jornadas

Numero de puestos1
homogéneos

ENCUADRAMIENTO ORGANICO

Ambito funcional 1 Instituto Menorquin de Estudios

Ambito funcional 2

Ambito funcional 3

Relacion def . .
. Coordinadora cientifica del IME
dependencia

PROVISION DEL PUESTO — PLAZAS DE PLANTILLA QUE LO PUEDEN OCUPAR

Escala Administracion general
Subescala Administrativa

Clase Administrativa
Categoria Administrativa

Forma de provision Concurso

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Tareas administrativas normalmente de tramite o colaboracidn; coordinacion, seguimiento y realizacion de tareas relacionadas con la organizacion de cursos,|
jornadas y otras actividades similares

FUNCIONES GENERICAS

1. Coordinacion y organizacion de cursos, congresos, jornadas y otras actividades (EMSP, UIMIR, Escuela de Primavera, Encuentros Cientificos...)

2. Gestiones y colaboraciones institucionales: Consell Insular de Menorca, Govern de las Illes Balears, ayuntamientos, universidades, fundaciones, Ministerio de|
Sanidad y otras instituciones implicadas.

3. Coordinacion de personal auxiliar del IME y de grupos de trabajo relacionados con la organizacion de cursos y congresos.

4. Participacion en comisiones de organizacion y asistencia a comités cientificos y académicos (reuniones en Menorca y fuera de Menorca).

5. En general, tramitacion de expedientes administrativos y otras tareas relacionadas con una secretaria técnica/académica de organizacion de congresos, cursos|
y seminarios.

6. Contactos y coordinacion con profesores, directores y coordinadores cientificos

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinacion y organizacién de cursos, congresos, jornadas y otras actividades

- Elaboracion y control de presupuestos
- Asistencia técnica a comités organizadores y comités académicos
- Difusion y comunicacion de cursos y de tareas realizadas
- Gestiones con los medios de comunicacion, preparacion de actos inaugurales y de clausura
- Disponibilidad durante la celebracion de las actividades
2. Gestiones y colaboraciones institucionales: Consell Insular de Menorca, Govern de las Illes Balears, ayuntamientos, universidades, fundaciones,
Ministerio de Sanidad y otras instituciones implicadas
- Tramitacion de convenios para la realizacion de actividades (supervisados o redactados por los servicios juridicos del CIM).
- Gestiones y coordinacion con técnicos y autoridades para ruedas de prensa, actos inaugurales y de clausura.
- Asistencia a reuniones.
3. Coordinacion de personal auxiliar del IME y de grupos de trabajo relacionados con la organizacion de cursos y congresos
- Preparacion de programaciones y reparto de tareas
- Propuestas de disefio, actualizacion de contenidos y mantenimiento de paginas web y redes sociales.
- Temporizacion de programas y actividades.
- Gestion de contactos académicos.
- Seguimiento de inscripciones y de honorarios de profesores.
- Preparacion logistica y de infraestructuras.
- Coordinacion de los traslados y montajes de actividades en otros lugares (Llatzeret, Museo de Menorca, Teatro Principal, Seminario Diocesano...).
4. Participacion en comisiones de organizacién y asistencia a comités cientificos y académicos (reuniones en Menorca y fuera de Menorca)
- Convocar reuniones y redactar actas.
- Informar de tareas realizadas
5. Tramitacion de expedientes administrativos y otras tareas relacionadas con una secretaria técnica/académica de organizacién de congresos, cursos y|
seminarios.
- Tramites y seguimiento de documentacion académica, abstractos, programas de cursos.
- Gestion de becas y otras ayudas.
Propuestas y organizacion de actividades complementarias (visitas guiadas).
- Gestiones para la contratacion de servicios (catering, medios de comunicacion, transporte, telefonia, etc.)

- Colaboracion con los directores en la elaboracion de memorias académicas.
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6. Contactos y coordinacion con profesores, directores y coordinadores cientificos

- Gestiones de viajes y alojamiento

- Seguimiento de programas para la publicacion en webs y folletos.

- Seguimiento de aspectos econémicos.

VALORACION C. ESPECIFICO

PUESTO FACTOR
A B C D E F G H TOTAL
3 4 5 3 4 5
125 40 40 115 125 40 10 495

Mad, a 23 de agosto de 2016

LA SECRETARIA INTERINA

Rosa Salord Oléo
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