BORRADOR ANEXO | MSFP

o /a0 COMPL. FORMACION REG | GC FORMACION PUNT. | PUNT.
N DENOMINACION G°/S° | CUERPO | AFF. | NIV ESPEC. TITULACION ESPECIFICA DED | AP DESCRIPCION DEL PUESTO (AREA/SUBAREA) MERITOS ESPECIFICOS MAX. MIN.
4840 | JEFE DE SECCION DE A |CTS 02 |25 |15.600,19 Il GC | Coordinar los programas y proyectos comunitarios | 3. ECONOMICA Experiencia en coordinacion de | 3
GESTIONY A1 | CFS 05 en materias propias de la Direccion General. 314 Gestion  de | programas ylo proyectos en
COORDINACION DE A2 [ CG 18 Gestionar aquellos  proyectos y programas | Subvenciones. materia sociolaboral.
POLITICAS CDYTM europeos que promueva o en los que participe la .
SOCIOLABORALES Direccion General. 6 JURIDICO Experiencia en gestion de los
EUROPEAS Gestion de los programas europeos del Fondo ADMWBTRATM_\ programas europeos del Fondo 3
Social Europeo (F.S.E.) 6.1.5.  Procedimiento | gycial Europeo.
Consejeria de Industria, Coordinarse con otras Consejerias en relacién con | @dministrativo.
Empleo, Innovacion y los proyectos comunitarios. Experiencia en elaboracion de
Comercio Gestion de la comunicacion con la UAFSE y con Z’bLiTl-cl-:iéBAJo DE informes. 2
la Comisién Europea. EMPLEO
Revision y analisis de la documentacion remitida a | 755 pojiicas de | Experiencia en coordinacion de
Direccion General de la Direccion General por la Comunidad Auténoma empleo. equipos de trabajo 2
Trabajo, Economia Social que ostente la representacion en los Consejos
y Empleo Auténomo Europeos EPSSCO.
Coordinacion con otros organismos del Gobierno -
Santander de Cantabria, en materia europea en lo 10 2

relacionado con los Consejos EPSSCO.
Coordinar y colaborar con el Servicio Cantabro de
Empleo, unidades de esta misma Administracion u
otras Administraciones Publicas y Organismos, la
politica de empleo y formacién.

Elaboracion de informes relativos a la repercusién
en la Comunidad Auténoma de los asuntos de
caracter laboral tratados en los citados Consejos
EPSSCO.

Cualesquiera otras que se le encomienden por el
Jefela de Servicio en area funcional de su
competencia y en colaboracién con el resto de
Unidades del Servicio.




8057

JEFE DE SECCION DE
ORDENACION LABORAL
Y ADMINISTRATIVA

Consejeria de Industria,
Empleo, Innovacién y
Comercio

Direccion General de
Trabajo, Economia Social
y Empleo Auténomo

Santander

A2

CTS
CFS

CDYTM

02
05

19.994,14

GC

Realizar el seguimiento de la politica laboral
autonémica.

Coordinar las funciones y competencias de la
Direccion General en su relacion con ofras
Administraciones Publicas, entidades publicas y
privadas, personas fisicas y juridicas,
fundaciones, asociaciones y agentes sociales y
econoémicos, en materias que incidan en la politica
laboral.

Coordinarse y colaborar con el Servicio Cantabro
de Empleo, unidades de esta misma
Administracion u otras Administraciones Publicas
y Organismos, en las materias del ambito de la
ordenacion laboral.

Realizar el seguimiento de las acciones de
organos, organismos, entidades publicas y
privadas y fundaciones que desarrollen
competencias en materias de la Direccion
General.

Gestionar programas de fomento y promocion de
acciones relatvas a la economia social
financiadas exclusivamente con fondos del
Gobierno de Cantabria.

Tramitar los convenios suscritos o impulsados por
la Direccién General.

Convocar y tramitar las ayudas derivadas de la
concertacion social, asi como su gestion y
justificacién.

Realizar el seguimiento de los acuerdos de
concertacion social del &mbito competencial de la
Direccién General.

Elaboracién de propuestas y consolidacién de
objetivos regionales, asi como recopilacion y
elaboracion de datos estadisticos.

Coordinacion con otras Unidades administrativas.
Coordinacion y seguimiento de las tareas
administrativas.

Coordinacion de la gestién administrativa.
Cualesquiera otras funciones que se le
encomienden por el Jefe de la Unidad.

3. ECONOMICA
314  Gestion de
subvenciones.

6 JURIDICO
ADMINISTRATIVA
6.1.5. Procedimiento
administrativo.

7. TRABAJO Y
POLITICAS DE
EMPLEO

7.2.2.Politicas de
empleo.

Experiencia en seguimiento de
politica laboral.

Experiencia en gestion de los
programas de fomento de la
economia social.

Experiencia en gestion de
expedientes de subvenciones
ylo ayudas.

Experiencia en coordinacién de
equipos de trabajo.

10




3568 | JEFE DE SECCION DE A |CTS 02 |25 |15.600,19 I GC | Elaboracion e instruccion de los expedientes 3. ECONOMICA Experiencia en gestion de 3
REGISTRO DE A1 | CFS 14 de acreditacion ylo inscripcion de los centros y 314 Gestion  de | Registros Piblicos de centros.
ENTIDADES Y A2 |CG entidades de formacién profesional para el subvenciones.

PROGRAMACION CDYTM empleo. . Experiencia en elaboracion de 3
Mantenimiento  actualizado del Registro 6 JURIDICO propuestas de programacion de
Consejeria de Industria, Autondmico de centros y entidades de ADMWBTRAT',VA acciones formativas.
Empleo, Innovacion y formacion y su coordinacion con los registros 6.1.5.  Procedimiento
Comercio estatales. administrativo. Experiencia en gestion de| 2
Elaboracion de propuestas de altas y expedientes de subvenciones
Direccion del Servicio modificaciones en el Catdlogo de |7='0LIT|I:§/§BAJO DE ylo ayudas.
Céntabro de Empleo Especialidades Formativas para su validacion EMPLEO
por el Servicio Publico de Empleo Estatal. 729 Politicas de | Experiencia en coordinacion de 2
Santander Instruccion del procedimiento de concesion de empleo. equipos de trabajo.
todas las subvenciones gestionadas por el
Servicio.
Gestion de solicitudes para la imparticion de -
certificados de profesionalidad y competencias 10
clave por iniciativa privada.
Gestion de expedientes derivados de los
programas de Escuelas taller, Casas de oficio,
y de Talleres de empleo, asi como los
Programas experienciales de empleo vy
formacion y ofros programas publicos de
empleo-formacion.
Tramitacion de expedientes de gasto.
Elaboracion de las  propuestas de
programacion de las acciones formativas.
Elaboracién de informes de seguimiento y
evaluacion de resultados.
Recopilacion y elaboracion de los datos
estadisticos.

3569 | JEFE DE SECCION DE A |CTS 02 |25 |15.600,19 Il GC | Gestionar las ayudas para el fomento del empleo | 3. ECONOMICA Experiencia en gestionar las| 3
FOMENTO DEL A1 | CFS 10 auténomo, incluidas las acciones emprendedoras | 3.14 ~ Gestion  de | ayudas para el fomento del
AUTOEMPLEO A2 | CG 14 en nuevos yacimientos de empleo, y en general | Subvenciones. empleo auténomo.

CDYTM ayudas de fomento, mantenimiento y prestacion .

Consejeria de Industria, de servicios al empleo auténomo. 6 JURIDICO Experiencia en gestion de 3
Empleo, Innovacion y Elaborar las estadisticas de ayudas. ADMWISTRAT',VA expedientes de subvenciones
Comercio Realizar el sequimiento y control de las ayudas de | 6-1-5.  Procedimiento | v/o 5y das.

su ambito en coordinacion con las unidades | @dministrativo.
Direccién del Servicio competentes. Experiencia en elaboracion de 2
Céantabro de Empleo Realizar actuaciones de coordinacion con la Z’bLiTlgigBAJo DE estadisticas.

Seccion de Seguimiento y Control de Ayudas en EMPLEO
Santander cuanto a la gestion y control de las subvenciones Experiencia en coordinacién de 2

publicas de la politica de empleo.
Cualesquiera otras que se le encomienden dentro
de las areas funcionales de su competencia.

7.2.2.Politicas de
empleo.

equipos de trabajo.

10




5771

JEFE DE SECCION DE
GESTION DE
SUBVENCIONES

Consejeria de Industria,
Empleo, Innovacién y
Comercio

Direccion del Servicio
Cantabro de Empleo

Santander

A2

CTS
CFS

CDYTM

02

14

19.994,14

GC

Supervisar, gestionar y tramitar los expedientes de
gasto de las subvenciones a la Formacion
Profesional para el Empleo.

Gestionar la aplicacion informéatica regional de
contabilidad presupuestaria relativa al Servicio de
Formacion.

Realizar el control y seguimiento del cumplimiento
de la legislacion en materia de gestion econdmica
en el ambito de la Formacién Profesional para el
Empleo.

Elaborar las propuestas de modificaciones y
actualizaciones del Manual de Justificacion de
Gastos de las acciones formativas en general, y
en especial de las cofinanciadas por el Fondo
Social Europeo.

Realizar el seguimiento, control y tramitacion de
expedientes de reintegros de las referidas
subvenciones.

Elaborar informes de seguimiento y evaluacion de
resultados de su Seccion.

Recopilar y elaborar los datos estadisticos
referidos a su Seccion.

Informar y colaborar con los ciudadanos en
materia de Formacion Profesional para el Empleo.
Cualesquiera otras funciones que le encomiende
el Jefe/a del Servicio y colaboracién con el resto
de unidades del Servicio en la consecucion de los
objetivos encomendados al mismo.

3. ECONOMICA
314  Gestion de
subvenciones.
3.15 Gestion
presupuestaria.

6 JURIDICO
ADMINISTRATIVA
6.1.5. Procedimiento
administrativo.

Experiencia en actualizacion
del manual de justificacion de
gastos de acciones formativas.

Experiencia en gestion de
expedientes de subvenciones
ylo ayudas.

Experiencia en elaboracion de
estadisticas.

Experiencia en coordinacion de
equipos de trabajo.

10




8027

JEFE DE UNIDAD DE
IGUALDAD DE
OPORTUNIDADES

Consejeria de Industria,
Empleo, Innovacién y
Comercio

Direccion del Servicio
Cantabro de Empleo

Santander

A2

CTS
CFS

CDYTM

01

12

23.056,43

GC

Recopilacién de informacion y elaboracion de
bases de datos con la finalidad de proceder a la
elaboracion por la misma de andlisis,
planificaciones estratégicas, estudios, memorias,
proyectos y propuestas para facilitar el examen,
elaboracion y coordinacion de las politicas
publicas que permitan la insercion socio-laboral de
todas las personas y colectivos discriminados,
tales como mujeres, discapacitados, jovenes y
colectivos en riesgo de exclusion social.
Colaboracion con las Administraciones Publicas,
nacionales, autonémicas y locales, y Entidades y
Organismos publicos y privados, en el ambito de
la igualdad de oportunidades, tanto de indole
directa como transversal.

Anélisis y emision de informes previos de todas
las propuestas y actuaciones reguladoras de las
politicas sobre empleo, formacién, intermediacion
y orientacién encomendadas al Servicio Cantabro
de Empleo.

Realizara igualmente cuantas funciones o tareas
le sean encomendadas por el Director del Servicio
Céntabro de Empleo.

3. ECONOMICA
314  Gestion de
subvenciones.

6 JURIDICO
ADMINISTRATIVA
6.1.5. Procedimiento
administrativo.

7. TRABAJO Y
POLITICAS DE
EMPLEO

7.2.2.Politicas de
empleo.

Experiencia en analisis de
datos y elaboracion de
proyectos para la insercion
socio-laboral de personas y
colectivos discriminados.

Experiencia en la emision de
informes previos de propuestas
y actuaciones reguladoras de
politicas activas de empleo.

Experiencia en elaboracion de
informes.

Experiencia en coordinacion de
equipos de trabajo.

10




8066

8171

8173

DIRECTOR DE OFICINA
DE EMPLEO

Consejeria de Industria,
Empleo, Innovacién y
Comercio

Direccion del Servicio
Cantabro de Empleo

Oficina de Empleo de
Santander

Oficina de Empleo de
Castro Urdiales

Oficina de Empleo de San
Vicente de la Barquera

A2

CTS
CFS

CDYTM

02

13

19.994,14

GC

Informar y organizar la atencién a los usuarios
sobre todos los servicios que se prestan en la
Oficina.

Tramitacion y organizacion de la inscripcion,
renovacion y bajas de demandantes de empleo.
Organizacion y gestion de las entrevistas
profesionales a los demandantes de empleo y
actualizacion curricular de los mismos.
Coordinacion y gestion de la orientacion y tutorias
individualizadas para la blsqueda activa de
empleo.

Tramitacion y organizacion de las acciones de
orientacion a grupos de demandantes de empleo.
Gestion y propuesta para el tratamiento de
colectivos especificos: renta activa de insercion,
discapacitados, mujeres victimas de violencia de
género.

Gestion, impulso y coordinacion de la
intermediacion de ofertas de empleo.

Gestion y coordinacion de los procesos selectivos
y programas de politicas activas de empleo:
citacion y seleccion de demandantes de empleo
para las Corporaciones Locales, Agencias
Desarrollo Local, Alumnos Escuelas Taller y
Talleres de Empleo, Colaboracién Social.
Informacion y registro de contratos, informacion de
cursos, homologaciones, plan de formacion e
insercion profesional (FIP), cursos del programa
operativo (POIC), cursos del programa operativo
regional (POR).

Gestion de demandantes de cursos: altas y bajas.
Impulsar y organizar la mecanizacién de toda la
documentacion.

Coordinacion en temas de sanciones vy
suspensiones, asi como de la documentacion
pertinente con el departamento de prestaciones.
Comunicaciéon y  coordinacion  con las
Instituciones, Organismos y Entidades de su
territorio, en las diferentes areas indicadas de
trabajo,

Evaluacién y propuestas sobre los resultados de
las actuaciones de la oficina en las diferentes
areas de trabajo.

Gestion de propuestas de gasto de cualquier
indole, al titular de la Direccion respecto a las
condiciones de los inmuebles, mobiliario, equipos
informaticos y cualquier otro material que se
considere  necesario para el  correcto
funcionamiento de la Oficina.

Seguimiento y cumplimiento de la normativa que
afecte al conjunto de las areas de su competencia.
Elaboracion de informes de seguimiento, asi como
la recopilacion 'y elaboracion de datos
estadisticos.

Gestion, control y propuesta en materia de
personal a sus 6rdenes

Realizacién de cuantas funciones o tareas le sean
encomendadas por los superiores.

6. JURIDICO
ADMINISTRATIVA
6.1.5 Procedimiento
administrativo.

7.TRABAJO Y
POLITICAS DE
EMPLEO

7.2.1 Formacion
profesional y
orientacion laboral.

10. ORGANIZACION
DEL TRABAJO Y
HABILIDADES
PROFESIONALES
10.1.3 Gestion eficaz,
negociacion y trabajo
en equipo.

Experiencia en la organizacion
de la atencion a los usuarios
para todos los servicios que se
prestan en la Oficina.

Experiencia en la gestion de los
procedimientos de inscripcion,
renovacion y bajas de
demandantes de empleo.

Experiencia en elaboracion de
informes.

Experiencia en coordinacion de
equipos de trabajo.

10




8069

JEFE DE SECCION DE
PLANIFICACION Y
DESARROLLO
FORMATIVO

Consejeria de Industria,
Empleo, Innovacién y
Comercio

Direccion del Servicio
Céntabro de Empleo

Santander

A2

CTS
CFS

CDYTM

02

18

15.600,19

AP

Elaborar la planificacion y la propuesta de
desarrollo de todos los programas de Formacion
Profesional para el Empleo objeto de gestion del
Servicio Cantabro de Empleo.

Proponer y elaborar los proyectos de ordenes
para todas las convocatorias de ayudas y
subvenciones en materia de Formacion
Profesional para el Empleo.

Preparar y elaborar los proyectos de todo tipo de
convenios referidos a este ambito.

Elaborar y tramitar los expedientes de gasto
generados por la tramitacién de las referidas
oérdenes y convenios para su posterior aprobacion
por el 6rgano competente.

Proponer e impulsar sistemas de calidad referidos
al Servicio.

Gestionar y proponer programas de formacién de
formadores.

Gestionar y coordinar las actuaciones derivadas
de iniciativas o programas transnacionales que
estén relacionadas con el Servicio de Formacion.
Elaborar informes de seguimiento y evaluacién de
resultados de su Seccion.

Recopilar y elaborar los datos estadisticos
referidos a su Seccion.

Informar y colaborar con los ciudadanos en
materia de Formacion Profesional para el Empleo.
Cualesquiera otras funciones que le encomiende
el Jefe/a del Servicio.

3. ECONOMICA
314  Gestion de
subvenciones.

6 JURIDICO
ADMINISTRATIVA
6.1.5. Procedimiento
administrativo.

7.  TRABAJO Y

POLITICAS DE
EMPLEO

7.21. Formacién
profesional y

orientacion laboral.

Experiencia en elaborar la
planificacion y la propuesta de
desarrollo de los programas de
Formacion Profesional para el
Empleo.

Experiencia en gestion ylo
propuesta de programas de
formacion de formadores.

Experiencia en gestion de
expedientes de subvenciones
ylo ayudas.

Experiencia en coordinacion de
equipos de trabajo.

10




8162

JEFE DE SECCION DE
RELACIONES CON LAS
EMPRESAS

Consejeria de Industria,
Empleo, Innovacién y
Comercio

Direccion del Servicio
Cantabro de Empleo

Santander

A2

CTS
CFS

CDYTM

02

13

15.600,19

GC

Gestionar ante los agentes econémicos y sociales,
asociaciones empresariales y los empresarios la
captacion de ofertas de empleo.

Tramitar y proponer procedimientos de mejora de
la gestion de ofertas y demandas, asi como
determinar las necesidades de los empleadores
con el fin de planificar el conjunto de las acciones
de mejora de la empleabilidad.

Impulsar la mejora y gestion de los procesos de
seleccion de personal por el Servicio Cantabro de
Empleo con el objetivo de aumentar la cuota de
intermediacion de éste.

Impulsar y facilitar la orientacion adecuada sobre
el mercado de trabajo a los empleadores,
particularmente sobre colectivos con especiales
dificultades de insercion laboral.

Elaboracion de informes de seguimiento y
evaluacién de resultados en cuanto a las
funciones de captacion de ofertas de empleo y
demandas de orientacion.

Recopilacién y elaboracion de datos estadisticos
sobre el mercado de trabajo, en particular, sobre
la oferta de empleo y necesidades de orientacion.

Coordinacion con las Oficinas de empleo en
cuanto al ambito de la intermediacién respecto a
los empleadores y colaboracion con el resto de las
unidades en la consecucidn de objetivos
encomendados.

Cualesquiera otras funciones que le encomienden
los superiores en el ambito de sus areas
funcionales.

6 JURIDICO
ADMINISTRATIVA
6.1.5. Procedimiento
administrativo.

7.  TRABAJO Y

POLITICAS DE
EMPLEO

7.2.1. Formacién
profesional y

orientacién laboral.

7.2.2.Politicas de
empleo.

Experiencia en ftramitar vy
proponer procedimientos de
mejora de la gestion de ofertas
y demandas de empleo.

Experiencia coordinacion con
las Oficinas de Empleo en
materia  de  intermediacion
laboral.

Experiencia en elaboracion de
estadisticas.

Experiencia en coordinacion de
equipos de trabajo.

10




9433 | JEFE DE SECCION DE A |CTS 02 [25 |19.994,14 Il GC | Gestionar ayudas para la lucha contra la exclusion | 3. ECONOMICA Experiencia en calificacion e
FOMENTO DE LA A1 | CFS 10 social de diversos colectivos, en especial las | 3.14 ~ Gestion  de | inscripcion ~ de  Centros
INCLUSION SOCIAL A2 |CG 14 dirigidas a personas con discapacidad para su | Subvenciones. Especiales de Empleo. 3

CDYTM inclusion y/o mantenimiento en el mercado laboral. .
Consejeria de Industria, Gestionar ayudas para los Centros Especiales de 6 JURIDICO
Empleo, Innovacién y Empleo. ADM|N|STRAT|.VA Experiencia en gestion de
Comercio Gestionar las ayudas para las Unidades de Apoyo | 8.1.5.  Procedimiento | ayydas para colectivos en| 3
y para el Empleo con Apoyo y en general ayudas | administrativo. riesgo de exclusion.
Direccin del Servicio similares dirigidas a otros colectivos en riesgo de
Cantabro de Empleo exclusion. 7. TRABAJO Y Experiencia en elaboracion de 2
Realizar la calificacion e inscripcion de los Centros EﬁgEE%AS DE informes.
Santander Especiales de Empleo.
Gestionar las ayudas para la promocion de la 7.2.2 Politicas de Experiencia en coordinacién de
mujer en el mercado laboral. empleo. equipos de trabajo. 2
Gestionar las ayudas que fomenten la conciliacion
de la vida laboral y personal y realizar actuaciones
de coordinacion con la Seccion de Seguimiento y -
Control de Ayudas en cuanto a la gestion y control 10
de las subvenciones publicas de la politica de
empleo.
Cualesquiera otras que se le encomienden dentro
de las areas funcionales de su competencia.
SIGNIFICADO DE LAS SIGLAS:
CUERPO:
CTS: Cuerpo Técnico Superior.
CFS: Cuerpo Facultativo Superior.
CG: Cuerpo de Gestion.
CDYTM: Cuerpo de Diplomados y Técnicos Medios.
A.F (AREA FUNCIONAL):

AREA FUNCIONAL 01.- Directiva: Comprende las funciones de planificacion, supervision, propuesta, toma de decisiones, organizacion, mando, coordinacion y control.
AREA FUNCIONAL 02.- Gestora: Comprende las funciones de tramitacion, impulso, gestién, propuesta, organizacion y coordinacion.

AREA FUNCIONAL 05.- Ejecutiva: Comprende las funciones de ejecucion, instruccién y archivo.

AREA FUNCIONAL 10.- Gestion de Recursos Econémicos: Es aquella por la que se desarrollan los principios generales de caracter permanente referentes a la actuacién administrativa respecto de los derechos y obligaciones de

naturaleza economica.

AREA FUNCIONAL 12.- Formacion y/o anélisis: Comprende las funciones de ensefianza, analisis, determinacion y evaluacion de los factores incursos en la actividad desarrollada.

AREA FUNCIONAL 13.- Informacién y comunicacion: Comprende las funciones de informacion y comunicacion de las relaciones de caracter interno y externo, personas fisicas y érganos e instituciones.
AREA FUNCIONAL 14.- Prevencién y/o Prestacion Asistencial: Comprende las funciones de colaboracién en el desarrollo de toda clase de actividades encaminadas a la prestacion de servicios, tales como inversiones, ayudas y

subvenciones; de asistencia social, 0 de aquellas otras encaminadas a evitar el que se produzca un riesgo.

AREA FUNCIONAL 18.- Relaciones con la U.E: Comprende las funciones de ejecucion, desarrollo, colaboracién, coordinacion y comunicacion en materias relacionadas con las U.E.
GCIAP:

GC: Puesto reservado a funcionarios de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Cantabria.
AP: Puesto abierto a otras Administraciones.




