ANEXO Il

GOBIERNO DE -
CANTABRIA FICHA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
CONSEJERIA DE EMPLEO INSTITUTO CANTABRO DE SERVICIO DE REGIMEN
Y POLITICAS SOCIALES SERVICIOS SOCIALES INTERIOR

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL

DESCRIPCION DE LAS TAREAS:

Coordinacion del sistema de gestion documental y del Archivo del Instituto Cantabro de
Servicios Sociales, colaborando en la elaboracién y actualizacion de normativa que regule
su organizacion y funcionamiento.

Propuesta del calendario de transferencias de documentacion y supervisibn de sus
operaciones.

Desarrollo de los instrumentos de descripcidn necesarios de la documentacion custodiada
en el Archivo del Instituto Cantabro de Servicios Sociales coordinando la implantacion de
programas de gestion automatizada.

Valoracion del contenido de las unidades documentales, cualquiera que sea su formato
con el fin de decidir sobre su paso al fondo documental de conservacién permanente.
Desarrollo del calendario de conservacion.

Planificacion, gestion y control de los recursos para la correcta preservacion del
Patrimonio Documental de los Servicios Sociales de Cantabria.

Elaboraciéon del anteproyecto de presupuesto y memoria anual de las actividades del
Archivo del Instituto Cantabro de Servicios Sociales

Administracién y coordinacion de la gestion ordinaria de los recursos humanos del archivo
de Instituto Cantabro de Servicios Sociales.

Asesoramiento y colaboracién con las unidades administrativas en la busqueda de
informacion en archivos diferentes al Archivo del Instituto Cantabro de Servicios Sociales.

Colaboracion con la unidad competente en Informatica del Gobierno de Cantabria en el
desarrollo de la administracion electrénica, en el disefio y automatizacion de sistemas,
procedimientos, circuitos administrativos, documentos y formularios de los Servicios
Sociales.




POSICION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

JEFE DE SERVICIO DE REGIMEN
INTERIOR

COORDINADOR DE ARCHIVO Y
GESTION DOCUMENTAL

OBSERVACIONES

Aprobada en la reunion del Consejo de Gobierno de 00 de de , y conforme al Decreto 00/ 0, de 00
de , por el que se establece la Estructura Organica y se modifica parcialmente la Relacion de
Puestos de Trabajo del Instituto Cantabro de Servicios Sociales

En Santander, a la fecha de la firma electrénica

LA DIRECTORA DEL INSTITUTO LA DIRECTORA GENERAL
CANTABRO DE SERVICIOS SOCIALES DE FUNCION PUBLICA




ANEXO Il

GOBIERNO DE
CANTABRIA

FICHA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

CONSEJERIA DE EMPLEO INSTITUTO CANTABRO DE SERVICIO DE ACCION SOCIAL

Y POLITICAS SOCIALES SERVICIOS SOCIALES E INTEGRACION

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE GESTION ADMINISTRATIVA Y CENTROS

DESCRIPCION DE LAS TAREAS:

Participar en la realizacion de las actuaciones necesarias para la optimizacion del
funcionamiento operativo del Servicio en lo referente a la coordinacién con otras
Entidades y Administraciones.

Propuestas de gasto y elaboracién de pliegos técnicos, y seguimiento de su tramitacion,
asi como de la ejecucion de los contratos, recibiendo y comprobando las facturas y
documentos acreditativos del gasto.

El apoyo administrativo a los proyectos interdepartamentales o de investigacion a los
que le adscriba el responsable del Servicio.

Colaborar y prestar apoyo técnico en la gestion de los programas y actividades que se
desarrollen en los Centros dependientes del Servicio, asi como en los que se lleven a
cabo en los Servicios Sociales de Atencion Primaria.

Apoyo en la gestion de actos administrativos en materia de personal de los centros
dependientes del Servicio.

La utilizacion de las bases de datos del Servicio para la preparacion de informes de
estado, etc., de acuerdo con las instrucciones que reciba del responsable del Servicio.
Coordinacion de la gestién de las tareas de registro y archivo propias del Servicio.
Colaborar en la elaboracién de los informes de gestidn, resimenes estadisticos y
memorias periodicas que le sean requeridos en materias de su competencia.
Seguimiento y preparacion de las contestaciones a las iniciativas parlamentarias que
afecten al servicio.

La coordinacién del personal que, en su caso, se le asigne para la ejecucion de sus
tareas.

Cualesquiera otras funciones que le sean encomendadas dentro de las éreas
funcionales de su competencia.




POSICION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

JEFE DE SERVICIO DE ACCION
SOCIAL E INTEGRACION

COORDINADOR DE GESTION
ADMINISTRATIVA Y CENTROS

OBSERVACIONES

Aprobada en la reunion del Consejo de Gobierno de 00 de de , y conforme al Decreto 00/ 0, de 00
de , por el que se establece la Estructura Organica y se modifica parcialmente la Relacion de
Puestos de Trabajo del Instituto Cantabro de Servicios Sociales

En Santander, a la fecha de la firma electrénica

LA DIRECTORA DEL INSTITUTO LA DIRECTORA GENERAL
CANTABRO DE SERVICIOS SOCIALES DE FUNCION PUBLICA




ANEXO I

GOBIERNO DE CANTABRIA

FICHA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

CONSEJERIA DE EMPLEO
Y POLITICAS SOCIALES

INSTITUTO CANTABRO DE
SERVICIOS SOCIALES

SERVICIO DE PROMOCION DE LA AUTONOMIA
Y ATENCION A LA DEPENDENCIA

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE SERVICIO DE PROMOCION DE LA AUTONOMIA Y ATENCION DE LA DEPENDENCIA

DESCRIPCION DE LAS TAREAS:

- La planificacién y ejecucion, bajo la supervision del/la titular de la Subdireccién de Dependencia, de la
politica de la Consejeria en materia de atencién a las personas en situacion de dependencia.

- La preparacién de circulares e instrucciones en materia de atencién a las personas en situacion de

dependencia que emanen de la Direccion del Instituto.

- La coordinacion de los centros de atencion a las personas en situacion de dependencia de la
Subdireccién de Dependencia.

- La coordinacion y programacion de los servicios y prestaciones del Sistema para la Autonomia y
Atencion a la Dependencia.

- La coordinacion y gestién administrativa del reconocimiento del derecho de la situacion de

dependencia.

- La comprobacién de los programas individualizados de prestacién asistencial.

- Proponer el servicio o prestacion mas adecuado en funcién del Plan Individual de Atencién a las
personas en situacion de dependencia.

- El estudio de las propuestas de conciertos y convenios en materia de recursos comunitarios.

- Identificacion de las necesidades de atencién en el Servicio. Disefio y puesta en marcha del modelo

asistencial del Servicio.

- Supervisar y evaluar la realizacion de las actividades y acciones del Servicio y del personal.

- Responsabilizarse de la gestion presupuestaria del Servicio.

- Aquellas otras que se le encomienden dentro de las areas funcionales de su competencia.




POSICION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

SUBDIRECTOR DE DEPENDENCIA

JEFE DE SERVICIO DE PROMOCION
DE LA AUTONOMIA Y ATENCION A
LA DEPENDENCIA

OBSERVACIONES

Aprobada en la reunién del Consejo de Gobierno de 00 de de , y conforme al Decreto 00/
0,de 00 de , por el que se establece la Estructura Organica y se modifica parcialmente la
Relacion de Puestos de Trabajo del Instituto Cantabro de Servicios Sociales

En Santander, a la fecha de la firma electrénica

LA DIRECTORA DEL INSTITUTO LA DIRECTORA GENERAL
CANTABRO DE SERVICOS SOCIALES DE FUNCION PUBLICA




ANEXO Il

GOBIERNO DE -
CANTABRIA FICHA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
CONSEJERIA DE EMPLEO INSTITUTO CANTABRO DE SERVICIO DE REGIMEN
Y POLITICAS SOCIALES SERVICIOS SOCIALES INTERIOR

NOMBRE DEL PUESTO: : JEFE DE NEGOCIADO DE AYUDAS INDIVIDUALES Y FAMILIAS
NUMEROSAS Y MONOPARENTALES.

DESCRIPCION DE LAS TAREAS:
- Tramitacién de expedientes de Subvenciones para la promocion de la vida autbnoma.
- Confeccion de propuestas de resolucién, comunicacién a los interesados, etc.

- Coordinacion con las areas de la Direccion General de Servicios Sociales, en relacion con
sus expedientes.

- Confeccion de ndmina mensual de ayudas, ejerciendo su control y supervision.

- Tramitacion de la convocatoria anual de Subvenciones para la promocion de la vida
auténoma.

- Confeccibn y custodia de archivos y fichas, asi como el control de las revisiones a realizar.

- Tramitacion, control y seguimiento de los titulos de familia numerosa y de las renovaciones
de los mismos.

- Tramitacion, control y seguimiento de los titulos de familia monoparental y de las
renovaciones de los mismos.

- Coordinacion con asesoria juridica de las dudas y recursos planteados.
- Elaboracién de estadisticas.
- Utilizacién de aplicaciones informaticas para el desarrollo de las funciones encomendadas.

- Cualesquiera otras funciones que le sean encomendadas dentro de las areas funcionales
de su competencia.




POSICION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

JEFE DE SECCION DE
SUBVENCIONES Y AYUDAS
SOCIALES.

JEFE DE NEGOCIADO DE AYUDAS
INDIVIDUALES Y FAMILIAS
NUMEROSAS Y MONOPARENTALES

OBSERVACIONES

Aprobada en la reunién del Consejo de Gobierno de 00 de de , y conforme al Decreto 00/
0,de 00 de , por el que se establece la Estructura Organica y se modifica parcialmente la
Relacion de Puestos de Trabajo del Instituto Cantabro de Servicios Sociales.

En Santander, a la fecha de la firma electrénica

LA DIRECTORA DEL INSTITUTO LA DIRECTORA GENERAL
CANTABRO DE SERVICOS SOCIALES DE FUNCION PUBLICA




ANEXO I

GOBIERNO DE -
CANTABRIA FICHA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
CONSEJERIA DE EMPLEO INSTITUTO CANTABRO DE SERVICIO DE REGIMEN
Y POLITICAS SOCIALES SERVICIOS SOCIALES INTERIOR

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE SECCION DE EJECUCION DE OBRAS

DESCRIPCION DE LAS TAREAS:

Inspeccion, supervisién, seguimiento y control de los contratos de obras, proyectos y
direcciones de obra, del cumplimiento de plazos, del ajuste del desarrollo de los contratos al
programa de trabajos y, en general, de que las obras se ajusten al proyecto.

Comprobar las certificaciones ordinarias y definitivas.

Informar las devoluciones de fianzas. Relacion y coordinacién con los adjudicatarios de los
contratos.

Tramitar y gestionar los expedientes administrativos de contratos de obras, proyectos y
direcciones de obras.

Tramitar las propuestas, las modificaciones, las resoluciones, las recepciones y liquidaciones
de los contratos.

Elaboracion, tramitacion, gestién y ejecucién de documentacién técnica en materia de
edificios y solares, valoracion, conservacion, rehabilitacion y reforma, estudios técnicos,
informes y memorias.

Colaboracion, coordinacion y gestion en la elaboracion, tramitacion, y supervision de la
ejecucion de encargos a medios propios.

Aquellas otras que se le encomienden dentro de las areas funcionales de su competencia.




POSICION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

JEFE DE SERVICIO DE REGIMEN
INTERIOR

JEFE DE SECCION DE EJECUCION
DE OBRAS

OBSERVACIONES

Aprobada en la reunién del Consejo de Gobierno de 00 de de , y conforme al Decreto 00/
0,de 00 de , por el que se establece la Estructura Organica y se modifica parcialmente la
Relacién de Puestos de Trabajo del Instituto Cantabro de Servicios Sociales.

En Santander, a la fecha de la firma electrénica

LA DIRECTORA DEL INSTITUTO LA DIRECTORA GENERAL
CANTABRO DE SERVICIOS SOCIALES DE FUNCION PUBLICA




ANEXO Il

GOBIERNO DE -
CANTABRIA FICHA DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO
CONSEJERIA DE EMPLEO INSTITUTO CANTABRO DE SERVICIO DE REGIMEN
Y POLITICAS SOCIALES SERVICIOS SOCIALES INTERIOR

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE SERVICIO DE REGIMEN INTERIOR

DESCRIPCION DE LAS TAREAS:

e Asuntos generales, régimen interior e intendencia del Instituto Cantabro de Servicios
Sociales.

e Direccion y control de la gestion documental del Instituto Cantabro de Servicios Sociales,
incluyendo la digitalizacion de procesos y procedimientos.

e Elaboracion y normalizacion de los procedimientos y procesos del Instituto Cantabro de
Servicios Sociales.

e Coordinacion, gestién y tramitacion de los Fondos Europeos.

e Responsable de la proteccion de datos del Instituto Céantabro de Servicios Sociales.
Coordinar las medidas de proteccion de datos.

e Colaboracion en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto del Instituto, en relaciéon con
los programas propios del Servicio.

e Seguimiento y control presupuestario de los programas propios del Servicio.

e Coordinacion de publicaciones en los Boletines Oficiales.

e Proponer, coordinar y supervisar los trabajos en edificios, locales y centros dependientes del
Instituto Cantabro de Servicios Sociales.

e Direccion y control de la organizacién y funcionamiento del archivo del Instituto Cantabro de
Servicios Sociales.

e Registro e informacion general del Instituto Cantabro de Servicios Sociales.

e Elaborar informes y estudios.

e La propuesta y el asesoramiento al titular de la Direccion del Instituto Cantabro de Servicios
Sociales en materia de adopcién de medidas de gestién de la calidad en el seno del Instituto
Cantabro de Servicios Sociales, asi como la direccién, coordinacion y seguimiento de las
medidas adoptadas y el analisis y evaluacion de sus resultados.

e Aquellas otras que se le encomienden dentro de las areas funcionales de su competencia.




POSICION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAMA

SUBDIRECTOR DE GESTION
ADMINISTRATIVA Y REGIMEN
INTERIOR

JEFE DE SERVICIO DE REGIMEN
INTERIOR

OBSERVACIONES

Aprobada en la reunién del Consejo de Gobierno de 00 de de , y conforme al Decreto 00/
0,de 00 de , por el que se establece la Estructura Organica y se modifica parcialmente la
Relacién de Puestos de Trabajo del Instituto Cantabro de Servicios Sociales.

En Santander, a la fecha de la firma electrénica

LA DIRECTORA DEL INSTITUTO CANTABRO DE LA DIRECTORA GENERAL
ASUNTOS SOCIALES DE FUNCION PUBLICA
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