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Consejería de Educación, 
Cultura y Deportes


Anexo

Consejería: 18.- Consejería de Educación, Cultura y Deportes
Dependencia: 18.00 Servicios Centrales

	[bookmark: _Hlk213323870][bookmark: _Hlk180410579]Nº
	Cl
	Código
	Denominación
	Np
	Gr
	Cuerpo-Es
	N
	C. Espec.
	F.P.
	Titulación
	Area Func.
	T.J
	Pr
	Centro
	Funciones del Puesto

	1
	a
	00977
	Secretario/a S.G
	1
	C2
	
	16
	12.358,68 €          
	L
	
	A008
	PD
	SSCC
	Secretaría General
	Gestión y seguimiento de la agenda de Alto Cargo. Atención de llamadas y visitas. Organización del archivo y documentación. Despacho y gestión de la correspondencia y correo electrónico. Realización de gestiones relacionadas con el protocolo e intendencia. Apoyo ofimático y utilización de los programas informáticos y sistemas de información.

	2
	a
	13485
	J. Serv. Contratación y asuntos generales
	1
	A1
	
	28
	26.457,36
	L
	
	A003
	PD
	SSCC
	Secretaria General
	Promoción y asesoramiento en la elaboración de modelos de Pliegos y Pliegos de Cláusulas Administrativas Particulares. Propuesta, supervisión y asesoramiento en la tramitación de modificaciones, prórrogas y resoluciones de contratos. Propuesta, supervisión y asesoramiento en la tramitación de revisiones de precios y ajustes de anualidades. Asesoramiento general e información a los demás órganos de la Consejería en materia de contratación. Dirección y asesoramiento en el régimen interno y demás asuntos generales.

	3
	a
	10882
	J. Neg. Administrativo
	1
	C1/C2
	
	18
	11.894,88 €
	L
	
	A008
	PD
	SSCC
	Gabinete Consejería
	Atender llamadas telefónicas y visitas. Grabación. Tratamiento de textos, base de datos y otros similares. Realizar tareas administrativas sobre expedientes. Organización de archivos y bases de datos. Redacción de propuestas normalizadas. Rectificaciones y comunicaciones en relación con las funciones propias del Gabinete de la Consejería.

	Nº
	Cl
	Código
	Denominación
	Np
	Gr
	Cuerpo-Es
	N
	C. Espec.
	F.P.
	Titulación
	Area Func.
	T.J
	Pr
	Centro
	Funciones del Puesto

	4
	a
	00975
	Auxiliar de Gabinete
	1
	C2
	
	15
	12.187,20
	L
	
	A008
	PD
	SSCC
	Gabinete Consejería
	Atención de llamadas y visitas. Organización del archivo y documentación. Despacho y gestión de la correspondencia y correo electrónico. Apoyo ofimático y utilización de los programas informáticos y sistemas de información. Otras funciones de apoyo auxiliar que se le requiera.

	[bookmark: _Hlk213325086]5
	d
	01075
	Asesor/a Educación
	1
	A1/A2
	
	26
	18.834,72
	L
	
	I090
	PD
	SSCC
	Dirección General de Recursos Humanos
	Apoyo en el asesoramiento en los procesos de valoración de ofertas en materia de contratación en el ámbito educativo.
Tramitación de expedientes de contratación administrativa en el ámbito educativo, tales como modificaciones, prórrogas y resoluciones de contratos. Propuesta, supervisión y asesoramiento en la tramitación de revisiones de precios y ajustes de anualidades.
Elaboración de Pliegos y Pliegos de Cláusulas Administrativas Particulares en el ámbito educativo.
Asesoramiento general en materia de contratación en el ámbito educativo.
Relación con los servicios proponentes de los correspondientes contratos en el ámbito educativo.


	6
	a
	14759
	Secretario/a Director/a
	1
	C2
	
	16
	12.358,68 €
	L
	
	A008
	PD
	SSCC
	D.G. Inclusión Educativa y Programas
	Gestión y seguimiento de la agenda de Alto Cargo. Atención de llamadas y visitas. Organización del archivo y documentación. Despacho y gestión de la correspondencia y correo electrónico. Realización de gestiones relacionadas con el protocolo e intendencia. Apoyo ofimático y utilización de los programas informáticos y sistemas de información.

	Nº
	Cl
	Código
	Denominación
	Np
	Gr
	Cuerpo-Es
	N
	C. Espec.
	F.P.
	Titulación
	Area Func.
	T.J
	Pr
	Centro
	Funciones del Puesto

	7
	d
	13215
	J. Serv. Universidades y Ordenación Económica
	1
	A1
	
	28
	28.043,16
	L
	
	I090
	PD
	SSCC
	Dirección General de Universidades, Investigación e Innovación
	Propuesta, implementación y seguimiento de los programas o planes de actuación en materia de enseñanza universitaria. Gestión de las propuestas de creación, modificación y supresión de Facultades, Escuelas e Institutos Universitarios de Investigación y otros centros universitarios, así como de las titulaciones que impartan conforme a la legislación vigente. Planificación, apoyo y gestión de las propuestas de subvención y transferencias a las Universidades de la Región, y la planificación y seguimiento de las inversiones. Elaboración de la propuesta de precios públicos universitarios y tasas académicas, de la emisión de informes, estadística universitaria y su participación en el SIU, y estudios que emanen de las políticas implementadas en materia universitaria. Coordinación y apoyo al desarrollo de actuaciones conjuntas de las Universidades Públicas radicadas en Castilla-La Mancha. Gestión de la participación de la Consejería en la Conferencia General de Política Universitaria y en los Consejos Sociales. Coordinación de actuaciones con la Universidad respecto de las Pruebas de Acceso a los Estudios de Grado. Elaboración, gestión y seguimiento de las convocatorias de subvenciones para Becas y ayudas universitarias. Dirección, seguimiento y control de las Residencias Universitarias. Proponer, elaborar e informar actuaciones a financiar con fondos europeos (FSE y FEDER) a incluir en los Programas Operativos Regionales. Tramitar y justificar las subvenciones y ayudas gestionadas con la Administración General del Estado en materia universitaria
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