ANEXO Il

ANUNCIO PARA LA COBERTURA DE PUESTO DE TRABAJO DE LA RELACION DE
PUESTOS DE TRABAJO DE PERSONAL FUNCIONARIO MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO
DE COMISION DE SERVICIO

I.- CONSEJERIA U ORGANO GESTOR:

HACIENDA, ADMINISTRACION PUBLICA Y DIALOGO SOCIAL

2.- PUESTO A CUBRIR MEDIANTE COMISION DE SERVICIO

Centro Directivo:
DIRECCION GENERAL DE FUNCION PUBLICA

Codigo del Puesto: Denominacion:

11003 J. NEG. DE ASUNTOS GENERALES
Ubicacion:

MERIDA

Nivel del puesto: - . .

19 Complemento Especifico (Tipo y Subconc): 3.1
Horario: Grupo/Subgrupo:

S/Decreto de Jornada y Horario Cl/iC2

Requisito de Titulacion:

Requisito de Especialidad / Otros: ADMINISTRACION GENERAL

Requisito de Experiencia: EXP. | ANO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Méritos de Experiencia: EXP. EN GESTION ADMINISTRATIVA

Observaciones:

Funciones del puesto:

[] Gestidn y tramitacion administrativa de los expedientes y procedimientos desarrollados por el Servicio de Salud y
Prevencion de Riesgos Laborales.

] Apoyo administrativo a las 4reas técnica, sanitaria y de salud mental, colaborando en la preparacién, tramitacion,
seguimiento y archivo de actuaciones y expedientes.

[0 Gestidon administrativa derivada de los procedimientos relacionados con accidentes de trabajo, incidentes,
enfermedades profesionales y demas actuaciones preventivas.

[0 Tramitacién y seguimiento de solicitudes relativas a personas especialmente sensibles, adaptaciones de puesto de
trabajo, proteccion de la maternidad, situaciones de embarazo y lactancia, asi como solicitudes de teletrabajo por motivos
de salud.

O Gestion administrativa de las acciones formativas en materia de prevencién de riesgos laborales dirigidas a los
empleados publicos del ambito de la Administracion General.

(] Atencion, registro, distribucion, seguimiento y archivo de escritos, consultas y solicitudes formuladas por empleados
publicos, delegados de prevencion, organizaciones sindicales y 6rganos administrativos.

[] Gestion del registro de entrada y salida de documentacién, garantizando la correcta tramitacion de la documentacion
del Servicio.

[] Mantenimiento y actualizacién de bases de datos, aplicaciones corporativas y sistemas de informacion relacionados con
la actividad preventiva.

O Elaboracién y apoyo en la confeccidén de informes, estadisticas, memorias y documentacién administrativa necesaria
para el adecuado funcionamiento del Servicio.

[] Realizacién de cuantas actuaciones administrativas sean necesarias para garantizar la continuidad y eficacia de los
servicios prestados por el Servicio de Salud y Prevencién de Riesgos Laborales.

Documentacion acreditativa:

3.- INFORMACION COMPLEMENTARIA

Dia de publicacion en el Portal del Empleado Publico de la Junta de Extremadura: 22/10/2026

Titulo del Anuncio publicacion en el Portal del Empleado Publico de la Junta de Extremadura: ANUNCIO PARA LA
COBERTURA DEL PUESTO CON N° DE CONTROL 11003 DIRECCION GENERAL DE FUNCION PUBLICA,
DENOMINADO ]. NEG. DE ASUNTOS GENERALES, MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO DE COMISION DE SERVICIO,
DE LA CONSEJERIA DE HACIENDA, ADMINISTRACION PUBLICA Y DIALOGO SOCIAL.




4.- SOLICITUDES

Plazo de presentacién de solicitudes: Cinco dias habiles desde el siguiente al de su publicacion en el Portal del
Empleado Publico

Las solicitudes de participacion se dirigiran a la Secretaria General de la Consejeria Hacienda, Administracion Publica y
Dialogo Social (CODIGO DIR A11005270)




