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

26931 Aprobacion definitiva de los puestos de trabajo de técnico de edicion y archivo y de técnico de
estadistica y ambito social del Instituto Menorquin de Estudios y de la ficha de catdlogo de los
puestos de trabajo correspondientes (EXP. 0602-2020-3)

Publicado en el BOIB niim. 10, de fecha 23-1-2021, y en el tablon de edictos y en la pagina web del Consejo Insular desde el dia 23-1-2021
hasta el dia 12-2-2020, el anuncio relativo al acuerdo adoptado por el Pleno del Consejo Insular de Menorca, en sesion de caracter ordinario
de 21-12-2020, por el que se aprueban inicialmente los puestos de trabajo de técnico de edicion y archivo y de técnico de estadistica y ambito
social del Instituto Menorquin de Estudios y la ficha de catdlogo de los puestos de trabajo correspondientes, se hace publico que dentro del
plazo legal de exposicion al publico no se ha presentado ninguna reclamacion ni sugerencia al respecto, en consecuencia se considera
definitivamente aprobada y se publica a continuacion, en el anexo, las correspondientes fichas de catalogacion, para general conocimiento ya
los efectos que corresponda.

ANEXO
FICHA TECNICO/A DE EDICION Y ARCHIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Y NATURALEZA DEL PUESTO

Denominacién del puesto Técnico/a de edicion y archivo
Codigo IME008

Clase de personal Laboral

Grupo de clasificacion A

Subgrupo A2

Titulacion exigida Grado en Informacion y Documentacion, Historia y/o en el ambito de la literatura y la filologia o equiparable
Escala Administracion especial
Subescala Técnica

Clase Técnico de ediciones y archivo
Nivel complemento destino 18

Puntos complemento especifico 685

Tipologia del puesto Puesto base

Destino Maé

Caracteristicas especiales

- Nivel C2 de catalan

Otros requisitos . o . L. .
- Dominio de las aplicaciones informaticas pertinentes

Numero de puestos homogéneos 1
ENCUADRE ORGANICO
Ambito funcional 1 Institut Menorqui d'Estudis

Ambito funcional 2

Ambito funcional 3

Relacion de dependencia Coordinacion cientifica de I'ME

PROVISION DEL PUESTO - PLAZAS DE PLANTILLA QUE LO PUEDEN OCUPAR

Escala Administracion especial
| Subescala Técnica
~#, Clase Técnico de ediciones y archivo

Forma de provision Concurso

. i Estudios de postgrado en archiivistica o estudios de postgrade de asesoramiento lingiiistico y servicios editoriales o
Requisitos especificos del puesto

equivalentes o experiencia previa en estos ambitos.

ik
S
ﬁ

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


http://boib.caib.es

i BOIB
6 de marzo de 2021

Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 41 - Sec. IIl. - P4g. 8093

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2021/32/1081680

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Definir, implantar y mantener un sistema de gestion documental y gestionar el servicio de archivo del IME tanto por lo que respecta a los documentos de caracter
historico i cientifico como administrativo, y en los diferentes tipos de apoyo.
Coordinar el proceso de edicion, de acuerdo con las directrices de coordinacion cientifica, por lo que respecta al contrato con los autores, a la correccion de textos, a la

gestion de edicion impresa y/o digital, al disefio de actuaciones de difusion y, en general, al conjunto de tareas relacionadas con la edicion.

FUNCIONES GENERICAS

. Disenar, organizar y planificar de la gestion documental del IME,
. Gestionar el archivo del IME
. Conservar y difundir los fondos del archivo del IME

. Gestionar el stock editorial de revistas y libros del IME

. Gestionar y / o llevar a cabo la revision de los textos para su edicion

1
2
3
4
5. Establecer contactos con los autores de publicaciones
6
7. Gestionar el proceso de edicion impresa o digital

8

. Disefar actuaciones de distribucion, difusion y control de las publicaciones

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Diseiiar, organizar y planificar la gestién documental del IME.

- Disefio y actualizacion del sistema de gestion documental del IME

- Planificacion de objetivos, actuaciones y tratamiento

- Elaboracion de los instrumentos archivisticos: cuadro de clasificacion, instrumentos de descripcion, calendario de acceso y conservacion de documentos.
- Eleccion de las aplicaciones informaticas especificas

2. Gestionar el archivo del IME

- Organizacion y descripcion de los fondos documentales.

- Actualizacion de la base de datos y de los instrumentos de informacion de la documentacion.

- Establecimiento de criterios de descripcion de la documentacion.

- Coordinacion con el personal administrativo para la ordenacion de la documentacion.

- Establecimiento de criterios para la creacion de copias de seguridad digitales

- Aplicacion de la normativa sobre administracion electronica

3. Conservar y difundir los fondos del archivo del IME

- Establecimiento de las pautas y criterios para el acceso al archivo.

- Difusion del patrimonio documental del IME mediante el sitio web del IME, redes sociales, visitas, exposiciones, conferencias, publicaciones u otros.
- Establecimiento de las condiciones de consulta y préstamo de documentos.

- Establecimiento de las condiciones de idoneidad de los locales de deposito y materiales de conservacion.

- Garantizar y facilitar el acceso y consulta de la documentacion a investigadores, estudiosos y ciudadania en general, y el tratamiento de los datos de caracter personal.
4. Gestionar el stock editorial de revistas y libros del IME

- Control de las publicaciones del IME archivadas para su conservacion

-Control y catalogacion de las publicaciones recibidas en intercambios con otras instituciones culturales o para donaciones particulares.
5. Establecer contactos con los autores de las publicaciones

- Mantenimiento del contacto con los autores durante todo el proceso de edicion para caulquier duda planteada.

6. Gestionar y/o llevar a cabo la revision de los textos para su edicion

- Establecimiento de los contactos necesarios con los responsables de editar las obras

- Supervision y correccion, cuando sea necesario, de textos destinados a la edicion.

7. Gestionar el proceso de edicion impresa o digital

- Solicitud de presupuestos para la maquetacion e impresion de llibros

- Control de la revision de galeradas

- Colaboracion en la politica de distribucion de la obra

- Atencion por lo que respecta al cumplimiento de los plazos establecidos

8. Diseiiar actuaciones de distribucién, difusion y control de las publicaciones

- Disefio de planes de promocion

- Control de la distribucion y de las ventas de las obras

- Seguimiento de los ejemplares disponibles y propuestas de reediciones

- Disefio de acciones de difusion de las obras en los medios escritos y digitales

- Establecimiento de contactos com medios de comunicacion

-Control del sistema de intercambios y de donaciones a entitades publicas y a personalidades relevantes del mundo cultural
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El

VALORACION C. ESPECIFICO

PUESTO FACTOR
A B C D E F G H|IT|J] K L TOTAL
Técnico/a de edicion y
. 175 40 - 190 175 65 40 - -] - - - 685
archivo
2 4 - 3 2 3 4 - - - - -

ANEXO FICHA

TECNICO/A ESTADISTICA Y AMBITO SOCIAL DE OBSAM

IDENTIFICACION DEL PUESTO DE TRABAJO Y NATURALEZA DEL PUESTO

Denominacion del puesto

Técnico/a estadistica y ambito social del OBSAM

Codigo IME009
Clase de personal Laboral
Grupo de clasificacion A
Subgrupo A2

Titulacion exigida

Grado en estadistica, sociologia o equiparable

Escala Administracion especial
Subescala Técnica

Clase Técnico/a en estadistica
Nivel complemento destino 18

Puntos complemento especifico 630

Tipologia del puesto

Puesto base

Destino

Mao

Caracteristicas especiales

Otros requisitos

Carnet de conducir B1, nivel B2 de catalan

Numero de puestos homogéneos

1

ENCUADRE ORGANICO

Ambito funcional 1

Institut Menorqui d'Estudis

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 en estadistica

Forma de provision

Concurso

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Seguimento, coordinacion, elaboracion y apoyo a los trabajos, los estudios y las actuaciones que se desarrollen en el OBSAM en materia estadistica y/o social.

FUNCIONES GENERICAS

Seguimiento, coordinacion, elaboracion y apoyo a los trabajos, los estudios y las actuaciones que se desarrollen en el OBSAM en materia estadistica y/o social dentro

del contexto de Menorca como Reserva de Biosfera.

1. Apoyo al disefio de proyectos y actuaciones.

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

3. Realizacion de informes sobre la materia.

4. Difusion y comunicacion de las tareas realizadas.

5. Asesoramiento y apoyo técnico estadistico en trabajos externos al OBSAM propios de las administraciones o entidades locals.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Apoyo al disefio de proyectos y actuaciones.

- Apoyo al disefio de proyectos de investigacion y seguimiento en materia estadistica y/o sociologica.
- Disefio de encuestas y cuestiones de opinion publica.

- 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 dentro de un equipo de trabajo.

- Coordinacién puntual de equipos de trabajo.

- Analisis cientifico de estadisticas y elaboracion de indicadores.

3. Realizaciéon de informes sobre la materia social.

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

- Elaboracion de informes sobre la materia social.

- Evaluacion del estado y la tendencia seguida.

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

- Propuestas de mejoras para la gestion publica de las administraciones y entidades locales de Menorca.

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 realidad social de

Menorca.

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

- Asesoramiento y apoyo técnico en materia estadistica o sociologica en trabajos externos al OBSAM promovidos por les administraciones o entidades locales de

Menorca y Balears.

- 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 TOTAL
Técnico/a estadistica) 175 40 -- 190 175 40 10 - - 630

2 4 3 2 4 5 - -

Mad, 4 de marzo de 2021

Por delegacion de la presidenta,

La secretaria
Rosa Salord Oléo

(Decreto 427/2019, de 11 de julio) (BOIB nim. 97 de 16-7-2019)
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