http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2016/63/950675

s

BOIB

Butlleti Oficial de les llles Balears

Ndm. 63

19 de mayo de 2016
Fasciculo 77 - Sec. lll. - P4dg. 15224

Seccién lll. Otras disposiciones y actos administrativos
CONSEJO INSULAR DE MENORCA

5590

Menorca

Ple - Aprobacion definitiva de la catalogacion de diferentes puestos de trabajo del Consell Insular de

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 11-3-2016,
anuncio relativo al acuerdo adoptado por el Pleno del Consell Insular de Menorca en sesion ordinaria de 18 de abril de 2016, por el cual se
aprueba inicialmente la catalogacion de diferentes puestos de trabajo del Consell Insular de Menorca (Jefe del Servicio de Gestion de
Personas y cabos de Mad y Ciutadella), se hace ptblico que en el plazo legal de exposicion al publico no se ha presentado ninguna
reclamacion ni sugerencia respeto de la catalogacion del puesto de Jefe del Servicio de Gestion de Personas.

En consecuencia la catalogacion de este puesto concreto se considera definitivamente aprobada y se publica a continuacion, en anexo, la
correspondiente ficha de catalogacion, para general conocimiento y a los efectos oportunos.

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Y NATURALEZA DEL PUESTO

ANEXO

Denominacion del puesto

JEFE SERVICIO GESTION DE PERSONAS

Codigo 92020-0001
Clase de personal Funcionario
Grupo A

Subgrupo A2

Titulacion requerida

Graduado Social diplomado; Graduado en Relaciones laborales; Grado en Relaciones laborales; Grado en Gestion y
Administracion Pablica; Grado en Derecho y otras diplomaturas o grados relacionados con la Gestion, Administracion, o

equivalente con contenido relacionado con la Administracion y/o Gestion Laboral

Escala Administracion Especial
Subescala Técnica

Clase Técnico Medio
Categoria Técnico Medio

Nivel complemento destino 26

Puntos complemento especifico 850

Topologia del Puesto

Puesto de direccion

Destinacion

MAO

Caracteristicas especiales

Otros Requisitos

Conocimientos acreditados en materia laboral; Experiencia en puestos de Direccion y/o Coordinacion de 1 afio como

minimo

Numero de puestos homogéneos

1

ENCUADRAMIENTO ORGANICO

Ambito funcional 1

Departamento que tenga asignada la competencia en materia de Gestion de Personas

Ambito funcional 2

Servicio Gestion de Personas

/Ambito funcional 3

Relacion de dependencia

Director Insular/consejero responsables del Servicio de Gestion de Personas

PROVISION DEL PUESTO - PLAZAS DE PLANTILLA QUE LO PUEDEN OCUPAR

Escala

Administracion Especial

Técnica

oy Subescala
% Clase

Técnica Media

'y
Categoria

Técnica Media

% Forma de Provision

Concurso
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MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Programacion, organizacion, direccién y control de las actividades generales de la gestion y administracion del personal de la institucion y de sus organismos
autonomos. Negociaciones con los representantes del personal funcionario y laboral. Representacion y coordinacion con instituciones externas (Hacienda, Seguridad|
social, SEPE, SOIB, etc.) en convenios laborales y de seguridad social.

FUNCIONES GENERICAS

1. Dirigir y coordinar los recursos humanos, econémicos y materiales asignados para asegurar sus objetivos.

2. Establecer, disefiar y gestionar los aspectos técnicos de la funcion en materia de seleccion, retribucion, formacion y carrera para disponer de una plantilla de calidad.
3. Promover y facilitar la interlocucion con las unidades internas con las que gestionan procesos compartidos y la coordinacion con las instituciones externas.

4. Atender los trabajadores de la corporacion y a sus representantes legales sindicales, con la finalidad de mantener unas relaciones laborales cooperativas, impulsando laj
resolucion negociada de los conflictos y controversias organizativas.

5. Gestionar los aspectos y incidencias referidas a la organizacion de personal, velar para el funcionamiento ordinario de los servicios que presta la corporacion.

6.Y, en general, otros de caracter similar que le puedan ser atribuidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dirigir y coordinar los recursos humanos, econémicos y materiales asignados para asegurar sus objetivos.

Dirige, supervisa y verifica la administracion de personal de la Corporacion, con la finalidad que la misma cumpla la normativa legal y presupuestaria:

- Verifica y supervisa la confeccion de la ndémina mensual y de sus incidencias: altas, bajas, horas extras, etc.

- Controla la confeccion de los nombramientos de funcionarios y contratos de personal laboral, liquidaciones a la Seguridad Social, Prestaciones y beneficios sociales y
otros actos de tramite.

- Elabora y realiza el seguimiento del capitulo I (gastos de personal) del Presupuesto de la corporacion.

2. Establecer, disefiar y gestionar los aspectos técnicos de la funcién en materia de seleccién, retribucion, formacién y carrera para disponer de una plantillaj
da calidad

- Elabora gestiona y mantiene los instrumentos de ordenacion de personal: plantilla, relacion de puestos de trabajo, organigrama, anexo de personal, oferta publica de
ocupacion, bases generales de seleccion y bolsa de trabajo con la prevision y indicacion de los responsables de los diferentes departamentos.

- Elabora propuestas de descripcion, valoracion de puestos de trabajo y perfiles profesionales, bases de convocatoria.

- Participa en los 6rganos de seleccion.

- Propone la modalidad juridica de la prestacion de servicios, tramitando el correspondiente expediente administrativo.

- Analiza y resuelve las consultas y incidencias derivadas de los procesos gestionados en el ambito de trabajo y asesorar sobre directrices, normativas y procedimientos,
tanto a los responsables de los departamentos del Consell como a los de los organismos que de el dependen.

- Preparar informes técnicos sobre el funcionamiento de su ambito de actuacion y las actuaciones realizadas y elaborar propuestas para la mejora de la gestion.

3. Promover y facilitar la interlocucién con las unidades internas con las que gestionan procesos compartidos y la coordinacion con las instituciones externas.

- Estudia y asiste a la corporacion en materia de gestion de personal, tanto de funcion publica como de derecho laboral, para garantizar la legalidad de todos los actos y]
acuerdos en la materia.

- Redacta propuesta de resolucion en materia de personal para la Comision de Gobierno, Consejo Ejecutivo, Pleno,...

- Emite los informes correspondientes en materia de personal, a solicitud de la Corporacion, delante reclamaciones laborales y/o administrativas.

- Asiste como Técnico a la comision de Personal,

- Representa a la Corporacion delante de los diferentes organismos sociolaborales y el resto de organismos autonomicos correspondientes.

4. Atender los trabajadores de la corporacion y a sus representantes legales sindicales, con la finalidad de mantener unas relaciones laborales cooperativas,
impulsando la resolucion negociada de los conflictos y controversias organizativas.

- Asiste, como asesor de la corporacion a les Reuniones de Mesa general de Negociacion y el resto de Mesas Sectoriales y Técnicas.

- Atiende y informa los representantes del personal laboral y funcionario y a las secciones sindicales.

- Atiende, informa y orienta a los trabajadores de la corporacion en todo lo referente a personal.

- Se ocupa de los aspectos relativos a la salud laboral: Comité de Salud laboral, comité Insular de Salud Laboral, Informes de restricciones laborales, etc.

5. Gestionar los aspectos y incidencias referidas a la organizacion de personal, velando para el funcionamiento ordinario de los servicios que presta la
corporacion.

- Elabora el calendario laboral de la corporacion, asi como su horario y jornada.

- Recibe las solicitudes de vacaciones, permisos y licencias de los trabajadores de la corporacion, informando de su legalidad y correspondencia previa a la signatura de
la resolucion para los responsables de los departamentos.

- Gestiona las incidencias surgidas en los diferentes servicios de la corporacion, proponiendo resoluciones y modificaciones en funcion de su trascendencia.

- Gestiona y controla la concesion de permisos y licencias velando para el estricto cumplimiento de la legalidad y acuerdos.
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VALORACION C. ESPECIFICO

PUESTO FACTOR
A B C D E F G H J K L TOTAL
JEFE SERVICIO GESTION
2 3 4 2 2 4 4 7 2
DE PERSONAS
175 65 40 265 175 40 40 0 50 850
Maé, a 13 de mayo de 2016
LA SECRETARIA INTERINA

Rosa Salord Oléo
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