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Seccién |. Disposiciones generales
ADMINISTBACI()N DE LA COMUN!DAD’AUT(’)NOM’A
CONSEJERIA DE TRABAJO, FUNCION PUBLICAY DIALOGO SOCIAL
9362 Orden 27/2026, de 16 de septiembre, de la consejera de Trabajo, Funcion Publica y Didlogo Social,

por la que se aprueban las funciones de los puestos de trabajo del personal funcionario adscrito a la
Consejeria de Trabajo, Funcion Publica y Didlogo Social

El Decreto 7/2025, de 11 de julio, de la presidenta de las Illes Balears, de modificacion del Decreto 8/2023, de 10 de julio, de la presidenta de
las Illes Balears, por el que se determina la composicion del Gobierno y se establece la estructura de la Administracion de la Comunidad
Auténoma de las Illes Balears, cred la Consejeria de Trabajo, Funcion Publica y Didlogo Social.

El Decreto 10/2025, de 14 de julio, de la presidenta de las Illes Balears, establecid las competencias y la estructura orgénica basica de las
consejerias de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

De conformidad con este Decreto, la Consejeria de Trabajo, Funcion Publica y Didlogo Social, bajo la direccion de la persona titular de la
Consejeria, tiene la siguiente estructura organica basica:

Secretaria General

Direccion General de Trabajo y Salud Laboral

Direccion General de Funcion Publica

Direccién General de Conciliacion y de Igualdad en el Ambito Laboral
Direccion General de Dialogo Social y Transicion Econémica

De acuerdo con el articulo 3 del Decreto 52/2017, de 24 de noviembre, la Inspeccion General de Calidad, Organizacion y Servicios de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears esta adscrita a la direccion general competente en materia de funcion publica.

Por otra parte, el articulo 8 de la Ley 3/2003, de 26 de marzo, de Régimen Juridico de la Administracion de la Comunidad Autéonoma de las
Illes Balears, regula la organizacion interna de las consejerias y en el apartado 3 dispone que «los consejeros, mediante orden, desarrollaran
su estructura organica basica, de acuerdo con la relacion de puestos de trabajo vigente, a fin de determinar las funciones atribuidas a las
unidades administrativas de cada consejeria».

Igualmente, la Ley 3/2007, de 27 de marzo, de la Funciéon Publica de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears, a la hora de regular las
ordenes de funciones de los puestos de trabajo del personal funcionario establece en el articulo 34.3 que cada consejero o consejera determina
las funciones de los puestos de trabajo adscritos a su consejeria, previo informe de la consejeria competente en materia de funcion publica, y
ordena su publicacion en el Boletin Oficial de las Illes Balears.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 49.1 de la Ley 1/2019, de 31 de enero, del Gobierno de las Illes Balears, la Orden se adecua a
los principios de buena regulacion aplicables a los proyectos normativos de la Administracion autondémica, de necesidad, eficacia,
proporcionalidad, seguridad juridica, transparencia, eficiencia, calidad y simplificacion, regulados en la normativa estatal basica.

Por todo ello, de acuerdo con los articulos 46.2, 47.3 y 53 de la Ley 1/2019, de 31 de enero, del Gobierno de las Illes Balears, y el articulo 34
de la Ley 3/2007, de 27 de marzo, de la Funcion Publica de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears, y de conformidad con las pautas y
los criterios formales que fija la Instruccion 1/2012, de 28 de febrero, de la directora general de Funcién Publica, Administraciones Publicas
y Calidad de los Servicios por la que se fijan los criterios para elaborar las 6rdenes de funciones de los puestos de trabajo del personal
funcionario de las diferentes consejerias, dicto la siguiente

ORDEN

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/117/1228601

Articulo 1
——Objeto
|

i f

F: 2El objeto de esta orden es aprobar las funciones de los puestos de trabajo de la Consejeria de Trabajo, Funcion Publica y Dialogo Social y su
‘estructura jerarquica, de acuerdo con lo establecido en los anexos 1 y 2, y referidas, unicamente, a los puestos de trabajo dotados
zccondmicamente en los presupuestos y a los no dotados en prevision de serlo.
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Articulo 2
Descripcion de funciones

1. La descripcion de funciones de los diferentes puestos de trabajo contenida en el anexo 1 de esta orden debe considerarse una relacion
sucinta, de manera que las funciones enumeradas no tienen caracter exhaustivo ni excluyente.

2. En cumplimiento de lo dispuesto en la normativa vigente en materia de proteccion de datos, y con independencia de las funciones
asignadas especificamente a los coordinadores de proteccion de datos, el resto de los puestos de la consejeria o ente tendran con caracter
genérico las siguientes funciones:

Jefes de departamento y jefes de servicio

Colaborar con los responsables del tratamiento y con su coordinador de proteccion de datos para garantizar el cumplimiento de la normativa
vigente en materia de proteccion de datos personales y del Esquema Nacional de Seguridad, asi como atender las recomendaciones,
sugerencias y observaciones de la Delegacion de Proteccion de Datos de la Administracion de la Comunidad Autéonoma de las Illes Balears.

A tal efecto, se consideran asimilados todos los puestos de la Consejeria o de la Inspeccion General de Calidad, Organizacion y Servicios que
no tengan esta denominacion con un nivel de complemento de destino (CD) 26 o superior.

Jefes de seccion

Colaborar con el jefe o jefa de servicio de adscripcion para garantizar el cumplimiento de la normativa vigente en materia de proteccion de
datos personales y derechos digitales y del Esquema Nacional de Seguridad y, en concreto, en las funciones que este tenga atribuidas y con el
personal de su unidad administrativa.

A tal efecto, se consideran asimilados todos los puestos de la Consejeria o de la Inspeccion General de Calidad, Organizacion y Servicios del
grupo A1/A2 que no tengan esta denominacion con un nivel de CD 25 y los A2/C1 con un nivel de CD 23 o superior.

Jefes de negociado

Colaborar con sus superiores jerarquicos y con el personal de su unidad administrativa para garantizar el cumplimiento de la normativa
vigente en materia de proteccion de datos personales y derechos digitales y del Esquema Nacional de Seguridad.

A tal efecto, se consideran asimilados todos los puestos de la Consejeria o de la Inspeccion General de Calidad, Organizacion y Servicios del
grupo A1/A2 que no tengan esta denominacion con un nivel de CD 23 o superior y los C1/C2 con un nivel de CD 17 o superior.

Puestos base y puestos no jerarquizados

Colaborar con sus superiores jerarquicos y con el personal de su unidad administrativa para garantizar el cumplimiento de la normativa
vigente en materia de proteccion de datos personales y derechos digitales y del Esquema Nacional de Seguridad.

3. Con independencia de las funciones asignadas expresamente a los puestos adscritos a las OAMR, también se determinan los puestos de los
diferentes centros directivos o unidades administrativas de la Consejeria que tienen asignada la habilitacion para expedir copias auténticas de
los documentos originales o copias auténticas de un documento original, respecto a los documentos que forman parte de los expedientes de su
unidad.

Por otra parte, en el momento que se implante el servicio de identificacion y la firma electronica en nombre de las personas interesadas que
no estan obligadas a relacionarse electronicamente con las administraciones publicas a que se hace referencia en el articulo 12.2 de la Ley
39/2015, esta funcion se podra asignar a los puestos de trabajo que determine el titular del 6rgano administrativo, organismo o entidad al que
estan adscritos, respecto a los tramites, servicios y procedimientos de su competencia.

4. Los puestos de trabajo jerarquizados de la Consejeria de Trabajo, Funcion Publica y Dialogo Social tienen las funciones genéricas que
establece el punto II cuarto de la Instruccion 1/2012, de 28 de febrero, de la directora general de Funcion Publica, Administraciones Publicas
y Calidad de los Servicios por la que se fijan los criterios para confeccionar las 6rdenes de funciones de los puestos de trabajo del personal
funcionario.

https://lwww.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/117/1228601

> Corresponde a los jefes de servicio y de departamento, en su caso, la funcion de dirigir, coordinar y supervisar los ritmos de trabajo y la
%resencia en el puesto de trabajo del personal adscrito al servicio o al departamento, a efectos de controlar el cumplimiento de la jornada y el
; IE .,Eﬁhorario del personal adscrito.

FLElTArticulo 3

EEEEmRégimen de suplencias

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



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

BOIB
19 de septiembre de 2026

Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 257 - Sec. I. - P4g. 51231

1. En el caso de vacante de jefes de departamento o de servicio o en ausencia de la persona titular, asumira las funciones el jefe o jefa de
departamento o de servicio que designe el o6rgano directivo al que estd adscrito el puesto de trabajo, todo ello sin perjuicio del régimen
ordinario de suplencias que, en su caso, se establezca.

2. En el resto de los puestos de trabajo vacantes o en ausencia de la persona titular, asumira sus funciones la persona que ocupe el puesto de
trabajo inmediatamente superior jerarquicamente, de conformidad con el anexo 2 de esta orden.

Disposicion derogatoria uinica
Normas que se derogan

Quedan derogadas:

a) La Orden 1/2024, del consejero de Empresa, Empleo y Energia, de 2 de enero, por la que se aprueban las funciones de los puestos
de trabajo del personal funcionario adscrito a la Consejeria de Empresa, Empleo y Energia, en cuanto a los puestos de trabajo
adscritos a la Direccion General de Trabajo y Salud Laboral que se han adscrito a la Consejeria de Trabajo, Funcion Publica y
Dialogo Social.

b) La Orden 16/2024, de la consejera de Presidencia y Administraciones Publicas, de 14 de junio, por la que se aprueban las
funciones de los puestos de trabajo del personal funcionario de la Presidencia y de la Consejeria de Presidencia y Administraciones
Publicas, en cuanto a los puestos de trabajo adscritos a la Direccion General de Funcion Publica que se han adscrito a la Consejeria
de Trabajo, Funcion Publica y Didlogo Social.

¢) Cualquier otra disposicion de rango igual o inferior que contradiga lo dispuesto en esta orden.

Disposicion final unica
Entrada en vigor

Esta orden entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el Boletin Oficial de las Illes Balears.

(Firmado electronicamente: 16 de septiembre de 2026)

La consejera de Trabajo, Funcién Piblica y Didlogo Social
Catalina Teresa Cabrer Gonzalez
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Funcié Puablica i Dialeg Social

ANEXO 1
Funciones del personal funcionario adscrito a la Consejeria de Trabajo,
Funcién Publica y Dialogo Social

CONSEJERIA DE TRABAJO, FUNCION PUBLICA Y DIALOGO SOCIAL (PALMA)
(UNIDAD: TFD0010001)

Secretario/a personal (F01760079)

Ejecutar tareas administrativas en general.

Manejar equipos informaticos, maquinas reproductoras, fotocopiadoras y
similares.

Gestionar los archivos y registros.

Controlar la agenda de la persona inmediatamente superior y prestarle apoyo
para organizarla.

Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Secretario/a personal (F0176012P)

Ejecutar tareas administrativas en general.

Manejar equipos informaticos, maquinas reproductoras, fotocopiadoras y
similares.

Gestionar los archivos y registros.

Controlar la agenda de la persona inmediatamente superior y prestarle apoyo
para organizarla.

Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Chéfer (FO039000T)

— Conducir, mantenery limpiar el vehiculo oficial de la Consejeria.

Chéfer (F00390021)

— Conducir, mantenery limpiar el vehiculo oficial de la Consejeria.

C. del Gremi d'Hortolans, 11
Poligon de Son Rossinyol
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Puestos base de la Consejeria de Trabajo, Funcién Publica y Dialogo Social
(Palma) (Unidad: TFD0010003)

Puesto base técnico/a superior (FO167005T)

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

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Puesto base técnico/a superior (F0167027A)

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

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Puesto base técnico/a superior (F01670107)

— Realizar las funciones enunciadas en el articulo 31.1y 31.2, letra h), de la
Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracién de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears, y, en particular, las de direccién,
programacion, estudio, propuesta, coordinacidn, gestion, control, inspeccién,
asesoramiento y representacion relacionadas con la actividad de publicidad
institucional y coordinacion de nivel superior de las campafias publicitarias de
la Administracién de la Comunidad Autébnoma de las Illes Balears de acuerdo
con la Ley 13/2010, de 9 de diciembre, de publicidad institucional de las Illes
Balears.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el érgano superior
jerarquico.

Puesto base técnico/a superior (F0167008G)

— Realizar las funciones enunciadas en el articulo 24 de la Ley 2/2007, de 16 de
marzo, de cuerpos y escalas de la Administraciéon de la Comunidad Auténoma
de las Illes Balears.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

C. del Gremi d’Hortolans, 11

Poligon de Son Rossinyol

07009 Palma

Tel. 971 17 62 00
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Puesto base técnico/a superior (F0167008))

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

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Puesto base técnico/a superior asesoramiento lingiistico (F01670263)

— Realizar las funciones enunciadas en el articulo 31.1y 31.2, letra h), de la
Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears, en especial las de asesoramiento
lingUistico en lengua catalana.

— Velar por el cumplimiento del principio de transversalidad de género en las
actuaciones de la Consejeria, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 15
de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Puesto base administrativo/a (F013900D))

— Realizar las funciones enunciadas en el articulo 27 de la Ley 2/2007, de 16 de
marzo, de cuerpos y escalas de la Administraciéon de la Comunidad Auténoma
de las Illes Balears.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Puesto base administrativo/a (F0139001X)

— Realizar las funciones enunciadas en el articulo 27 de la Ley 2/2007, de 16 de
marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la Comunidad Auténoma
de las Illes Balears.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Puesto base auxiliar (F014700GK)

— Realizar las funciones enunciadas en el articulo 28 de la Ley 2/2007, de 16 de
marzo, de cuerpos y escalas de la Administracién de la Comunidad Auténoma
de las Illes Balears.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

C. del Gremi d’Hortolans, 11

Poligon de Son Rossinyol

07009 Palma

Tel. 971 17 62 00
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Puesto base auxiliar (F014700G1)

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

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Auxiliar de apoyo (F02740010)

— Realizar las funciones enunciadas en el articulo 29 de la Ley 2/2007, de 16 de
marzo, de cuerpos y escalas de la Administraciéon de la Comunidad Auténoma
de las Illes Balears.

SECRETARIA GENERAL (PALMA) (UNIDAD: TFD0020001)
Secretario/a personal (F01760052)

— Ejercer las funciones propias de la secretaria personal y administrativa del
secretario o secretaria general de la Consejeria.

— Llevar a cabo las tareas administrativas generales y de archivo que le
encomienden.

— Organizar la agenda del secretario o secretaria general de la Consejeria.

Jefe/a del Departamento de Secretaria y Asuntos Generales (F0103002W)

— Ejecutar las directrices de la Secretaria General en el ambito de sus
competencias.

— Realizar las funciones que el secretario o secretaria general le encomiende en
relacion con la gestidn de recursos humanos de la Consejeria.

— Coordinar los procedimientos de gestién de personal y la ejecucion y el
seguimiento del capitulo 1 del presupuesto de la Consejeria, y realizar su
seguimiento.

— Controlary coordinar los asuntos en materia de asuntos generales,
patrimonio, mantenimiento y limpieza.

— Coordinar al personal de las oficinas de asistencia en materia de registro
(OAMR) y la seguridad de la Consejeria.

— Asumir las tareas derivadas de la designaciéon como interlocutor o
interlocutora en las materias transversales de prevencion de riesgos laborales,
calidad, quejas y sugerencias, igualdad, gestion del archivo central,
informacion, transparencia y estadistica.

— Velar por el cumplimiento del principio de transversalidad de género en las
actuaciones de la Consejeria, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 15

C. del Gremi d’Hortolans, 11

Poligon de Son Rossinyol

07009 Palma
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de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de

mujeres y hombres.

— Dirigir, coordinar y supervisar las funciones propias de las unidades
administrativas dependientes del Departamento.

— Coordinar al personal funcionario del cuerpo subalterno.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a del Departamento de Coordinacién de los Entes del Sector Publico
Instrumental Adscritos a la Consejeria (F0103001))

— Controlar, de acuerdo con la Ley 7/2010, de 21 de julio, del sector publico
instrumental de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears, la eficacia y la
eficiencia de los diferentes entes del sector publico adscritos a la Consejeria.

— Revisar el informe anual de actividades y la declaracion de garantia y
responsabilidad sobre las actuaciones del afio cerrado de los entes
mencionados.

— Tramitar las autorizaciones de gasto cuando por razén de la cuantia sean
competencia del Consejo de Gobierno.

— Coordinar la realizacion de los tramites de los entes del sector publico
dependiente de la Consejeria con la Direccién General de Presupuestos y
Financiacién y la Direccion General del Tesoro, Politica Financiera y
Patrimonio.

— Supervisar los controles financieros, las auditorias y otros controles y
seguimientos administrativos y financieros que lleve a cabo el area de
auditorias de la Intervencién General.

— Supervisar los acuerdos y tramites relativos al personal adscrito a los entes
cuando estos supongan un incremento de gasto o una variacion del personal
directivo, y darse por enterado.

— Coordinar y supervisar la gestién de los fondos de financiacién afectada,
europeos o0 no, que estén asignados a cualquiera de los entes del sector
publico instrumental adscritos a la Consejeria.

— Cualquier otra peticién de apoyo que sea necesario en relacion con la gestién
del ente en materia financiera, presupuestaria, administrativa o de
contratacién, y, en general, para el buen funcionamiento del ente como parte
de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

C. del Gremi d’Hortolans, 11

Poligon de Son Rossinyol

07009 Palma
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Jefe/a del Departamento de Asuntos Juridicos y Administrativos (F01030012)

— Prestar apoyo juridico de manera continuada con respecto a todas las
competencias propias de la Consejeria y de los entes que tiene adscritos.

— Ejercer las funciones de elaboracién y preparacion de los proyectos y de los
expedientes relativos a procedimientos de aprobaciéon de normas
relacionadas con la Consejeria.

— Elaborar los estudios sobre las materias propias de la Consejeria que le
encomiende el secretario o secretaria general.

— Ejercer funciones de coordinacién en materia de proteccién de datos previstas
en el articulo 7.2 del Decreto 44/2024 o la norma que lo sustituya.

— Dirigir, coordinar y supervisar las funciones propias de las unidades
administrativas que se integran en el Departamento.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a del Servicio Juridico (F0O1140311)

— Ejercer las funciones de elaboracién y preparacion de los proyectos y de los
expedientes relativos a procedimientos de aprobaciéon de normas
relacionadas con la Consejeria, de acuerdo con las instrucciones del jefe o jefa
del Departamento de Asuntos Juridicos y Administrativos.

— Llevar a cabo las tareas de asesoramiento juridico.

— Asesorar al 6rgano superior jerarquico en las materias propias del Servicio.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas adscritas al
Servicio.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Proponer los objetivos del Servicio y evaluar su grado de consecucién.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a del Servicio de la Unidad de Gestion Econémica (F01140016)

— Proponer los objetivos del Servicio y evaluar su grado de consecucién.

— Asesorar al 6rgano superior jerarquico en las materias propias del Servicio.

— Realizar las funciones de ejecucién y de coordinacion de la gestion
presupuestaria.

— Ejercer las competencias y funciones asignadas a las unidades de gestion
econdmica en el ambito de la Consejeria y de otras secciones presupuestarias
que estan adscritas, de acuerdo con la normativa vigente.
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— Realizar funciones de cajero pagador, supervisar los expedientes de
habilitacién y gestionar los pagos a justificar.

— Elaborar la memoria y el proyecto de presupuesto anual de la Consejeria.

— Velar por el cumplimiento del principio de transversalidad de género en las
actuaciones del Servicio.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas adscritas al
Servicio.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a del Servicio de Asuntos Generales y Contratacién (F01140327)

— Proponer los objetivos del Servicio y evaluar su grado de consecucién.

— Asesorar al 6rgano superior jerarquico en las materias propias del Servicio.

— Tramitar los expedientes administrativos de contratacion administrativa.

— Realizar las funciones propias del jefe o jefa de la Unidad de Contratacién de la
Consejeria, de acuerdo con la normativa vigente.

— Colaborar en la gestién y tramitacion de los expedientes en materia de
patrimonio, equipamientos informaticos y compras.

— Velar por el cumplimiento del principio de transversalidad de género en las
actuaciones del Servicio.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas adscritas al
Servicio.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a de Administracion de Personal (F02720004)

— Gestionar los expedientes en materia de gestion de personal, la néminay las
modificaciones de la relacién de puestos de trabajo del personal funcionarioy
laboral de la Consejeria, y realizar su seguimiento.

— Gestionar los expedientes de concesion de permisos, licencias y vacaciones,
asi como los sistemas de control de la jornada y del horario de trabajo del
personal de la Consejeria, y realizar su seguimiento.

— Elaborary tramitar los documentos contables relacionados con el capitulo 1.
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— Ejercer cualquier otra funcién relacionada con la gestiéon y la administracién
del personal de la Consejeria.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a de la Seccién I (F01130020)

— Prestar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio Juridico.

— Realizar las funciones genéricas del puesto de trabajo y las especificas del
Departamento de Asuntos Juridicos y Administrativos.

— Colaborar con el 6rgano superior jerarquico en el desarrollo y la ejecucion de
las funciones y tareas en materia de asesoramiento juridico.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a de la Seccién II (FO1130684)

— Ejercer las competencias propias de jefe o jefa de la Unidad de Mantenimiento
y Compras de la Consejeria y, en consecuencia, coordinar y gestionar las
tareas correspondientes.

— Gestionar el Archivo General de la Consejeria.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Prestar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio de Asuntos
Generales.

— Asistir al jefe o jefa del Departamento de la Secretaria y Asuntos Generales en
las tareas que le encarguen.

Jefe/a de la Seccién III (FO113004C)

— Realizar las funciones genéricas del puesto de trabajo y las especificas de
asesoramiento linguistico.

— Asistir al jefe o jefa del Departamento de la Secretaria y Asuntos Generales en
las funciones de velar por el cumplimiento del principio de transversalidad de
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género en las actuaciones de la Consejeria, de conformidad con lo dispuesto
en el articulo 15 de la Ley organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a de la Seccién IV (F01130656)

— Prestar apoyo en materia de publicidad institucional a la Consejeria.

— Coordinary planificar las campafias de publicidad institucional de la
Consejeria.

— Realizar el control y el sequimiento de las campafias de publicidad
institucional de la Consejeria.

— Coordinar e impulsar la politica de publicidad institucional y establecer sus
criterios técnicos.

— Elaborar los pliegos de prescripciones técnicas para las campafias de
publicidad institucional de la Consejeria y realizar el seguimiento del
procedimiento administrativo pertinente.

— Llevar a cabo las gestiones administrativas que le sean encomendadas.

— Proporcionar asistencia técnica en la elaboracién de informes relacionados
con la publicidad institucional.

— Realizar las funciones enunciadas en el articulo 31.1y 31.2, letra h), de la
Ley 2/2007, de 16 de marzo, de cuerpos y escalas de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

— Llevar a cabo cualquier otra tarea que, en el ambito de sus competencias, le
encomiende la persona jerarquicamente superior.

Jefe/a del Negociado I (F01110283)

— Realizar funciones de cajero pagador y tramitar los expedientes de habilitacion
y gestion de los pagos a justificar.

— Tramitar los expedientes de gasto de los capitulos 2 y 6.

— Controlar y supervisar la plataforma FACE de las secciones presupuestarias
adscritas a la Consejeria.

— Ejecutar la gestion contable de los activos de la Consejeria y de las secciones
presupuestarias adscritas.

— Realizar las funciones genéricas del puesto de trabajo y las especificas de
ejecucion y gestion presupuestaria y de gestion econdmica.

— Tramitar los expedientes de reintegro y los expedientes de concesion de
subvenciones.
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— Colaborar con el 6rgano superior jerarquico en el desarrollo y ejecucion de las
funciones y tareas en materia de gestién econémica.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio o al jefe o
jefa de la Seccion.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

— Prestar apoyo administrativo a los superiores jerarquicos en la tramitacion de
los expedientes de contratacion.

— Gestionar la tramitacién de los expedientes de contratacion en el sistema
SAP/SEINCO o cualquier otro que lo sustituya.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Prestar apoyo a los superiores jerarquicos en la gestion de la plataforma de
licitacion electrénica de los contratos.

Jefe/a del Negociado II (FO1110687)

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa de Administracion de
Personal.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio de Asuntos
Generales y Contratacion.

— Ejercer como funcionario habilitado para la identificacién o firma electrénica
de las personas fisicas no obligadas a relacionarse electrénicamente con la
Administracién que no dispongan de medios electrénicos, en los
procedimientos y las actuaciones administrativas que se determinen, y para la
expedicién de copias auténticas de los documentos que presenten las
personas interesadas y que deban incorporarse a un expediente
administrativo. Todo ello, de acuerdo con lo previsto en la Instruccion 1/2022,
de 30 de mayo de 2023, del director general de Modernizaciony
Administracién Digital por la que se establecen las funciones que debe
desarrollar el personal de las oficinas de asistencia en materia de registros, o
la instruccion que la sustituya.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a del Negociado III (FO1110486)

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio o al jefe o
jefa de la Seccién o al jefe o jefa de Administracién de Personal.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
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octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a del Negociado IV (FO1110303)

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio y al jefe o
jefa de la Seccién en la tramitacién contable de los expedientes.

— Gestionar la tramitacion electronica de la facturacion.

— Gestionar los pagos a justificar.

— Tramitar y gestionar los documentos contables.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Ordenanza (F0O133001B)

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

— Custodiar y repartir el material interno de la Consejeria.

— Ejecutar tareas de reproduccién y encuadernacién de documentos.

— Realizar las gestiones externas de la Consejeria.

— Suplir al personal de recepcion y teléfono en caso de ausencia o prestarle
apoyo si hay sobrecarga de trabajo.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO Y SALUD LABORAL (UNIDAD: TFD0030001)
Secretario/a personal (FO176009A)

— Ejecutar tareas administrativas en general.

— Manejar equipos informaticos, maquinas reproductoras, fotocopiadoras y
similares.

— Gestionar los archivos y registros.

— Controlar la agenda de la persona inmediatamente superior y prestarle apoyo
para organizarla.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.
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Jefe/a del Departamento de Relaciones Laborales (F01030009)

— Proponer los objetivos del Departamento y evaluar su grado de consecucién.

— Asesorar al 6rgano superior jerarquico en las materias propias del
Departamento.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas dependientes del
Departamento.

— Elaborar la normativa correspondiente en materia de trabajo.

— Colaborar en la elaboracién del Plan Estratégico de Subvenciones de las Illes
Balears en el dmbito de la Direccion General, el Plan Anual de Subvenciones de
caracter estatal y las convocatorias de subvenciones.

— Preparar la propuesta de presupuestos de la Direccion General y controlar su
ejecucion.

— Controlar la negociacién colectiva; la legalidad de los convenios colectivos; el
deposito, la inscripcién en el Registro y la publicacién de los convenios
colectivos, y realizar su seguimiento.

— Coordinar los expedientes gestionados por la Direccion General: los relativos a
subvenciones, regulacién de empleo, seguimiento de comunicaciones de
huelgas, confeccién del calendario laboral, etc.

— Controlar y coordinar los expedientes sancionadores en materia laboral y
emitir informes.

— Coordinary supervisar el funcionamiento del Registro de elecciones sindicales,
del Registro de asociaciones empresariales y sindicales, y realizar su
seguimiento.

— Velar por el cumplimiento del principio de transversalidad de género en las
actuaciones de la Direccion General.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas y el equipo
humano del Departamento.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a del Servicio Adjunto al jefe o jefa del Departamento de Relaciones
Laborales (F01140011)

— Proponer los objetivos del Servicio y evaluar su grado de consecucién.

— Asesorar al érgano superior jerarquico en las materias propias del Servicio.

— Colaborar con el jefe o jefa del Departamento de Relaciones Laborales en la
elaboracién de convocatorias de subvenciones, de pliegos de contrataciony
de normativa en materia de trabajo.

— Coordinary supervisar, bajo la supervision del jefe o jefa del Departamento de
Relaciones Laborales, todas las unidades administrativas del Servicio.

— Emitir informes juridicos y administrativos en coordinacién con el
Departamento con funciones de asesoria juridica.
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— Controlar la elaboracién de estadisticas mensuales y anuales de la Direccién
General.

— Velar por el cumplimiento del principio de transversalidad de género en las
actuaciones del Servicio.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas adscritas al
Servicio.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo el seguimiento de los registros de la Direccién General.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a del Servicio de Ordenacion Laboral (FO114005H)

— Proponer los objetivos del Servicio y evaluar su grado de consecucién.

— Asesorar al 6rgano superior jerarquico en las materias propias del Servicio.

— Colaborar con el jefe o jefa del Departamento de Relaciones Laboralesy con el
jefe o jefa de la Seccién VII en el control y la coordinacién de los expedientes
sancionadores en materia laboral y emitir informes.

— Coordinary supervisar, bajo la supervision del jefe o jefa de Departamento de
Relaciones Laborales, todas las unidades administrativas del Servicio.

— Controlar la elaboracion de estadisticas mensuales y anuales de regulacion de
empleo.

— Controlar los preavisos de huelga y las estadisticas.

— Coordinary supervisar la unidad administrativa encargada de la tramitacién
de ERTE.

— Coordinar, dirigir y tramitar los expedientes gestionados en materia de
regulacion de empleo.

— Realizar el sequimiento de los registros de la Direcciéon General.

— Coordinar y supervisar la unidad administrativa que tramita elecciones
sindicales, negociacion colectiva y registro de asociaciones.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas adscritas al
Servicio.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a de la Seccién I (FO11300A1)
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— Prestar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio Adjunto al jefe o
jefa del Departamento de Relaciones Laborales.

— Gestionar la tramitacién de los expedientes de subvenciones.

— Controlar los expedientes de reintegro y revocacién de subvenciény
compensacién de deudas, coordinarlos y realizar su seguimiento.

— Elaborary controlar las estadisticas mensuales y anuales.

— Calificar los centros especiales de empleo para su inscripcion en el registro
correspondiente y tramitar las renovaciones de las calificaciones de los
centros especiales de empleo.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a de la Seccién VII (F01130002)

— Prestar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio de Ordenacién
Laboral.

— Realizar las funciones genéricas del puesto de trabajo y tramitar los
expedientes gestionados en materia de regulaciéon de empleo.

— Instruir los expedientes sancionadores en materia de relaciones laborales y
coordinar y supervisar el funcionamiento de la Seccién.

— Controlar los preavisos de huelga y las estadisticas.

— Expedir copias auténticas en su condicion de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a de la Seccién VIII (F01130022)

— Controlar la elaboracién de estadisticas mensuales y anuales de regulacién de
empleo.

— Controlar los preavisos de huelga y las estadisticas.

— Coordinar y supervisar la unidad administrativa encargada de la tramitacion
de ERTE.

— Coordinar, dirigir y tramitar los expedientes gestionados en materia de
regulacion de empleo.

— Controlar la elaboracién de estadisticas mensuales y anuales de regulacién de
empleo.
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— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a de la Seccién XI (FO1130004)

— Prestar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio Adjunto al jefe o
jefa del Departamento de Relaciones Laborales.

— Gestionar la tramitacién de los expedientes de subvenciones, excepto los de
fomento del trabajo auténomo y de la economia social.

— Controlar los expedientes de reintegro y de revocacién de subvenciones y de
compensacién de deudas, coordinarlos y realizar su seguimiento, excepto los
de fomento del trabajo autbnomo y de la economia social.

— Elaborary controlar las estadisticas mensuales y anuales.

— Gestionar el Registro de centros especiales de empleo.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a de la Seccion XIII (FO1130067)

— Prestar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio de Ordenacién
Laboral.

— Controlar la legalidad de los convenios colectivos y gestionar su deposito,
registro y publicacién.

— Realizar el seguimiento de la negociacién colectiva en el &mbito de las Illes
Balears y elaborar estadisticas.

— Gestionar las comunicaciones de apertura de centros de trabajo.

— Controlar el Registro de actas de elecciones sindicales, coordinarlo y realizar
su seguimiento, y controlar las estadisticas mensuales y anuales de este
Registro.

— Controlar, coordinar y realizar el seguimiento del depdsito y las inscripciones
en el Registro de asociaciones empresariales y sindicales de las Illes Balears, y
controlar las estadisticas mensuales y anuales.

— Controlar la gestién de las autorizaciones de trabajo de caracter excepcional
de menores de 16 afios.

— Gestionar la pagina web de la Direccion General y el inventario de
procedimientos.
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— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a del Negociado XI (FO1110018)

— Realizar las funciones genéricas del puesto de trabajo y las especificas del
Registro de elecciones sindicales.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio de
Ordenacién Laboral o al jefe o jefa de la Seccién XIII.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a del Negociado XIV (FO111025A)

— Realizar las funciones genéricas del puesto de trabajo y colaborar en la
tramitacion de expedientes en materia de regulacién de empleo.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio de
Ordenacién Laboral.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a del Negociado XV (F01110014)

— Realizar las funciones genéricas del puesto de trabajo y las especificas
relacionadas con los expedientes de regulacién de empleo y la elaboracién de
las estadisticas correspondientes.

— Tramitar los preavisos de huelga y realizar las estadisticas.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio de
Ordenacién Laboral o al jefe o jefa de la Seccién XIII.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a del Negociado XVI (FO111026A)
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— Realizar las funciones genéricas del puesto de trabajo y colaborar en la
tramitacién de expedientes en materia de subvenciones, reintegros y
calificacion de centros especiales de empleo.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio de
Ordenacién Laboral.

— Expedir copias auténticas en su condicion de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a del Negociado XVII (FO1110012)

— Realizar las funciones genéricas del puesto de trabajo y las especificas
relacionadas con el Registro de convenios colectivos y con las comunicaciones
de apertura de centros de trabajo.

— Gestionar las autorizaciones de trabajo de caracter excepcional de menores de
16 afios.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio de
Ordenacién Laboral o al jefe o jefa de la Seccién XIII.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a del Negociado XX (FO1110031)

— Realizar las funciones genéricas del puesto de trabajo y colaborar con el
6rgano superior jerarquico en el desarrollo de sus funciones en expedientes
sancionadores en materia de relaciones laborales.

— Elaborar las estadisticas correspondientes.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio de
Ordenacién Laboral o al jefe o jefa de la Seccién VII.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a del Negociado XXII (F01110029)

— Realizar las funciones genéricas del puesto de trabajo y colaborar con el jefe o
jefa del Departamento de Relaciones Laborales en el desarrollo de sus
funciones.

— Gestionar el Registro de empresas de trabajo temporal.

— Gestionar las comunicaciones de desplazamientos transnacionales y las
comunicaciones de trabajo en festivos, y elaborar las estadisticas.
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— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Departamento.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a del Negociado XXIV (FO1110027)

— Realizar las funciones genéricas del puesto de trabajo y colaborar en la
tramitacion de expedientes en materia de subvenciones.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio Adjunto al
jefe o jefa del Departamento de Relaciones Laborales o al jefe o jefa de la
Seccioén XI.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

DIRECCION GENERAL DE DIALOGO SOCIAL Y TRANSICION ECONOMICA
(UNIDAD: TFD0040001)

Secretario/a personal (F01760114)

— Ejecutar tareas administrativas en general.

— Manejar equipos informaticos, maquinas reproductoras, fotocopiadoras y
similares.

— Gestionar los archivos y registros.

— Controlar la agenda de la persona inmediatamente superior y prestarle apoyo
para organizarla.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a del Servicio Administrativo (FO114007F)

— Proponer los objetivos del Servicio y evaluar su grado de consecucién.

— Asesorar al 6rgano superior jerarquico en las materias propias del Servicio.

— Elaborar la normativa propia del Servicio en coordinacion con el
Departamento Juridico de la Consejeria.

— Velar por el cumplimiento del principio de transversalidad de género en las
actuaciones del Servicio.

— Coordinary dirigir el area administrativa de la Direccidon General y, en
particular, tramitar los expedientes de convenios de colaboracién y de
subvenciones, y colaborar en la tramitacién de la contratacion y la gestion
presupuestaria.
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— Emitir informes juridicos y administrativos en coordinacién con el
Departamento Juridico de la Consejeria.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Dirigir, coordinar y supervisar el equipo humano dependiente del Servicio.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a del Servicio de Dialogo Social (FO114007G)

— Proponer los objetivos del Servicio y evaluar su grado de consecucién.

— Asesorar al 6rgano superior jerarquico en las materias propias del Servicio.

— Velar por el cumplimiento del principio de transversalidad de género en las
actuaciones del Servicio.

— Gestionar, impulsar, coordinar y supervisar los expedientes administrativos en
materia de su competencia.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Dirigir, coordinar y supervisar el equipo humano dependiente del Servicio.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

DIRECCION GENERAL DE FUNCION PUBLICA (UNIDAD: TFD0050001)
Direccién General de Funcion Publica (Palma) (TFD0050001)
Secretario/a personal (F01760029)

— Llevar a cabo las tareas administrativas directamente relacionadas con el
director o directora general.

— Gestionar los archivos y registros de la Direccién General.

— Gestionar la agenda del director o directora general y prestarle apoyo para
organizarla.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el director o directora
general.
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Jefe/a del Departamento de Personal (FO1030001)

— Coordinar, supervisar e impulsar los servicios adscritos al Departamento.

— Colaborar en la ejecucion de los acuerdos adoptados por la Comisién de
Personal que sean competencia de los servicios adscritos al Departamento.

— Colaborar con el resto de los departamentos y servicios dependientes de la
Direccién General en la consecucion de los objetivos de la misma.

— Colaborar en la adopciéon y ejecucion de los acuerdos que se asuman en los
diversos ambitos de negociacion del personal al servicio de la Administracion.

— Impulsary realizar propuestas de modificacion de la normativa de funcion
publica.

— Colaborar con el jefe o jefa del Departamento de Coordinaciény
Modernizaciéon en la ejecucién de sus funciones.

— Suplir al jefe o jefa del Departamento de Coordinacién y Modernizacién en
caso de vacante, ausencia o enfermedad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Departamento Juridico (F01030055)

— Asesorar al consejero o consejera y al director o directora general en materia
de funcién publica.

— Organizar y supervisar los aspectos juridicos de la gestion de la Direccién
General y coordinarlos con la Abogacia de la Comunidad Auténoma de las Illes
Balears.

— Establecer los objetivos y los criterios de actuacién de las unidades que
dependen del Departamento, y coordinar y supervisar su cumplimiento.

— Supervisar el desarrollo normativo en materia de funcién publica.

— Supervisar y coordinar la tramitacién de los procedimientos de recursos y
reclamaciones interpuestos en materia de funcién publica.

— Supervisar los expedientes de incompatibilidad del personal de la Comunidad
Auténoma de las Illes Balears, de conformidad con la Ley 3/2007.

— Supervisar y coordinar la remision de expedientes administrativos objeto de
recursos y reclamaciones judiciales.

— Impulsary tramitar los actos administrativos pertinentes para ejecutar y
cumplir las resoluciones judiciales que afectan al personal al servicio de la
Administracion de la Comunidad Autonoma de las Illes Balears.

— Coordinar la actuacién de la Direccién General en las relaciones con los
sindicatos.

— Coordinar la gestion de los asuntos de la Mesa de Empleados Publicos, la
Mesa General de Negociacion y las mesas sectoriales que dependen de ella, la
Comisién Paritaria y la Mesa General del Sector Publico Instrumental.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.
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Jefe/a del Departamento de Coordinacién y Modernizacién (FO103000A)

— Coordinar, supervisar e impulsar los servicios adscritos al Departamento.

— Colaborar en la ejecucion de los acuerdos que se asuman en los diversos
ambitos de negociacién del personal al servicio de la Administracion.

— Proponer, coordinary, en su caso, ejecutar la implantaciéon de los modelos de
evaluacion del desempefio y de la carrera profesional.

— Coordinar la gestion de la carrera profesional y las convocatorias de carrera
profesional horizontal del ambito de los servicios generales.

— Proponery, si procede, coordinar las actuaciones relativas a la planificacion
estratégica en materia de recursos humanos.

— Proponery coordinar las medidas relativas a la mejora de la gestion en el drea
de personal y la modernizacion de los servicios.

— Establecer las directrices para llevar a cabo el analisis de los puestos de
trabajo del ambito de los servicios generales, la elaboracion y definicién de las
competencias de los puestos de trabajo y el disefio de los instrumentos
necesarios para evaluarlas.

— Supervisar la ejecucién de las politicas y los planes de igualdad entre mujeres
y hombres de la Administracién de la Comunidad Autébnoma de las Illes
Balears.

— Impulsary realizar propuestas de modificacion de la normativa de funcion
publica.

— Colaborar con la EBAP en la implantacién de proyectos transversales.

— Colaborar con los demas departamentos de la Direcciéon General en la
ejecucion de sus funciones.

— Suplir al jefe o jefa del Departamento de Personal y al jefe o jefa de
Departamento de Coordinacién del Sector Publico Instrumental en caso de
vacante, ausencia o enfermedad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Departamento de Coordinacién del Sector Publico Instrumental
(FO103003G)

— Coordinar, supervisar e impulsar los servicios adscritos al Departamento.

— Colaborar en la ejecucion de los acuerdos que se asuman en los diversos
ambitos de negociacién del personal al servicio del sector publico
instrumental que sean competencia de los servicios adscritos al
Departamento.

— Coordinar las directrices establecidas relacionadas con la gestion de los
recursos humanos del sector publico instrumental.

— Proponery, si procede, coordinar las actuaciones relativas a la planificacion
estratégica en materia de recursos humanos del sector publico instrumental.
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— Impulsar mejoras en las aplicaciones informaticas relacionadas con el
Departamento.

— Impulsar las propuestas de modificacién normativa en el ambito de personal
laboral del sector publico instrumental.

— Impulsar la implantacion del Registro de Personal del Sector Publico
Instrumental y la gestion de la nébmina centralizada.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Asesor/a técnico/a (F00150002)

— Emitir los informes relativos a la funcién publica que le encomiende el jefe o
jefa del Departamento Juridico o el director o directora general.

— Asesorar a la Direccién General sobre los aspectos técnicos y juridicos en
materia de personal.

— Llevar a cabo las tareas de caracter juridico relacionadas con las disposiciones
de caracter general en materia de funcion publica que le encarguen el director
o directora general o el jefe o jefa del Departamento Juridico.

— Asesorar al personal instructor en la tramitacién de expedientes disciplinarios
al personal al servicio de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

— Colaborar con las unidades administrativas de la Direccién General en la
resolucion de recursos administrativos.

— Asesorar a las secretarias generales sobre la interpretacion y la aplicacion de
la normativa relativa a permisos, licencias y vacaciones.

— Colaborar con el jefe o jefa del Servicio de Analisis de Puestos de Trabajo en la
emision de los informes sobre la elaboracion y modificacion de las érdenes de
funciones a partir del analisis de los puestos de trabajo.

— Colaborar con la emisién de los informes que establece la normativa
relacionados con la contratacién laboral y la seleccién de personal de los entes
del sector publico autonémico.

— Expedir copias auténticas en su condicion de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.
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Jefe/a del Servicio de los Entes del Sector Publico (F0114004G)

— Elaborar informes juridicos en materia de personal del sector publico
instrumental autonémico, especialmente los derivados de la disposicion
adicional novena y de la disposicion adicional décima de la Ley 7/2010.

— Elaborar los informes juridicos que establece la normativa en vigor, relativos a
los planes de actuacion inicial y las extinciones y liquidaciones de entes del
sector publico instrumental autonémico.

— Informar sobre las propuestas de contratacion de personal de las empresas
publicas sometidas al régimen especial de alta direccion.

— Asesorar sobre los procesos de seleccion del personal directivo profesional de
las empresas publicas sometidas al régimen especial de alta direccion.

— Elaborar el desarrollo normativo y supervisar el mantenimiento de la
actualizacién normativa en materia de personal que afecte a todo el sector
publico instrumental autonémico.

— Elaborar los informes previos a las ofertas de empleo publico del personal del
sector publico instrumental y del personal docente.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas y el equipo
humano adscrito al Servicio.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de consecucion.

— Asesorar a la persona jerarquicamente superior en la materia propia de la
unidad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Servicio de Analisis de Puestos de Trabajo (F0114004H)

— Estudiar la normativa que afecta a la materia propia del Servicio, emitir
informes y elaborar instrucciones y circulares relacionadas con las materias
propias del Servicio, y proponer modificaciones normativas.

— Analizar los puestos de trabajo del ambito de los servicios generales, elaborar
y definir los perfiles de los puestos de trabajo.

— Implementar nuevos procesos de modificacion de la RPT de los servicios
generales con el fin de introducir mejoras.

— Participar en la elaboracién y definicion de las competencias de los puestos de
trabajo y en el disefio de los instrumentos necesarios para evaluarlas.

— Colaborar con el Servicio de Coordinacién y Modernizacion en la implantacion
y gestion de la evaluacién de las competencias profesionales.

— Colaborar con la EBAP en la implantacién de itinerarios formativos asociados a
los puestos de trabajo.

— Gestionar la carrera profesional y ejecutar las convocatorias de carrera
profesional horizontal en el ambito de los servicios generales.

— Emitir informes sobre la elaboracion y modificacién de las 6rdenes de
funciones a partir del analisis de los puestos de trabajo.
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— Llevar a cabo las tareas de caracter normativo que le encarguen el director o
directoray el jefe o jefa del Departamento de Coordinaciéon y Modernizacién.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Suplir al jefe o jefa del Servicio de Coordinaciéon y Modernizacién en caso de
vacante, ausencia o enfermedad.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas y el equipo
humano adscrito al Servicio.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de consecucion.

— Asesorar a la persona jerarquicamente superior en la materia propia de la
unidad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Servicio de Coordinacion de Personal del Sector Publico
Instrumental (F01140322)

— Ejecutar las directrices establecidas en relacién con los recursos humanos del
sector publico instrumental y de su personal.

— Elaborar informes, instrucciones y circulares relacionados con las materias
propias del Servicio.

— Proponer modificaciones normativas relacionadas con las materias propias del
Servicio.

— Supervisar la confeccion y la modificacion de la relacion de puestos de trabajo,
incluida la modificacién de la estructura organica, de los entes incluidos en el
marco normativo del Registro central de personal del sector publico
instrumental.

— Dirigir y coordinar la confeccion de las néminas y de los documentos de
cotizacién social del personal laboral de los entes incluidos en el marco
normativo del Registro central de personal del sector publico instrumental.

— Impulsar mejoras en las aplicaciones informaticas relacionadas con el Servicio.

— Asesorar a los entes que integran el sector publico instrumental de la
Comunidad Autéonoma de las Illes Balears en las materias relacionadas con la
gestién de la ndmina, la Seguridad Social y las modificaciones de la RPT.

— Expedir copias auténticas en su condicion de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas y el equipo
humano adscrito al Servicio.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de consecucion.
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— Asesorar a la persona jerarquicamente superior en la materia propia de la
unidad.

— Suplir al jefe o jefa del Servicio de Registro de Personal del Sector Publico
Instrumental en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Servicio de Coordinacién y Modernizacién (F01140132)

— Estudiar la normativa que afecta a la materia propia del Servicio, emitir
informes y elaborar instrucciones y circulares relacionadas con las materias
propias del Servicio, y proponer modificaciones normativas.

— Asesorar, proponery, en su caso, implantar los modelos de evaluacion del
desempefio, realizar su sequimiento y proponer e implantar las mejoras
necesarias.

— Gestionar los sistemas de evaluacién del desempefio implantados.

— Impulsar mejoras en los procedimientos del Servicio y en las aplicaciones
informaticas para gestionarlos.

— Coordinar la implementacién de los sistemas de calidad de la gestién del
personal que se aprueben.

— Coordinary, si procede, ejecutar la planificacién estratégica en materia de
recursos humanos y otros planes y programas de la Direccion General.

— Gestionar, impulsar y coordinar las politicas y los planes de igualdad entre las
mujeres y los hombres de servicios generales de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

— Velar por el cumplimiento del principio de transversalidad de género en las
actuaciones del Servicio.

— Asesorar a los entes del sector publico instrumental en la implantacién y
gestion de sus planes de igualdad.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas adscritas al
Servicio.

— Suplir al jefe o jefa del Servicio de Analisis de Puestos de Trabajo en caso de
vacante, ausencia o enfermedad.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de consecucion.

— Asesorar a la persona jerarquicamente superior en la materia propia de la
unidad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Servicio de Gestion de Personal Funcionario (F01140212)
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— Conocer la normativa que afecta a la materia propia del Servicio, emitir
informes y elaborar instrucciones y circulares relacionadas con las materias
propias del Servicio, y proponer modificaciones normativas.

— Supervisar la tramitacién de los procedimientos de gestion de personal
funcionario.

— Tramitar los expedientes de programas temporales con personal funcionario
adscrito.

— Tramitar los procedimientos de autorizacion de nombramiento de personal
funcionario interino.

— Tramitar y proponer la resolucion de los recursos administrativos en materias
propias del Servicio.

— Ejecutar los acuerdos en el ambito de la negociacion colectiva relacionados
con las materias propias del Servicio.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas y el equipo
humano adscrito al Servicio.

— Suplir al jefe o jefa del Servicio de Gestién de Personal Laboral y Accién Social
en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de consecucion.

— Asesorar a la persona jerarquicamente superior en la materia propia de la
unidad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Servicio de Gestién de Personal Laboral y Accién Social (FO1140134)

— Conocer la normativa que afecta a la materia propia del Servicio, emitir
informes y elaborar instrucciones y circulares relacionadas con las materias
propias del Servicio, y proponer modificaciones normativas.

— Tramitar y proponer la resolucién de las reclamaciones previas a la via laboral
y de los recursos administrativos en materias de su competencia.

— Supervisar la tramitacién de los procedimientos de seleccion del personal
laboral de duracion determinada y formular las propuestas de contratacién
del personal laboral no permanente.

— Supervisar la tramitacién de los expedientes de ayudas al personal de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears, de acuerdo con el
Decreto 135/1995, de 12 de diciembre, por el que se regula la accion social a
favor de los funcionarios y del personal laboral de la Comunidad Auténoma de
las Illes Balears.
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— Supervisar la tramitacion de los procedimientos de gestién del personal
laboral derivados de la aplicaciéon del Convenio colectivo de la Comunidad
Auténoma de las Illes Balears.

— Ejecutar los acuerdos en el ambito de la negociacion colectiva relacionados
con las materias propias del Servicio.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas y el equipo
humano adscrito al Servicio.

— Suplir al jefe o jefa del Servicio de Gestién de Personal Funcionario en caso de
vacante, ausencia o enfermedad.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de consecucion.

— Asesorar a la persona jerarquicamente superior en la materia propia de la
unidad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Servicio de Régimen Juridico (F01140192)

— Elaborar los informes juridicos en materia de funcién publica que le
encomienden.

— Colaborar con el resto de las unidades administrativas en la resolucion de
recursos administrativos.

— Coordinary elaborar, en su caso, el desarrollo normativo en materia de
funcidén publica y supervisar su actualizacién.

— Colaborar con el Servicio de Coordinaciéon y Modernizacion en la elaboraciény
la propuesta de los modelos de evaluacién del desempefio y de la carrera
profesional.

— Colaborar con la EBAP en aspectos juridicos que afectan a materias de
personal.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas y el equipo
humano adscrito al Servicio.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de consecucion.

— Asesorar a la persona jerarquicamente superior en la materia propia de la
unidad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.
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Jefe/a del Servicio de Registro de Personal (F01140179)

— Conocer la normativa que afecta a la materia propia del Servicio, emitir
informes y elaborar instrucciones y circulares relacionadas con las materias
propias del Servicio, y proponer modificaciones normativas.

— Impulsar mejoras en las aplicaciones informaticas relacionadas con el Servicio.

— Expedir certificados referidos a la vida administrativa del personal.

— Supervisar la confeccién y la modificacion de la relacién de puestos de trabajo
de todo el personal de la Administracién de la Comunidad Auténoma de las
Illes Balears.

— Supervisar la gestién informatica de la estructura organica de las consejerias y
los entes de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears, y la relacion con la
dotacion presupuestaria.

— Dirigir y coordinar el Servicio de Registro General de Personal de la
Comunidad Autonoma de las Illes Balears.

— Ejecutar los acuerdos en el ambito de la negociacion colectiva relacionados
con las materias propias del Servicio.

— Supervisar la gestién de los datos estadisticos resultantes del Registro de
Personal.

— Velar por el cumplimiento del principio de transversalidad de género en las
actuaciones del Servicio.

— Mantener actualizados los datos de los puestos de trabajo, asi como sus
vinculaciones con las diferentes ofertas de empleo publico, y comunicar a la
Escuela Balear de Administracién Publica los puestos de trabajo afectos a
procesos selectivos o de provision.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas y el equipo
humano adscrito al Servicio.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de consecucion.

— Asesorar al superior jerarquico en la materia propia de la unidad.

— Expedir copias auténticas en su condicion de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Servicio de Retribuciones (F01140131)

— Dirigir y coordinar la confeccion de las néminas y de los documentos de
cotizacién social del personal al servicio de la Administracion de la Comunidad
Auténoma de las Illes Balears, excepto del personal docente y estatutario.

— Coordinar la gestion de la némina del personal funcionario adscrito a los entes
del sector publico instrumental de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears
cuando corresponda.
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— Colaborar con las unidades administrativas correspondientes en la resoluciéon
de recursos administrativos que afectan a la nédmina, la Seguridad Social o las
retribuciones del personal al servicio de la Administracién de la Comunidad
Auténoma de las Illes Balears.

— Ejecutar los acuerdos en el ambito de la negociacion colectiva relacionados
con las materias propias del Servicio.

— Tramitar las 6rdenes de pago no presupuestario de las retenciones judiciales y
de otras retenciones de ndmina del personal al servicio de la Administracién
de la Comunidad Auténoma.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas y el equipo
humano adscrito al Servicio.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de consecucion.

— Asesorar a la persona jerarquicamente superior en la materia propia de la
unidad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Servicio de Registro de Personal del Sector Publico Instrumental
(FO114001))

— Conocer la normativa que afecta a la materia propia del Servicio, emitir
informes y elaborar instrucciones y circulares relacionadas con el sector
publico instrumental (SPI), y proponer modificaciones normativas.

— Dirigir y coordinar el Registro General de Personal del Sector Publico
Instrumental de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

— Expedir certificados referidos a la vida administrativa del personal del sector
publico instrumental.

— Supervisar la tramitacién de los procedimientos de gestion de personal del
sector publico instrumental.

— Impulsar mejoras en las aplicaciones informaticas relacionadas con el Servicio.

— Ejecutar los acuerdos en el ambito de la negociacion colectiva relacionados
con las materias propias del Servicio.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas y el equipo
humano adscrito al Servicio.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de consecucion.

— Velar por el cumplimiento del principio de transversalidad de género en las
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actuaciones del Servicio.

— Asesorar al superior jerarquico en la materia propia de la unidad.

— Suplir al jefe o jefa del Servicio de Coordinacién de Personal del Sector Publico
Instrumental en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a de Administracion de Personal del Sector Plblico Instrumental
(F01130030)

— Colaborar con el jefe o jefa del Servicio de Registro de Personal del Sector
Publico Instrumental.

— Gestionar el Registro central de personal del sector publico instrumental de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

— Anotar todos los actos y resoluciones relativos a la vida laboral o
administrativa del personal inscrito y, en su caso, cancelar las inscripciones y
las anotaciones en el Registro.

— Expedir los documentos acreditativos de las inscripciones o anotaciones
contenidas en el Registro que le requieran.

— Custodiar los expedientes del personal inscrito.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Gestor de ndminas y cotizaciones (F0113004A)

— Tramitar la nébmina y los documentos de cotizacién social del personal al
servicio de la Administracion de la Comunidad Autonoma de las Illes Balears,
excepto del personal docente y del personal estatutario sanitarioy no
sanitario.

— Revisar los expedientes de alta, de baja y de modificacion relativos al personal,
e introducirlos en el sistema de gestion integral Nomina-RRHH.

— Gestionar y tramitar las devoluciones de los pagos indebidos de percepciones
dentro del &mbito de la ndmina.

— Gestionar y tramitar los documentos de cotizacién social de los diferentes
sistemas de proteccion.

— Confeccionar las liquidaciones de cotizacion y remitirlas a la Administracion de
la Seguridad Social y a otros regimenes de previsién social.

— Tramitar las altas, bajas y modificaciones de afiliacién a la Seguridad Social.
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— Controlar y tramitar las bajas, las altas y las modificaciones de la asistencia
sanitaria de los diferentes regimenes de previsién social, de su facturaciény
de la facturacion del Colegio Oficial de Farmacéuticos de las Illes Balears.

— Gestionar los documentos de pago e informativos que determina la Agencia
Estatal de Administracion Tributaria.

— Gestionar y comunicar los informes de alta, de baja y de confirmacién de
enfermedad o accidentes expedidos por los facultativos.

— Prestar apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio y colaborar en las funciones
que tenga encomendadas.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Gestor de néminas y cotizaciones (F01130493)

— Tramitar la némina y los documentos de cotizacion social del personal al
servicio de la Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears,
excepto del personal docente y del personal estatutario sanitario y no
sanitario.

— Revisar los expedientes de alta, de baja y de modificacion relativos al personal
e introducirlos en el sistema de gestion integral Nomina-RRHH.

— Gestionar y tramitar las devoluciones de los pagos indebidos de percepciones
dentro del &mbito de la nébmina.

— Gestionar y tramitar los documentos de cotizacion social de los diferentes
sistemas de proteccion.

— Confeccionar las liquidaciones de cotizacion y remitirlas a la Administracion de
la Seguridad Social y a otros regimenes de prevision social.

— Tramitar las altas, bajas y modificaciones de afiliacion a la Seguridad Social.

— Controlar y tramitar las bajas, las altas y las modificaciones de la asistencia
sanitaria de los diferentes regimenes de previsién social, de su facturaciény
de la facturacion del Colegio Oficial de Farmacéuticos de las Illes Balears.

— Gestionar los documentos de pago e informativos que determina la Agencia
Estatal de Administracion Tributaria.

— Mantener el archivo de néminas y cotizaciones.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.
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Analista de los procesos de recursos humanos (FO113005K)

— Desarrollar procesos de mejora de gestion de recursos humanos y némina de
la Direccion General de Funcion Publica.

— Desarrollar proyectos estratégicos de modernizacion de la gestion de recursos
humanos de la Direccién General de Funcién Publica.

— Desarrollar la implementacion de las herramientas de gestion de recursos
humanos.

— Inventariar los procedimientos de la gestion de personal de la Direccién
General de Funcién Pudblica.

— Colaborar con el jefe o jefa del Departamento de Coordinaciény
Modernizacién en el cumplimiento de sus funciones.

— Completar la integracion de los entes del sector publico instrumental en las
herramientas de gestién de recursos humanos de la Direcciéon General de
Funcién Publica.

— Colaborar en la tramitacién de los procedimientos derivados de la gestion de
personal y de la nébmina del personal de los entes del sector publico
instrumental.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Prestar apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a de la Seccién I (F01130193)

— Prestar apoyo informatico a las propuestas de modificacion de las relaciones
de puestos de trabajo del personal funcionario y del personal laboral.

— Actualizar las relaciones de puestos de trabajo de acuerdo con las
modificaciones aprobadas por el Consejo de Gobierno.

— Emitir los informes de cambio de dotacién presupuestaria de los puestos de
trabajo de personal funcionario y de personal laboral.

— Mantener actualizada la correspondencia entre la estructura organica de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears y la dotacion presupuestaria
correspondiente.

— Mantener actualizadas las relaciones de puestos de trabajo del personal
funcionario, laboral y eventual, asi como las altas de los altos cargos.

— Controlar la documentacion y validar los nombramientos y los ceses del
personal eventual y de los altos cargos.

— Expedir certificados referidos a la vida administrativa del personal.

— Emitir informes y expedir certificados relativos al contenido de la relacion de
puestos de trabajo.
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— Mantener actualizados los datos contenidos en el Registro de Personal.

— Validar y archivar los documentos que forman parte de los expedientes de
personal.

— Suplir al jefe o jefa del Servicio de Registro de Personal o al jefe o jefa de la
Seccién V en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

— Expedir copias auténticas en su condicion de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo previsto en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Prestar apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a de la Seccién II (FO11300AK)

— Prestar apoyo al jefe o jefa del Departamento de Coordinacion del Sector
Publico Instrumental en las materias de su competencia.

— Colaborar con el jefe o jefa del Servicio de Coordinacién del Sector Publico
Instrumental y el jefe o jefa del Servicio de Registro de Personal del Sector
Publico Instrumental en las funciones que tengan encomendadas.

— Elaborar informes, instrucciones y circulares relacionados con las materias
propias del Departamento.

— Colaborar en la gestion de personal de los entes del sector publico
instrumental inscritos en el Registro central de personal del sector publico
instrumental de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

— Colaborar en la revisién de la confeccion y modificacién de la relacion de
puestos de trabajo de los entes incluidos en el marco normativo del Registro
central de personal del sector publico instrumental.

— Colaborar en la confeccién de las néminas y de los documentos de cotizacién
social del personal laboral de los entes incluidos en el marco normativo del
Registro central de personal del sector publico instrumental.

— Prestar apoyo técnico y colaborar en el establecimiento y ejecucién de las
directrices para la implantacion del Registro de Personal del Sector Publico
Instrumental y de la gestion de la nédmina centralizada.

— Asesorar a los entes que integran el sector publico instrumental de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears en las materias relacionadas con la
gestién de personal de los mismos.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a de la Seccién III (FO1130195

— Tramitar los procedimientos de gestién del personal funcionario que le
encomienden.
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— Llevar a cabo los tramites encaminados a la ejecucién de las sentencias que
afectan a la gestion del personal funcionario.

— Confeccionar los expedientes administrativos objeto de recurso contencioso-
administrativo en relacion con la gestién del personal funcionario.

— Colaborar con las unidades administrativas correspondientes en la resolucién
de recursos administrativos que afectan a la gestion del personal funcionario.

— Tramitar los expedientes administrativos de gestion de personal funcionario.

— Prestar apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a de la Seccién V (FO11300AM)

— Prestar apoyo informatico a las propuestas de modificacion de las relaciones
de puestos de trabajo del personal funcionario y del personal laboral.

— Actualizar las relaciones de puestos de trabajo de acuerdo con las
modificaciones aprobadas por el Consejo de Gobierno.

— Mantener actualizadas las relaciones de puestos de trabajo del personal
funcionario, laboral y eventual, asi como las altas de los altos cargos.

— Controlar la documentacién y validar los nombramientos y los ceses del
personal eventual y de los altos cargos.

— Expedir certificados referidos a la vida administrativa del personal.

— Emitir informes y expedir certificados relativos al contenido de la relacion de
puestos de trabajo.

— Mantener actualizados los datos contenidos en el Registro de Personal.

— Validar y archivar los documentos que forman parte de los expedientes de
personal.

— Suplir al jefe o jefa del Servicio de Registro de Personal o al jefe o jefa de la
Seccién I en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

— Gestionar las comunicaciones de los datos estadisticos resultantes del
Registro de Personal.

— Comunicar a la Escuela Balear de Administracion Publica los puestos de
trabajo afectos a procesos selectivos o de provision.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Prestar apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a de la Seccién VI (F01130215)
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— Colaborar con el jefe o la del Servicio de Registro de Personal del Sector
Publico Instrumental en las funciones encomendadas.

— Tramitar los procedimientos de gestion del personal laboral de los entes del
sector publico instrumental que le encomienden.

— Tramitar los expedientes administrativos de gestion de personal laboral y
accion social, si procede, de los entes del sector publico instrumental que le
encomienden.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Prestar apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a de la Seccién VII (F01130214)

— Tramitar los procedimientos de gestion del personal laboral que le
encomienden.

— Confeccionar los expedientes administrativos objeto de recurso judicial, en
relacion con la gestion del personal laboral.

— Llevar a cabo los tramites encaminados a la ejecucién de las sentencias que
afectan a la gestién del personal laboral.

— Tramitar las ofertas genéricas de personal laboral de duracién determinada.

— Colaborar en la tramitacion de los expedientes de contratacion de personal
laboral.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Prestar apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a de la Seccién XI (FO1130425)

— Prestar apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio de Analisis de Puestos de
Trabajo.

— Colaborar con la EBAP en la implantacién de itinerarios formativos asociados a
los puestos de trabajo.

— Gestionar los procedimientos de carrera profesional horizontal en el ambito
de los servicios generales.

— Expedir copias auténticas en su condicion de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
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octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Prestar apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a de la Seccion XII (FO1130198)

— Colaborar con el jefe o jefa del Servicio de Coordinacién y Modernizacién en
las tareas de caracter juridico y normativo que le encarguen.

— Colaborar con el jefe o jefa del Servicio de Coordinacién y Modernizacién en la
elaboracion y tramitacion de los expedientes derivados de los planes y
programas de la Direccién General.

— Colaborar con el jefe o jefa del Servicio de Coordinacién y Modernizacién en la
preparacion de datos para la elaboracién del informe de impacto de género
de los presupuestos anuales y de la brecha salarial de género.

— Llevar a cabo la ejecucién, el seqguimiento y la evaluacion del Plan de Igualdad
entre Mujeres y Hombres de la Administracién de la Comunidad Auténoma de
las Illes Balears.

— Asesorar a las entidades del sector publico instrumental en la implantacion de
los planes de igualdad.

— Gestionar el buzén de correo del Plan de Igualdad y emitir el informe anual.

— Ejercer la titularidad de la secretaria de las comisiones de igualdad del
personal de servicios generales y la suplencia de la secretaria de las
comisiones relativas al sequimiento de los sistemas de evaluacion
implantados.

— Colaborar con el jefe o jefa del Servicio en la direccién, coordinaciéony
supervisién del equipo humano del Servicio.

— Prestar apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a de la Seccién XIII (FO1130187)

— Prestar asistencia y apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio de los Entes del
Sector Publico Instrumental.

— Emitir los informes juridicos en materia de personal del sector publico
instrumental autonémico.

— Colaborar con el 6rgano superior jerarquico en el desarrollo y la ejecucion de
las funciones y tareas en materia de asesoramiento juridico.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a de la Seccién XVI (F01130437)
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— Colaborar con el jefe o jefa del Servicio de Régimen Juridico en el
cumplimiento de sus funciones.

— Elaborar las propuestas de resolucién de recursos administrativos o
reclamaciones que le encomienden.

— Tramitar los procedimientos administrativos de elaboracioén de disposiciones
generales que le encomienden.

— Emitir los informes en materia de funcién publica que le encomienden.

— Supervisar la confeccién y remision de los expedientes administrativos que
deban remitirse a los juzgados y a los tribunales de lo contencioso-
administrativo y sociales.

— Prestar apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a de la Seccién XVII (FO0113005))

— Llevar a cabo la gestion de las relaciones sindicales, bajo las directrices del jefe
o jefa del Departamento Juridico o los distintos jefes de servicio del
Departamento Juridico en su ausencia.

— Ejercer la secretaria de las mesas de negociacién de que forme parte la
Administracion de la Comunidad Autdbnoma de las Illes Balears.

— Gestionar las peticiones sindicales dirigidas a la Direccién General de Funcién
Publica.

— Gestionar el crédito horario sindical y las liberaciones sindicales.

— Gestionar las elecciones sindicales y las huelgas.

— Coordinar los criterios juridicos de la Direccién General de Funcién Publica con
las unidades de personal de las diferentes consejerias.

— Colaborar con los jefes de servicio del Departamento Juridico en el
cumplimiento de sus funciones.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién del Departamento Juridico que le
encomienden los superiores jerarquicos.

Jefe/a de la Seccién XIX (FO113005M)

— Colaborar con el jefe o jefa del Servicio de Analisis de Puestos de Trabajo en el
analisis de todos los puestos de trabajo del ambito de los servicios generales.

— Mantener actualizada la descripcion de los puestos de trabajo y realizar el
seguimiento de los procesos de modificacion de la RPT que afectan a las fichas
descriptivas en la descripcion de los puestos de trabajo.

— Colaborar con el jefe o jefa del Servicio de Analisis de Puestos de Trabajo en la
gestion de la carrera profesional y en la ejecucion de las convocatorias de
carrera profesional horizontal en el dmbito de los servicios generales.
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— Colaborar con el jefe o jefa del Servicio de Analisis de Puestos de Trabajo en la
elaboracion y definicién de las competencias de los puestos de trabajo.

— Colaborar con el jefe o jefa del Servicio de Analisis de Puestos de Trabajo en la
ejecucion de la planificacion estratégica en materia de recursos humanosy
otros planes y programas de la Direccion General dirigidos a la mejoray
modernizacion de los servicios.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Prestar apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jeradrquicamente superior.

Jefe/a de la Seccién XX (FO113005N)

— Gestionar los sistemas de evaluacién del desempefio implantados.

— Elaborar la memoria anual de los sistemas de evaluacién implantados y
realizar propuestas de mejora.

— Elaborar las estadisticas de los resultados de los procedimientos de
evaluacion.

— Ejercer las funciones de secretaria de las comisiones relativas al seguimiento
de los sistemas de evaluacién implantados.

— Ejercer las funciones relativas a la suplencia del secretario o secretaria de las
comisiones de igualdad.

— Implantar nuevos procedimientos telematicos y electrénicos para mejorar la
gestién del servicio.

— Asesorar al personal de otras consejerias y organismos que haya sido
designado para participar en el desarrollo de los procedimientos de
evaluacion y prestarle apoyo.

— Gestionar los buzones de correo sobre evaluacién que se implanten y analizar
los mensajes recibidos para mejorar el sistema.

— Colaborar con el servicio competente en materia de carrera profesional en la
tramitacion de los procedimientos que ejecutan los efectos de la evaluacion
360° en la carrera profesional.

— Colaborar con el jefe o jefa del Servicio en la direccién, coordinaciony
supervisién del equipo humano del Servicio.

— Prestar apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a de la Seccién XXIII (FO113005A)
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— Colaborar con el jefe o jefa del Servicio de Coordinacién de Personal del Sector
Publico Instrumental en las funciones que tenga encomendadas.

— Tramitar la confeccién de la némina del personal laboral y colaborar en su
gestién con las unidades de personal de los entes del sector publico
instrumental de [a Administracion de la Comunidad Auténoma de las Illes
Balears.

— Tramitar los documentos de cotizacién social y confeccionar las liquidaciones
correspondientes al personal del sector publico instrumental de la
Administracion de la Comunidad Autdbnoma de las Illes Balears.

— Gestionar los documentos de pago e informativos que determina la Agencia
Estatal de Administracion Tributaria.

— Efectuar las comunicaciones correspondientes al Servicio Publico de Empleo
Estatal a través de las plataformas electrénicas vigentes.

— Tramitar las altas, bajas y modificaciones de afiliacion a la Seqguridad Social
correspondientes al personal del sector publico instrumental de la
Administracion de la Comunidad Autbnoma de las Illes Balears.

— Gestionar y comunicar los informes de alta, de baja y de confirmacién de
enfermedad o accidentes a través del Sistema RED de la Seguridad Social, la
aplicacion de la mutua o el sistema Delt@ del ministerio competente en
materia de seguridad social.

— Prestar apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a de la Seccién XXVI (F01130191)

— Tramitar los expedientes de ayudas al personal de la Comunidad Auténoma
de las Illes Balears.

— Elevar las propuestas de resolucion de los recursos administrativos
relacionados con la gestién del fondo social.

— Colaborar en la tramitacién de los procedimientos derivados de la gestion del
personal laboral.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Prestar apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Negociado I (FO111047A)

— Colaborar en la tramitacién de los procedimientos de gestién de analisis y
descripcién de puestos de trabajo.
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— Colaborar en la elaboracion y definicién de las competencias especificas de los
puestos de trabajo.

— Prestar apoyo administrativo en la ejecucién de las convocatorias de carrera
profesional horizontal de los servicios generales.

— Llevar a cabo el mantenimiento y la actualizacidon de los micrositios web del
Servicio, bajo la supervision de la persona jerarquicamente superior.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio o al jefe o
jefa de la Seccion.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Negociado III (FO1110170)

— Colaborar en la tramitacién de los procedimientos de gestién de personal
funcionario.

— Tramitar los procedimientos de pérdida de la condicién de personal
funcionario de carrera.

— Colaborar en la formalizacion de las comisiones de servicios y de los cambios
de situacion administrativa.

— Colaborar en la tramitacién de los expedientes administrativos derivados de
convocatorias de provision de puestos de trabajo.

— Tramitar los procedimientos de seleccion de personal funcionario interino y de
nombramientos provisionales por mejora de empleo.

— Tramitar los procedimientos de pérdida de la condicion de personal
funcionario interino y de cese de nombramientos provisionales por mejora de
empleo.

— Expedir copias auténticas en su condicion de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio o al jefe o
jefa de la Seccion.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Negociado IV (FO1110169)

— Colaborar en la tramitacién de la ndmina y de la Seguridad Social del personal
de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.
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— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio o al jefe o
jefa de la Seccion.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Negociado V (FO1110168)

— Tramitar procedimientos de gestion de personal funcionario de la Comunidad
Autonoma de las Illes Balears.

— Revisar las propuestas de adjudicacion de comisiones de servicios de caracter
voluntario del personal funcionario de la Comunidad Auténoma y, en su caso,
formalizarlas.

— Tramitar los expedientes administrativos derivados de convocatorias de
provision de puestos de trabajo mediante sistemas ordinarios, relativos al
personal funcionario de la Comunidad Auténoma.

— Tramitar los procedimientos de seleccion de personal funcionario interino y de
nombramiento provisional por mejora de empleo.

— Tramitar los procedimientos de pérdida de la condicion de personal
funcionario interino y de cese de nombramientos provisionales por mejora de
empleo.

— Colaborar en la tramitacién de procedimientos de jubilacién y prolongacién
del servicio activo del personal funcionario.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio o al jefe o
jefa de la Seccion.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Negociado VI (FO1110167)

— Colaborar en la tramitacién de los procedimientos de gestién de personal
laboral y la tramitacién de ayudas del fondo social.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio o al jefe o
jefa de la Seccion.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.
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Jefe/a del Negociado VIII (FO1110555)

— Colaborar en la tramitacién de la némina y de la Seguridad Social del personal
de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio o al jefe o
jefa de la Seccion.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Negociado X (FO1110158)

— Gestionar los buzones de correo electrénico relativos a los sistemas de
evaluacion del desempefio y de los planes de igualdad.

— Coordinar el procedimiento de actualizacién de las unidades de evaluacion
con los departamentos de personal de las consejerias y de los organismos con
personal de servicios generales.

— Llevar a cabo el mantenimiento y la actualizacion de los micrositios web del
Servicio y las publicaciones en el Portal de Transparencia, bajo la supervision
de la persona jerarquicamente superior.

— Prestar apoyo con el jefe o jefa de la Seccién XII en la ejecucién de las medidas
derivadas del Plan de Igualdad.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio o al jefe o
jefa de la Seccion.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Negociado XIII (FO1110550)

— Colaborar en la tramitacién de la némina y de la Seguridad Social del personal
de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio o al jefe o
jefa de la Seccién.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Negociado XV (F01110553)

— Colaborar en la expedicién de certificados referidos a la vida administrativa del
personal y en el mantenimiento y la actualizacién de los datos del Registro de
Personal.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.
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— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio o al jefe o
jefa de la Secciéon I o de la Seccion V.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Negociado XVII (FO1110165)

— Colaborar en la tramitacién de los procedimientos de gestién de personal
laboral y la tramitacién de ayudas del fondo social.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio o al jefe o
jefa de la Seccion.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jeradrquicamente superior.

Jefe/a del Negociado XVIII (FO1110395)

— Colaborar en la confeccion de las ndminas y de los documentos de cotizacion
al régimen de prevision social correspondiente del personal del sector publico
instrumental.

— Colaborar en la gestién del personal del sector publico instrumental de la
Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio o al jefe o
jefa de la Seccién.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Negociado XIX (F01110556)

— Colaborar en el mantenimiento de la base de datos del Registro de Personal.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio o al jefe o
jefa de la Seccion I o de la Seccion V.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Negociado XX (FO1110411)

C. del Gremi d’Hortolans, 11

Poligon de Son Rossinyol

07009 Palma

Tel. 971 17 62 00

www.caib.es 43

I |E§%% 'q:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/117/1228601

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



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

iil BOIB
L.-]‘: ['}Lj 19 de septiembre de 2026

“CZes o Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 257 - Sec. I. - Pag. 51275

'll

I

— Confeccionar las néminas y los documentos de cotizacién al régimen de
previsién social correspondiente del personal laboral del sector publico
instrumental.

— Colaborar en la gestién del personal del sector publico instrumental de la
Comunidad Autonoma de las Illes Balears.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio o al jefe o
jefa de la Seccién.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Negociado XXI (FO1110388)

— Colaborar en la gestion del Registro central de personal del sector publico
instrumental y la explotacién informatica de los datos.

— Colaborar con el jefe o jefa de Administracién de Personal del Sector Publico
Instrumental en la anotacién en el Registro de todos los actos y resoluciones
relativos a la vida laboral o administrativa del personal inscrito y en la gestion
del personal del sector publico instrumental autonémico.

— Ejecutar las propuestas de modificacion de la relacion de puestos de trabajo
del personal al servicio de los entes del sector publico instrumental
autonémico, bajo la supervision del jefe o jefa del Servicio de Coordinacién de
Personal del Sector Publico Instrumental.

— Colaborar en la gestién informatica del sector publico instrumental.

— Gestionar el mantenimiento de las relaciones de puestos de trabajo del sector
publico instrumental.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio o al jefe o
jefa de la Seccién.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Negociado XXX (F01110159)

— Colaborar en la tramitacién de los expedientes relativos a la gestion del
personal funcionario.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio o al jefe o
jefa de la Seccién.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.
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UNIDAD DE APOYO COYUNTURAL (PALMA) (UNIDAD: TFD0050006)
Puesto base técnico/a superior (F0167005C)

— Ejercer las funciones establecidas en el articulo 24.1 de la Ley 2/2007.
— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Puesto base técnico/a de grado medio (FO16500E9)

— Ejercer las funciones establecidas en el articulo 32 de la Ley 2/2007.
— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jeradrquicamente superior.

Puesto base administrativo/a (F013900C3)

— Ejercer las funciones establecidas en el articulo 27 de la Ley 2/2007.

— Llevar a cabo las tareas y funciones que le encomienden relacionadas con las
anteriores.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Puesto base auxiliar (FO14702RN)

— Ejercer las funciones establecidas en el articulo 28 de la Ley 2/2007 y, en su
caso, las especificas de registro de documentos y de informacion.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

— Expedir copias auténticas en su condicion de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

Puesto base ordenanza (F016201EE)

— Ejercer las funciones establecidas en el articulo 29 de la Ley 2/2007.

— Custodiar y repartir el material interno de la Consejeria.

— Ejecutar tareas de reproduccién y encuadernacién de documentos de la
Consejeria.

— Llevar a cabo las gestiones externas de la Consejeria.

— Suplir o reforzar al personal de recepcion y teléfono en caso de ausencia o
sobrecarga de trabajo.
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— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES (PALMA) (UNIDAD:
TFD00500011)

Jefe/a del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales (F01140220)

— Elevar propuestas de actualizacién de la normativa que afecta a la materia
propia del Servicio.

— Impulsar, dirigir y coordinar las actuaciones de prevencion y vigilancia de la
salud en los aspectos asistenciales, preventivos, periciales y gestores que
tenga atribuidas la Direccién General.

— Impulsar mejoras en las aplicaciones informaticas relacionadas con el Servicio.

— Coordinar las diferentes ramas profesionales de la prevencién de riesgos
laborales.

— Emitir informes periciales en los expedientes de cambio o adaptacion de
puestos de trabajo por motivos de salud.

— Colaborar con la inspeccién médica del Instituto Nacional de la Seguridad
Social y del Servicio de Salud de las Illes Balears.

— Dirigir, coordinar y supervisar las unidades administrativas y el equipo
humano adscrito al Servicio.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de consecucion.

— Asesorar a la persona jerarquicamente superior en la materia propia de la
unidad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a de la Seccién IX (F01130212)

— Colaborar en la tramitacién administrativa correspondiente a las funciones de
vigilancia de la salud del personal.

— Llevar a cabo las tareas administrativas derivadas de la aplicacion de la
normativa en materia de prevencion de riesgos laborales, en colaboracion con
el personal especialista médico.

— Ejercer la secretaria de cualquiera de las comisiones existentes en materia de
prevencién de riesgos laborales.

— Tramitar los expedientes de cambio de puesto de trabajo por motivos de
salud.

— Colaborar con las unidades administrativas correspondientes en la resolucién
de recursos administrativos que afectan a la prevencion de riesgos laborales y
los cambios de puestos de trabajo por motivos de salud.

— Prestar apoyo técnico al jefe o jefa del Servicio.
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— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a de la Seccién XXIV (FO1130464)

— Coordinar, planificar y gestionar el area técnica del Servicio de Prevencion de
Riesgos Laborales, asi como apoyar al personal que la integra.

— Gestionar la formacién periédica dirigida al personal al servicio de la
Administracién de la Comunidad Autdbnoma de las Illes Balears que imparte el
Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales, de acuerdo con lo establecido en
la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales.

— Llevar a cabo las funciones que establece el articulo 37 del Real
Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los
servicios de prevencién, correspondientes al nivel superior (seguridad en el
trabajo, higiene industrial y ergonomia y psicosociologia aplicada).

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Jefe/a del Negociado XXVI (FO111005A)

— Colaborar en la gestién administrativa de los expedientes del Servicio de
Prevencion de Riesgos Laborales.

— Coordinarse con los responsables de prevencién de otras consejerias para
organizar las tareas preventivas periodicas.

— Organizar y gestionar el archivo del Servicio.

— Tramitar la facturacién del Servicio y el control del presupuesto.

— Prestar apoyo administrativo y ofimatico al jefe o jefa del Servicio o al jefe o
jefa de la Seccion.

— Gestionar la formacién inicial o de acogida del personal de la Administracion
de la Comunidad Auténoma de las Illes Balears.

— Gestionar la pagina web del Servicio de Prevencién.

— Preparar la memoria anual de actividades del Servicio de Prevencién de
Riesgos Laborales.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Médico/a del trabajo (F01940004)
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— Llevar a cabo las actividades sanitarias que fijan el articulo 22 de la
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, y el
articulo 37 del Real Decreto 39/1997.

— Emitir informes periciales en los expedientes de cambio o adaptacion de
puestos de trabajo por motivos de salud.

— Emitir informes médicos en los procedimientos de solicitud de incapacidad
permanente.

— Emitir certificados de capacitacién funcional en los procedimientos de
prorroga de la jubilacion forzosa en el servicio activo del personal de servicios
generales de la Administracién de la Comunidad Auténoma de las Illes
Balears.

— Llevar a cabo la formacion y la informacién del personal en las materias
propias de la medicina del trabajo.

— Dirigir, coordinar y supervisar al personal sanitario adscrito al Servicio.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Médico/a (F0159000C)

— Llevar a cabo las actividades sanitarias que fijan el articulo 22 de la
Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, y el
articulo 37 del Real Decreto 39/1997, bajo la supervision de los médicos
especialistas en medicina del trabajo del Servicio.

— Emitir informes periciales en los expedientes de cambio o adaptacion de
puestos de trabajo por motivos de salud, bajo la supervisién de los médicos
especialistas en medicina del trabajo del Servicio.

Enfermero/a del trabajo (F00630001)

— Colaborar con el personal especialista en medicina del trabajo del Servicio en
todas las tareas de vigilancia de la salud que la Ley 31/1995 y el Real
Decreto 39/1997 asignan a los servicios de prevencion.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Enfermero/a del trabajo (F01910004)

— Colaborar con el personal especialista en medicina del trabajo del Servicio en
todas las tareas de vigilancia de la salud que la Ley 31/1995 y el Real
Decreto 39/1997 asignan a los servicios de prevencion.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Enfermero/a (FO063000A)
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— Participar en las funciones propias sanitarias descritas en el Reglamento de los
servicios de prevencién, aprobado por el Real Decreto 39/1997, de 17 de
enero, con la supervision, en todo caso, de especialistas en enfermeria del
trabajo.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jeradrquicamente superior.

Técnico/a superior de prevencién (F0194001F)

— Llevar a cabo las funciones establecidas en el articulo 37 del Real
Decreto 39/1997, correspondientes al nivel superior (sequridad en el trabajo,
higiene industrial y ergonomia y psicosociologia aplicada).

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Técnico/a superior de prevencién (F01940014)

— Llevar a cabo las funciones establecidas en el articulo 37 del Real
Decreto 39/1997, correspondientes al nivel superior (seguridad en el trabajo,
higiene industrial y ergonomia y psicosociologia aplicada).

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES (INCA) (UNIDAD:
TFD0050008)

Técnico/a superior de prevencién (F01910010)

— Ejercer las funciones establecidas en el articulo 37 del Real Decreto 39/1997,
correspondientes al nivel superior (seguridad en el trabajo, higiene industrial y
ergonomia y psicosociologia aplicada).

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

SERVICIO DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES (IBIZA) (UNIDAD:
TFD0050009)

Técnico/a superior de prevencién (F01910013)

— Ejercer las funciones establecidas en el articulo 37 del Real Decreto 39/1997,
correspondientes al nivel superior (seguridad en el trabajo, higiene industrial y
ergonomia y psicosociologia aplicada).
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— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

INSPECCION GENERAL DE CALIDAD, ORGANIZACION Y SERVICIOS DE LA CAIB
(PALMA) (UNIDAD: TFD0050012)

Inspector/a general de servicios (F00800001)

— Llevar a cabo las actuaciones que corresponden a la Inspeccién de Servicios de
acuerdo con las previsiones que establece su normativa reguladora.

— Implantar y supervisar el sistema interno de informacion sobre acciones y
omisiones previstas en la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la
proteccién de las personas que informen sobre infracciones normativas y de
lucha contra la corrupcion.

— Proponer y coordinar actuaciones periddicas de inspeccion, de seguimiento y
de control del funcionamiento de los organismos y servicios, a través de
planes de inspecciones u otros instrumentos pertinentes.

— Elevar al consejero o consejera competente en materia de funcién publica la
propuesta de plan de inspeccién anual.

— Elevar al consejero o consejera competente en materia de funcién publica los
informes emitidos, los estudios elaborados y los resultados de las
inspecciones realizadas.

— Impulsary dirigir los programas y las actividades destinados a alcanzar la
maxima calidad en la prestacién de los servicios publicos.

— Establecer mecanismos de control para garantizar la maxima calidad en la
prestacion de los servicios publicos.

— Coordinarse con los 6rganos de inspeccién de caracter sectorial.

— Coordinar y supervisar las actuaciones del personal a su cargo.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior o que establezca la normativa de aplicacion.

Inspector/a de servicios (F00900001)

— Llevar a cabo las actuaciones que corresponden a la Inspeccién de Servicios de
acuerdo con las previsiones que establece su normativa reguladora.

— Investigar denuncias y presuntas infracciones, y proponer la incoacion de
expedientes disciplinarios.

— Instruir los expedientes disciplinarios de una especial complejidad.

— Velar por el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las normas sobre
incompatibilidades.

— Emitir informe sobre las propuestas de resolucion en expedientes de
remocion del puesto de trabajo.

— Gestionar el sistema interno de informacién sobre acciones y omisiones
previstas en la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccién de las

C. del Gremi d’Hortolans, 11

Poligon de Son Rossinyol

07009 Palma

Tel. 971 17 62 00

www.caib.es 50

I |E§%% 'q:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/117/1228601

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



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

{5:::15:-:-5}
il BOIB
3, ['}LTJ 19 de septiembre de 2026

tt'"*-o.f;

' Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 257 - Sec. I. - Pag. 51282

"ll
lII.

personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la
corrupcién.

— Supervisar la aplicacion de los sistemas de evaluacion del desempefio del
personaly, en su caso, colaborar en el desarrollo de estos sistemas.

— Coordinary ejecutar los planes aprobados de inspeccién, de seqguimiento y de
control del funcionamiento de los organismos y servicios.

— Colaborar en la aplicacion y ejecucion de los sistemas de evaluacion del
desempefio del personal.

— Coordinary supervisar las actuaciones del personal a su cargo.

— Llevar a cabo las actuaciones previstas en el Protocolo de actuacion para la
prevencién y la actuacién en los supuestos de acoso sexual, por razén de sexo,
de orientacion sexual, de identidad de género y de expresién de género.

— Ejecutar las actuaciones del plan de inspeccién anual que le adjudique el
inspector o inspectora general de servicios.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior.

Inspector/a de servicios adjunto/a (F00900002)

— Llevar a cabo las actuaciones que corresponden a la Inspeccién de Servicios de
acuerdo con las previsiones que establece su normativa reguladora.

— Investigar denuncias e instruir los expedientes disciplinarios que se les
asignen, de acuerdo con las directrices de la Inspeccién General.

— Velar por el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las normas sobre
incompatibilidades.

— Colaborar en la aplicacion y ejecucion de los sistemas de evaluacion del
desempefio del personal.

— Llevar a cabo las actuaciones previstas en el Protocolo de actuacion para la
prevencién y la actuacién en los supuestos de acoso sexual, por razén de sexo,
de orientacion sexual, de identidad de género y de expresién de género.

— Elevar propuestas para disminuir la conflictividad judicial en materia de
personal.

— Tramitar el procedimiento establecido relativo a las quejas y denuncias del
personal.

— Gestionar el sistema interno de informacién sobre acciones y omisiones
previstas en la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccién de las
personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la
corrupcién.

— Ejecutar las actuaciones del plan de inspeccion anual que le adjudique el
inspector o inspectora general de servicios.

— Colaborar en la implantacién de la evaluacion del desempefio y de la gestidon
por objetivos, realizar su seguimiento y auditar su ejecucion.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior o que establezca la normativa de aplicacién.

C. del Gremi d’Hortolans, 11

Poligon de Son Rossinyol

07009 Palma

Tel. 971 17 62 00

www.caib.es 51

I |E§%% 'q:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/117/1228601

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



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

{5:::15:-:-5}
il BOIB
3, ['}LTJ 19 de septiembre de 2026

tt'"*-o.f;

' Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 257 - Sec. |. - Pag. 51283

"ll
lII.

Inspector/a de servicios adjunto/a (F00900003)

— Llevar a cabo las actuaciones que corresponden a la Inspeccion de Servicios de
acuerdo con las previsiones que establece su normativa reguladora.

— Investigar denuncias e instruir los expedientes disciplinarios que se les
asignen, de acuerdo con las directrices de la Inspeccién General.

— Velar por el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las normas sobre
incompatibilidades.

— Colaborar en la aplicacién y ejecucién de los sistemas de evaluacion del
desempefio del personal.

— Llevar a cabo las actuaciones previstas en el Protocolo de actuacion para la
prevencién y la actuacién en los supuestos de acoso sexual, por razén de sexo,
de orientacion sexual, de identidad de género y de expresién de género.

— Elevar propuestas para disminuir la conflictividad judicial en materia de
personal.

— Tramitar el procedimiento establecido relativo a las quejas y denuncias del
personal.

— Gestionar el sistema interno de informacion sobre acciones y omisiones
previstas en la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccién de las
personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la
corrupcién.

— Ejecutar las actuaciones del plan de inspeccion anual que le adjudique el
inspector o inspectora general de servicios.

— Colaborar en la implantacion de la evaluacion del desempefio y de la gestion
por objetivos, realizar su seguimiento y auditar su ejecucién.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior o que establezca la normativa de aplicacion.

Subinspector/a de servicios en el ambito estatutario (FO113009F)

— Llevar a cabo las actuaciones que le encomienden los inspectores en cuanto a
la gestion del sistema interno de informacion sobre acciones y omisiones
previstas en la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccién de las
personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la
corrupcién, correspondientes al Servicio de Salud de las Illes Balears.

— Colaborar, bajo la supervisién de los inspectores, en la aplicacién y ejecucion
de los sistemas de evaluacion del desempefio del personal.

— Colaborar, bajo la supervisién de los inspectores, en la implantacién de la
evaluaciéon del desempefio y de la gestién por objetivos, realizar su
seguimiento y auditar su ejecucion.

— Colaborar, bajo la supervisién de los inspectores, en la tramitacién del
procedimiento establecido relativo a las quejas y denuncias del personal.
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— Asesorar al inspector o inspectora general de servicios sobre los aspectos
técnicos y econdmicos en materia de personal estatutario, de contratacién
administrativa y de gestién econdmica presupuestaria.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de consecucion.

— Asesorar a la persona jerarquicamente superior en la materia propia de la
unidad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior o que establezca la normativa de aplicacién.

Jefe/a del Servicio Juridico Administrativo (FO114004R)

— Llevar a cabo las actuaciones que le encomienden los inspectores en cuanto a
la gestién del sistema interno de informacion sobre acciones y omisiones
previstas en la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccién de las
personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la
corrupcién.

— Colaborar, bajo la supervisién de los inspectores, en la aplicacién y ejecucion
de los sistemas de evaluacién del desempefio del personal.

— Colaborar, bajo la supervisién de los inspectores, en la implantacion de la
evaluaciéon del desempefio y de la gestién por objetivos, realizar su
seguimiento y auditar su ejecucioén.

— Colaborar, bajo la supervisién de los inspectores, en la tramitacién del
procedimiento establecido relativo a las quejas y denuncias del personal.

— Dirigir, coordinar y supervisar el equipo humano de la unidad.

— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de consecucion.

— Asesorar a la persona jerarquicamente superior en la materia propia de la
unidad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior o que establezca la normativa de aplicacion.

Asesor/a técnico/a (F0114006D)

— Llevar a cabo las actuaciones que le encomienden los inspectores en cuanto a
la gestion del sistema interno de informacion sobre acciones y omisiones
previstas en la Ley 2/2023, de 20 de febrero, reguladora de la proteccién de las
personas que informen sobre infracciones normativas y de lucha contra la
corrupcién.

— Colaborar, bajo la supervisién de los inspectores, en la aplicacion y ejecucion
de los sistemas de evaluacion del desempefio del personal.

— Colaborar, bajo la supervisién de los inspectores, en la implantacion de la
evaluacion del desempefio y de la gestidén por objetivos, realizar su
seguimiento y auditar su ejecucion.

— Colaborar, bajo la supervisién de los inspectores, en la tramitacién del
procedimiento establecido relativo a las quejas y denuncias del personal.
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— Proponer los objetivos de la unidad y evaluar su grado de consecucion.

— Asesorar juridicamente a la persona jerarquicamente superior en la materia
propia de la unidad.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende la persona
jerarquicamente superior o que establezca la normativa de aplicacion.

DIRECCION GENERAL DE CONCILIACION Y DE IGUALDAD EN EL AMBITO
LABORAL (UNIDAD: TFD0060001)

Secretario/a personal (F0176011C)

— Ejecutar tareas administrativas en general.

— Manejar equipos informaticos, maquinas reproductoras, fotocopiadoras y
similares.

— Gestionar los archivos y registros.

— Controlar la agenda de la persona inmediatamente superior y prestarle apoyo
para organizarla.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a del Servicio de Igualdad (FO114007D)

— Proponer los objetivos del Servicio y evaluar su grado de consecucién.

— Asesorar al 6rgano superior jerarquico en las materias propias del Servicio.

— Elaborar la normativa correspondiente en materia de igualdad en
coordinacién con el Departamento Juridico de la Consejeria.

— Colaborar en la elaboracién del Plan Estratégico de Subvenciones de las Illes
Balears en el ambito de la Direccién General y las convocatorias de
subvenciones.

— Velar por el cumplimiento del principio de transversalidad de género en las
actuaciones del Servicio.

— Dirigir, coordinar y supervisar el equipo humano dependiente del Servicio.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.

Jefe/a del Servicio de Conciliacion (FO114007E)

— Proponer los objetivos del Servicio y evaluar su grado de consecucién.
— Asesorar al érgano superior jerarquico en las materias propias del Servicio.
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— Elaborar la normativa correspondiente en materia de conciliaciéon en
coordinacién con el Departamento Juridico de la Consejeria.

— Elaborar el Plan Estratégico de Subvenciones de las Illes Balears en el ambito

de la Direccién General y las convocatorias de subvenciones.

— Elaborar y proponer estudios en materia de conciliacién para el fomento de la

vida personal y laboral.

— Velar por el cumplimiento del principio de transversalidad de género en las
actuaciones del Servicio.

— Dirigir, coordinar y supervisar el equipo humano dependiente del Servicio.

— Expedir copias auténticas en su condicién de funcionario habilitado, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27 de la de la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

— Llevar a cabo cualquier otra funcién que le encomiende el 6rgano superior
jerarquico.
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ANEXO 2

Social

TFD0010001)
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Estructura orgdnica de la Consejeria de Trabajo, Funcién Publica y Dialogo

Consejeria de Trabajo, Funcién Publica y Didlogo Social (Palma) (Unidad:

Secretario/a personal (FO1760079)
Secretario/a personal (FO176012P)
Chofer (FO039000T)
Chofer (F00390021)

Puestos base de la Consejeria de Trabajo, Funcién Publica y Didlogo Social
(Palma) (Unidad: TFD0010003)

Puesto base técnico/a superior (FO167005T)
Puesto base técnico/a superior (FO167027A)
Puesto base técnico/a superior (FO1670107)
Puesto base técnico/a superior (FO167008G)
Puesto base técnico/a superior (FO167008))
Puesto base técnico/a superior asesoramiento linguistico (FO1670263)
Puesto base administrativo/a (F013900D))
Puesto base administrativo/a (FO139001X)
Puesto base auxiliar (FO14700GK)

Puesto base auxiliar (FO14700G1)

Auxiliar de apoyo (F02740010)

Secretaria General (Palma) (Unidad: TFD0020001)

Secretario/a personal (FO1760052)
Jefe/a del Departamento de Secretaria y Asuntos Generales (FO103002W)

Jefe/a de Administraciéon de Personal (F02720004)
Jefe/a del Negociado III (FO1110486)

Jefe/a de la Seccién III (FO113004C)

Jefe/a de la Seccion IV (FO1130656)

Ordenanza (FO133001B)

Jefe/a del Departamento de Coordinacion de los Entes del Sector Publico
Instrumental Adscritos a la Consejeria (F0103001))
Jefe/a del Departamento de Asuntos Juridicos y Administrativos (F01030012)

Jefe/a del Servicio Juridico (FO1140311)
Jefe/a de la Secciéon I (FO1130020)

Jefe/a del Servicio de la Unidad de Gestion Econdmica (FO1140016)

Jefe/a del Negociado I (FO1110283)
Jefe/a del Negociado IV (FO1110303)
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Jefe/a del Servicio de Asuntos Generales y Contratacién (F01140327)
Jefe/a de la Seccién II (FO1130684)
Jefe/a del Negociado II (FO1110687)

Direccion General de Trabajo y Salud Laboral (Palma) (Unidad: TFD0030001)

Secretario/a personal (FO176009A)
Jefe/a del Departamento de Relaciones Laborales (F01030009)
Jefe/a del Servicio Adjunto al jefe o jefa del Departamento de
Relaciones Laborales (F01140011)
Jefe/a del Negociado XVI (FO111026A)
Jefe/a del Negociado XX (FO1110031)
Jefe/a de la Seccién XI (FO1130004)
Jefe/a del Negociado XXIV (FO1110027)
Jefe/a del Negociado XVII (FO1110012)
Jefe/a del Servicio de Ordenacion Laboral (FO114005H)
Jefe/a de la Seccion VII (FO1130002)
Jefe/a del Negociado XX (FO1110031)
Jefe/a de la Seccién VIII (FO1130022)
Jefe/a de la Seccion XIII (FO1130067)
Jefe/a del Negociado XI (FO1110018)
Jefe/a del Negociado XIV (FO111025A)
Jefe/a del Negociado XV (FO1110014)
Jefe/a del Negociado XVII (FO1110012)
Jefe/a de la Seccidon I (FO11300A1)
Jefe/a del Negociado XXII (FO1110029)

Direccion General de Didlogo Social y Transicién Econémica (Palma) (Unidad:
TFD0040001)

Secretario/a personal (FO1760114)
Jefe/a del Servicio Administrativo (FO114007F)
Jefe/a del Servicio de Dialogo Social (FO114007G)

Direccion General de Funcién Publica (Palma) (Unidad: TFD0050001)

Secretario/a personal (FO1760029)
Jefe/a del Departamento de Personal (FO1030001)
Jefe/a del Servicio de Gestidon de Personal Funcionario
(F01140212)
Jefe/a de la Seccion III (FO1130195)
Jefe/a del Negociado III (FO1110170)
Jefe/a del Negociado V (FO1110168)
Jefe/a del Negociado XXX (FO1110159)
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Jefe/a del Servicio de Gestion de Personal Laboral y Accién Social
(FO1140134)
Jefe/a de la Seccion VII (FO1130214)
Jefe/a del Negociado XVII (FO110165)
Jefe/a de la Seccion XXVI (FO1130191)
Jefe/a del Negociado VI (FO1110167)
Jefe/a del Servicio de Registro de Personal (FO1140179)
Jefe/a de la Seccion I (FO1130193)
Jefe/a del Negociado XV (FO1110553)
Jefe/a de la Seccion V (FO11300AM)
Jefe/a del Negociado XIX (FO1110556)
Jefe/a del Servicio de Retribuciones (F01140131)
Gestor de nébminas y cotizaciones (FO113004A)
Gestor de néminas y cotizaciones (FO1130493)
Jefe/a del Negociado IV (FO1110169)
Jefe/a del Negociado VIII (FO1110555)
Jefe/a del Negociado XIII (FO1110550)

Jefe/a del Departamento Juridico (F01030055)
Asesor/a técnico/a (FO0150002)
Jefe/a del Servicio de Régimen Juridico (FO1140192)
Jefe/a de la Seccion XVI (FO1130437)
Jefe/a de la Seccion XVII (FO113005))
Jefe/a del Servicio de los Entes del Sector Publico (FO114004G)
Jefe/a de la Seccién XIII (FO1130187)

Jefe/a del Departamento de Coordinacion y Modernizacion (FO103000A)
Jefe/a del Servicio de Coordinacion y Modernizacion (FO1140132)
Jefe/a de la Seccion XII (FO1130198)
Jefe/a de la Seccion XX (FO113005N)
Jefe/a del Negociado X (FO1110158)
Jefe/a del Servicio de Andlisis de Puestos de Trabajo (FO114004H)
Jefe/a de la Seccion XI (FO1130425)
Jefe/a de la Seccion XIX (FO113005M)
Jefe/a del Negociado I (FO111047A)
Analista de los procesos de recursos humanos (FO113005K)

Jefe/a del Departamento de Coordinacién del Sector Publico Instrumental
(FO103003G)
Jefe/a del Servicio de Coordinacién de Personal del Sector Publico
Instrumental (FO1140322)
Jefe/a de la Seccion XXIII (FO113005A)
Jefe/a del Negociado XXI (FO1110388)
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Jefe/a del Servicio de Registro de Personal del Sector Publico
Instrumental (FO114001))
Jefe/a de Administracién de Personal del Sector Publico
Instrumental (FO1130030)
Jefe/a de la Seccion VI (FO1130215)
Jefe/a del Negociado XVIII (FO1110395)
Jefe/a del Negociado XX (FO1110411)
Jefe/a de la Seccion 1T (FO11300AK)

Unidad de Apoyo Coyuntural (Palma) (ADM003000) (Unidad: TFD0050006)

Puesto base técnico/a superior (FO167005C)
Puesto base técnico/a de grado medio (FO16500E9)
Puesto base administrativo/a (FO13900C3)

Puesto base auxiliar (FO14702RN)

Puesto base ordenanza (FO16201EE)

Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales (Palma) (Unidad: TFD0050011)

Jefe/a del Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales (FO1140220)
Jefe/a de la Seccion IX (FO1130212)
Jefe/a de la Seccion XXIV (FO1130464)

Jefe/a del Negociado XXVI (FO111005A)

Médico/a del trabajo (FO1940004)
Médico/a (FO0159000C)
Enfermero/a del trabajo (FO0630001)
Enfermero/a del trabajo (F01910004)
Enfermero/a del trabajo (FO063000A)
Técnico/a superior de prevencion (FO194001F)
Técnico/a superior de prevencién (F01940014)

Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales (Inca) (Unidad: TFD0050005)
Técnico/a superior de prevencién (F01910010)

Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales (Ibiza) (Unidad: TFD0050009)
Técnico/a superior de prevencion (F01910013)

Inspeccién General de Calidad, Organizacién y Servicios de la CAIB (Palma)
(Unidad: TFD0050012)

Inspector/a general de servicios (FO0800001)
Inspector/a de servicios (FO0900001)

C. del Gremi d’Hortolans, 11
Poligon de Son Rossinyol
07009 Palma

Tel. 971 17 62 00
www.caib.es

59

I |E§%% 'q:l| ||| https://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2026/117/1228601

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



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

{ i
il BOIB
L.-‘: 19 de septiembre de 2026

“Clgae ""“ Butlleti Oficial de les llles Balears Fasciculo 257 - Sec. I. - Pag. 51291

D)
D
Inspector/a de servicios adjunto/a (FO0900002)
Inspector/a de servicios adjunto/a (FO0900003)
Jefe/a del Servicio Juridico Administrativo (FO114004R)
Asesor/a técnico/a (FO114006D)
Subinspector/a de servicios (FO113009E)
Subinspector/a de servicios en el ambito estatutario (FO113009F)

Direccién General de Conciliacién y de Igualdad en el Ambito Laboral (Palma)
(Unidad: TFD0060001)

Secretario/a personal (FO176011C)
Jefe/a del Servicio de Igualdad (FO114007D)
Jefe/a del Servicio de Conciliaciéon (FO114007E)
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