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AGENCIA ANDALUZA DE LA ENERGIA

Modificaciones respecto a la revision anterior

Revision Fecha Causas del Cambio

Adaptar el Manual de funciones del personal de la Agencia Andaluza de la Energia,
incorporando como anexo al mismo una orden de servicio referida al personal
funcionario adscrito funcionalmente a la Agencia, tanto interino como de carrera,
que se ha integrado en el organigrama funcional de la Agencia, con objeto de
establecer las reglas de actuacion para el ejercicio de las funciones por parte de
dicho personal. Asimismo, con objeto de adecuar la estructura del organigrama a
las necesidades del servicio, se procede a la integracién de las funciones atribuidas
a la unidad de Coordinacién de Financiacién y Promocién de Actuaciones
energéticas en la Subdireccion de Financiacion y Promocion de Actuaciones
energéticas.
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1. Antecedentes.

La Ley 4/2003, de 23 de septiembre, crea la Agencia Andaluza de la Energia, adscrita
a la Consejeria que tenga atribuidas las competencias en materia de energia, como
una entidad de derecho publico de las previstas en el articulo 68.1.b de la Ley 9/2007,
de 22 de octubre, de la Administracién de la Junta de Andalucia.

El Decreto 21/2005, de 1 de febrero, mediante el que se aprueban los Estatutos de
esta Agencia, modificados en virtud del Decreto 8/2014, de 21 de enero, dispone en
su articulo 14.2 que la Agencia procedera a la elaboracion del catalogo de puestos de
trabajo que, de conformidad con el articulo 74 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, sera
publico y comprenderd, al menos, la denominacion de los puestos, los grupos de
clasificacion profesional, los cuerpos o escalas, en su caso, a que estén adscritos, los
sistemas de provision y las retribuciones complementarias.

El capitulo IV del Il Convenio Colectivo para el personal de la Agencia Andaluza de la
Energia regula la organizacion, clasificacion y puestos de trabajo de la entidad. De tal
manera que existen cinco grupos profesionales con 18 niveles y determinados
puestos de responsabilidad. Asimismo, el capitulo V del citado Convenio regula el
sistema de provision de vacantes, seleccion y contratacion, bajo los principios de
igualdad, mérito y capacidad.

No obstante, lo anterior, se estima oportuno disponer de un tnico documento que
compile toda la informacion relativa a los puestos de trabajo de esta entidad y que
pueda definirse como Catalogo de Puestos de Trabajo, sin necesidad de examinar el
texto completo del Convenio Colectivo para acceder a la informacion relativa a los
mismos.

2. Definicion.
El Catdlogo de Puestos de Trabajo de la Agencia Andaluza de la Energia, es la
expresion ordenada del conjunto de puestos de trabajo de esta Agencia.

3. Ambito de aplicacion.

El catdlogo comprendera exclusivamente, los puestos de trabajo de la Agencia
Andaluza de la Energia, con dependencia organica y funcional de esta entidad,
incluidos en el ambito de aplicacion del Il Convenio Colectivo.
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4. Contenido.
4.1.0rganigrama funcional:

Las actividades que desarrollan las distintas unidades organizativas de la Agencia se
encuadran dentro de las funciones especializadas previstas en el articulo 3 de Ley
4/2003, de 23 de septiembre, de creacion de la entidad, asi como en el articulo 5 del
Decreto 21/2005, de 1 de febrero, por el que se aprueban sus Estatutos.

Estas funciones estan dirigidas a desarrollar los objetivos de planificacion
estratégica de la Agencia, los cuales actualizados conforme a las necesidades del
contexto normativo y socioecondmico vigentes en cada momento e incluidos en el
documento de planificacion de la entidad.

La estructura del organigrama se configura como un instrumento que permite
desarrollar las referidas actividades especializadas y los objetivos estratégicos
vigentes en cada momento, asi como adaptarse de forma agil y rapida a un entorno
de continuos cambios (tecnoldgicos, normativos, socio-econémicos, etc...), con el
fin de poder anticiparse a los referidos cambios y dar respuesta a las necesidades
derivadas de estos.

El organigrama de la Agencia incluye, ademas de unidades organizativas especificas
para desarrollar las distintas actividades, una serie de unidades organizativas de
caracter transversal especializadas en el disefio, planificacion y evaluacion de las
actividades de la Agencia que desarrollan las unidades especificas, y que dan
soporte a las mismas.

Dentro de las actividades que desarrollan las distintas unidades organizativas de la
Agencia, se pueden distinguir, con caracter enunciativo y no taxativo, los siguientes
bloques de funciones especializadas, actualizadas conforme a los objetivos
estratégicos de los distintos documentos de planificacion de la entidad:

e Asistencia técnica en materia de medidas de ahorro, eficiencia energética,
energias renovables e infraestructuras energéticas.

e Disefio ad hoc de herramientas de administracion electronica para la gestion
y tramitacion de procedimientos en materia energética, asi como desarrollo
de sistemas de informacion integral.

e Elaboracion de propuestas normativas, disefio y desarrollo de programas e
iniciativas para fomentar el ahorro, la eficiencia energética, la utilizacion de
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fuentes renovables y la descarbonizacion del transporte, entre otras, asi
como la gestidon y tramitacion de las subvenciones y ayudas de distintos
programas de financiacidn en esta materia.

Definicion y desarrollo de sistemas de colaboracion publico-privada con
entidades y grupos de interés para el impulso y la puesta en marcha de
proyectos de mejora energética a nivel autonémico, nacional e internacional,
asi como para la gestion de subvenciones y ayudas.

Asesoramiento técnico en materia de formulacion de estrategias e
instrumentos de planificacion energética, en relacion con la orientacion de
las inversiones en infraestructuras, tecnologias y procesos asociados a los
distintos sectores y fuentes energéticas, asi como el seguimiento y evaluacion
de los indicadores derivados de los referidos instrumentos de planificacion
energética.

Elaboracion de informes y propuestas técnicas sobre instraestructuras
energéticas en materia de transporte, distribucion de electricidad y gas, asi
como para la adaptacion e inclusion de la perspectiva energética en politicas
transversales de ambito territorial y ambiental, industrial, bienestar social o
vivienda.

Asesoramiento técnico en materia de mercados de la mejora energética y la
parte no regulada del precio de la energia.

Gestion de sistemas de informacidn energética, estadistica y cartografica, asi
como la evaluacién y seguimiento del sector de la distribucion de energia
eléctrica a través de indicarores de la seguridad y calidad del suministro.

Gestion de la mejora energética e impulso de la incorporacion de las energias
renovables y la diversificacion energética en los centros de consumo de
edificios publicos de la Junta de Andalucia. Esta gestion incluye el
asesoramiento técnico, la interlocucién con las compafiias energéticas,
canalizacién de las incidencias que se reciben de estas compafiias, revision
de facturas de los puntos de suministro, seguimiento de las instalaciones
energéticas para asegurar su eficiencia energética, elaboracion de estudios
sectoriales y auditorias energéticas en edificios publicos, asesoramiento y
formacion en la implementacion de la normativa energética vigente en cada
momento, en las soluciones energéticamente mas eficientes a implementar,
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asi como para la realizacion de inversiones en materia energética en edificios
e instalaciones de la administracion andaluza.

e Disefio y puesta en marcha de estrategias y acciones de comunicacion y
difusion sobre informacidon energética de interés para la ciudadania,
empresas y administraciones publicas, asi como de concienciacién para la
generacion de una nueva cultura energética basada en un uso responsable y
sostenible de la energia, para facilitar el cumplimiento de los objetivos
estratégicos en materia energética de la Junta.

e Generacion de informacion energética especializada y de calidad,
trasladando y canalizando ésta de manera accesible al publico en general, o
particularizada para necesidades de sectores especificos (empresas del
ambito energético, asociaciones sectoriales, entidades colaboradoras,
entidades locales, otras unidades de la Junta, entre otras.).

e Gestion y atencion centralizada de informacion a la ciudadania sobre
procedimientos, tramites, requisitos y documentacidon para proyectos y
actuaciones en materia de ayudas.

4.2. Descripcion de los puestos de trabajo.

A continuacion, se definen los diferentes campos que componen la descripcion de
los puestos de trabajo que integran el presente Catalogo, y que se detallan en el
del presente documento:

4.2.1. Denominacion.

Denominaciéon de cada uno de los puestos de trabajo que componen el
catalogo.

4.2.2. Clasificacion profesional.

Detalle de los grupos y niveles profesionales de los puestos de trabajo, seglin
lo dispuesto en el articulo 12 “Clasificacion Profesional” del Il Convenio
Colectivo de esta entidad.

4,2.3. Retribucion.

Determinacion de los diferentes conceptos que componen la estructura
retributiva de los diferentes puestos de trabajo del presente Catalogo.
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Asi, segun lo dispuesto en el articulo 39 “Conceptos Retributivos” y siguientes
del citado 1l Convenio Colectivo, las retribuciones de esta entidad estan
compuestas por los siguientes conceptos:

e Salario base: es la parte de la retribucion del/la trabajador/a fijada para
la jornada de trabajo establecida y en funcién del grupo y nivel
profesional.

e Complementos salariales: los complementos salariales son los que se
describen a continuacion:

o Antigiiedad®: retribucion de la antigliedad de los trabajadores. Este
complemento se devengard a partir de la fecha en que el/la
trabajador/a cumpla cada trienio.

o Pagas Extraordinarias?: retribucion de dos pagas extraordinarias al
afio, por importe, cada una de ellas, de una mensualidad del salario
base mas la antigliedad.

o Responsabilidad: retribucion de la especial dificultad técnica, la
responsabilidad que conlleva la direccidn y seguimiento de equipos,
la especial dedicacién o la incompatibilidad que, en su caso,
comportan determinados puestos de trabajo. Este complemento se
devengara durante el periodo en el que el/la trabajador/a esté
cubriendo un determinado puesto de responsabilidad.

4.2.4. Sistema de provision.

La provision de puestos de trabajo en la Agencia se efectura bajo los principios de
igualdad, publicidad, mérito y capacidad y se realizara, segln lo dispuesto en el
articulo 14 “Provision y Seleccion” del citado Il Convenio Colectivo, mediante
concurso, bien de promocidn, bien de acceso. En este sentido, sefialar que para
la provision de puestos de trabajo, se seguird el Procedimiento de Seleccion y
Contratacion del personal de la Agencia establecido al efecto. Todo ello de
acuerdo con la normativa de aplicacion.

Los puestos de responsabilidad seran de libre designacion y se cubriran,
preferentemente, mediante personal de la Agencia, valorandose la formacion, los

! Importe establecido en el articulo 19 de la Ley 3/2012, de 21 de septiembre de Medidas Fiscales, Administrativas, Laborales y en materia de
Hacienda Publica para el reequilibrio econdmico - financiero de la Junta de Andalucia.
: Este devengo se encuentra incluido en la cuantia de salario base reflejada en el Anexo | del presente documento.
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conocimientos, la experiencia y la trayectoria profesional que mejor se ajuste a
cada puesto, conforme a lo dispuesto en el articulo 13 del Il Convenio Colectivo.
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Administracién Publica e Interior

Consejeria de Hacienda y Financiacién Europea

Agencia Andaluza de la Energia

4.3. Requisitos exigidos para el desempeiio de los puestos de trabajo.

4.3.1.Conocimientos.

El mapa de conocimientos de esta entidad, que se incorpora como

presente catalogo, determina los conocimientos necesarios para desarrollar de

forma adecuada las funciones encomendadas a cada unidad organizativa.

El marco de conocimientos de la Organizacion se clasifica en las siguientes tres

tipologias:

v' Corporativos: conocimientos especializados vinculados a los fines y
funciones atribuidos a la entidad por su normativa de creacion, incluidos
los relativos al cumplimiento de la normativa concordante de aplicacion
y a su codigo de conducta como empleados publicos, asi como el uso de
las tecnologias de la informacion y la comunicacién y, en particular, de
las herramientas de administracion electronica necesarias para el
desarrollo de las funciones de la entidad. Aplicables a todo el personal de

la Organizacion.

v’ Especificos: conocimientos asociados a la ejecucién de las funciones de
cada unidad organizativa, incluidos los relativos al cumplimiento de la
normativa de aplicacion. Aplicables al personal de la Agencia en funcién
de la unidad a la que se encuentre adscrito, funcional y/u organicamente,
asi como en funcion de los grupos de trabajo o procesos en que participe.

v Gerenciales: conocimientos asociados a puestos con responsabilidad.

Jefaturas de Departamento, de Areas y Secretarias de Direccidn.

4.3.2. Competencias.

El mapa de competencias de esta entidad, que se incorpora como

presente catalogo, determina las competencias necesarias para desarrollar de

forma adecuada las funciones encomendadas a cada unidad organizativa.

El marco de competencias de la Organizacion se clasifica en las siguientes tres

tipologias:
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v/ Corporativas: conocimientos y capacidades necesarias para la ejecucion
de la funciones vinculados a los fines y funciones atribuidos a la entidad
por su normativa de creacion, incluidos los relativos al cumplimiento de
la normativa concordante de aplicacion y a su cédigo de conducta como
empleados publicos, asi como la innovacion en su sentido mas amplio y,
en especial, en el uso de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion, y en particular de las herramientas de administracion
electrénica necesarias para el desarrollo de las funciones de la entidad.
Aplicables a todo el personal de la Organizacion.

v’ Especificas: conocimientos asociados a la ejecucidn de las funciones de
cada unidad organizativa, incluidos los relativos al cumplimiento de la
normativa de aplicacion. Aplicables a todo el personal de la Agencia en
funcion del nivel profesional y de la unidad a la que se encuentre
adscrito, funcional y/u organicamente, asi como en funcién de los grupos
de trabajo o procesos en que participe.

v' Gerenciales: competencias asociadas a puestos con responsabilidad.
Jefaturas de Departamento, de Areas y Secretarias de Direccién.

5. Actualizacion y modificaciones.

La persona titular de la Direccion Gerencia de la Agencia Andaluza de la Energia, al
amparo de lo dispuesto en el articulo 13.1.j) del Decreto 21/2005, de 1 de febrero, por
el que se aprueban los Estatutos de la entidad, modificados en virtud del Decreto
8/2014, de 21 de enero, podra modificar el presente catalogo de puestos de trabajo y
lo sometera a consideracion del Consejo Rector de la Agencia Andaluza de la Energia
y, en su caso, previo informe preceptivo de la Consejeria de Hacienda vy
Administracion Publica, sin menoscabo de la negociacién que corresponda con las
organizaciones sindicales representativas del personal, en el supuesto de que la
modificacion suponga una alteracion de las condiciones establecidas en el Il
Colectivo.
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Propuesto el:

Aprobado el:

Fdo.: Elena Baena Romero
Secretaria General

Fdo.: Francisco Javier Ramirez Garcia
Director Gerente
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Junta

de Andalucia

Denominacion del

Puesto

Niveles
Profesionales
(art. 1211
Convenio
Colectivo)

Consejeria de Hacienda y Financiacién Europea

Grupo I:
Titulacién
Superior

Agencia Andaluza

dela Energia

Grupos Profesionales (art. 12 1l Convenio Colectivo)

Grupo Il:
Titulacién
Media

Grupo llI:
Tecnicos/as

Grupo V:
Personal de

Grupo lll:
inistrativos/as

Técnico Nivel 18
Técnico Nivel 17
Técnico Nivel 16
Técnico Nivel 15
Técnico Nivel 14
Técnico Nivel 13
Técnico Nivel 12
Técnico Nivel 11
Técnico Nivel 10
Técnico Nivel 9
Técnico Nivel 8
Técnico de apoyo  |Nivel 7
Técnico de apoyo  |Nivel 6
Técnico de apoyo  |Nivel 5
Técnico de apoyo  |Nivel 4
Técnico de apoyo  |Nivel 3
Técnico auxiliar Nivel 2
Técnico auxiliar Nivel 1

Sistema de
e
(art. 1411
Convenio

Colectivo)

Concurso
(promocién o
acceso)

Salario
Base (*)

40.925,70

39.238,47

36.118,59

32.398,73

31.498,77

30.118,82

28.936,74

27.898,91

24.959,03

24.059,05

21.803,15

20.723,61

19.562,84

17.399,33

15.682,74

14.399,45

13.442,35

12.322,15

001UQ23[3 0IUBWINOP 3p eonugIne eidod s3

Retribuciones (Art. 39 1l Convenio Colectivo)

Antigiiedad  jefatura

Importe en
funcién del
grupo
profesional

")

de Dpto.

12.963,22

Jefatura
de Area

9.935,61

Complementos Salariales

Responsabilidad

Secretaria Secretaria

de de
Direccién Secreta
Gerencia  General

5.586,98 4.423,03

Secretaria
de
Direccién

3.224,16

Conductor

3.224,16

Quebranto
caja

2.431,02

PAGINA 13/78

17/02/2022

Categorias Trienios 2022
Técnico Superior 52,64
Técnico Medio 52,64
Técnico Especialista 36,45
Administrativo 31,24
Personal de oficio 31,24

(*) Salario Base segtn lo dispuesto en el Anexo | "Tabla Salarial" del Il Convenio Colectivo de la Agencia Andaluza de la Energia, modificada en aplicacidn de las medidas establecidas en el Decreto Ley 2/2010, de 28 de mayo, Ley 3/2012, de 21 de
septiembre y las sucesivas Leyes de Presupuesto de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

(**) Detalle de su cuantia en el apartado 4.1.3 del Catalogo de Puestos de Trabajo de la Agencia Andaluza de la Energia.

Descripcion Puestos de Trabajo v.06
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MAPA DE CONOCIMIENTOS CORPORATIVOS

W Ley 4/2003, de 23 de septiembre, de creacién de la Agencia Andaluza de la Energia. X X X X
< |Decreto 21/2005, de 1 de febrero, por el que se aprueban los Estatutos de la Agencia Andaluza de la Energia y su modificacién mediante Decreto X X X X
3 |8/2014, de 21 de enero.
m Planificacién estratégica de la Agencia Andaluza de la Energia. (sustituye a Programa de actuacién, inversidn y financiacién (PAIF) de la Agencia « « X X
-2 |Andaluza de la Energia).
<
2 [Planificaciones y Estrategias energéticas de Andalucia. X X X X
>
m Materias energéticas relacionadas con los fines y funciones previstas en los articulos 3 de Ley 4/2003, de 23 de septiembre, asi como en el articulo 5 del X X X X
i |Decreto 21/2005, de 1 de febrero, por el que se aprueban sus Estatutos.
1l Convenio Colectivo del personal de la Agencia Andaluza de la Energia. X X X X
w
53 Catalogo de puestos de trabajo: Manual de funciones, Misién, Mapas de Conocimientos y Mapa de Compentencias. X X X X
©
& |Tratamiento de la informacién de carécter personal. X X X X
@
m Normativa de Procedimiento Administrativo. X X X X
L
S |Cédigo de conducta de los empleados piblicos establecido en el Estatuto Bésico del Empleado Pdblico. X X X X
U]
Procedimientos generales de la Organizacion. X X X X
Herramientas de administracién electrénica para gestién y tramitacién en materia energética. X X X X
Portal del emplead@. X X X X
0
e
s Bodet. X X X X
Wn Mantis. X X X X
Ofimatica. X X X X
Portal web de la Agencia Andaluza de la Energia. X X X X

(*) El nivel de exigencia de cada uno de los conocimientos sera mayor conforme mas elevado sea el grado de responsabilidad o grupo profesional.
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i | BT e | MAPA DE CONOCIMIENTOS GERENCIALES

Secretaria Jefatura de Dpto.| Jefatura de Area

Comunicacién y atenciones institucionales, protocolo y organizacion de actos en la Junta de Andalucia. X X X
Agenda mm comunicacion de la Junta de Andalucia (estructura, personal titular y personal de contacto, imagen Corporativa de la Junta de . . .
m Andalucia).
m Régimen de actuacién y funcionamiento por medios electrdnicos y su incorporacion a la gestion técnica de las medidas de mejora energética. X X X
MD Simplificacion de procesos y su adaptacdn a través de sistemas de informacion de criterios de eficacia y eficiencia. X X X
°© Gestidn eficaz del tiempo. X X X
Gestién documental y archivo (recepcion de documentos, salida de documentos, elaboracion de documentos administrativos, archivo...). X
Gestion presupuestaria. X
5 m Instrumentos de financiacién (Convenios de Colaboracién, Encomiendas de Gestién, ...). X X X
m m Requerimientos de la Unidad de Control Financiero Permanente. X X X
,m Hm Ley de Contratos de la Administracién Publica. X X X
. 2 |Gestién de proyectos. X X
Gestién y organizacién de la Unidad Organizativa. X X
m Aplicacidn del Il Convenio Colectivo del personal de la Agencia Andaluza de la Energia. X X X
m Gestién de Recursos Humanos de la Unidad Organizativa. X X X
.m. Direccién de equipos. X
”m Planes de Carrera y Evaluacion del Desempefio y de Desarrollo y Mejora Profesional. X X
m.Sm Procedimientos de Gestion de Personal. X X

(*) El nivel de exigencia de cada uno de los conocimientos serd mayor conforme mas elevado sea el grado de responsabilidad o grupo profesional.
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MAPA DE CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS "DIRECCION GERENCIA"

jeria de la Presidencia,
Administracion Piblica e Interior

Hacienday én Europea

Herramientas geo referenciadas para la localizacién de ubicaciones (planos, Itinerarios...).

Jefatura de
Dpto.

Jefatura de
Area

Secretaria

Técnico
Superior

Técnico Medio

Técnico
Especialista

Administrativo

PAGINA 82/93

Conduccién eficiente.

08/10/2021

Gestién presupuestaria de la Junta de Andalucia (Elaboracién, aprobacién, control, modificacién y justificacion del presupuesto).

=

S

2

E} Mantenimiento y puesta a punto de vehiculos (re nes ITVy otros controles legales o reglamentarios). X

2 - . - 3 p ;

S Conocimientos generales de mecanica y pequefias reparaciones de vehiculos (turismo). X
Apoyo en las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de edificios, equipamiento e instalaciones (electricidad, fontaneria, X
pintura, etc.).

= Legislacién en materia “Tributaria, mercantil, laboral y contable”. X
[

m m Auditoria publica (financiera y operativa o de gestion). X
O o A q

o £ [Normativa de subvenciones. X
T c

m iL |Contabilidad puiblicay privada. X
<

Departamento de Comunicaciény

Divulgacién Técnica

Actuaciones de comunicacidn (disefio, planificacién, analisis, elaboracién, redaccién, generacion y/o gestion de informacién para la
elaboracién de informes técnicos, intervenciones, argumentarios, dosieres, notas de prensa, presentaciones, contenidos on line y relacién
con medios de comunicacién).

Planificacidén energética, ahorro y eficiencia energética, energias renovables, infraestructuras energéticas, financiacién de proyectos
energéticos (y, en particular, mediante fondos comunitarios) y contratacién centralizada de suministros energéticos (conocimientos
generales).

Organizacién de actuaciones de difusién y promocién (disefio y planificacidn de eventos, ejecu

Normativa en materia de contratacién del sector publico, comunicacidn institucional e imagen corporativa.

Normativa aplicable sobre Transparencia Pdblica y Atencién a la Ciudadania.

Comunicacién on-line e internet: gestién y mantenimiento del portal web y redes sociales, gestion de marca, identidad corporativa,
reputacién y posicionamiento.

Herramientas de maquetacién y disefio.

Departamento de

Internacionalizacién, Innovacién y

Planificacién energética de Andalucia (conocimientos generales).

Programa europeos: convocatoria, preparacion de propuestas y gestién de proyectos europeos (desarrollo técnico y gestién econémica).

Idioma inglés.

Sector empresarial e instituciones andaluzas en el ambito de la energia que gestionan proyectos europeos.

Nuevas Tecnologias y estado de las I+D+i de EERR.

Proyectos Singulares

Metodologias para la elaboracién de escenarios de prospectivas energéticas (LEAP...).

Gestién documental y archivo (recepcién de documentos, salida de documentos, elaboracién de documentos administrativos, archivo de
expedientes,

(*) El nivel de exigencia de cada uno de los conocimientos serd mayor conforme mas elevado sea el grado de responsabilidad o grupo profesional.
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Junta

de Andalucia | Consejeria de Hacienday Financiacion Europea

6mico-

Area de Recursos Econ

Financieros

Cansejera de a Presidencia,
Adminitracién Pabica ¢ interior e

Instrumentos de financiacién y la gestién presupuestaria de la Junta de Andalucia (elaboracidn, aprobacién, control, modificacion, justificacion, etc).

Gestion (concesién, pago, reintegros, ...) y justificacién de subvenciones (certificaciones FEDER, control financiero, base de datos de subvenciones,

Jefatura de | Jefatura de

Dpto.

Area

Secretaria

001UQ23[3 0IUBWINOP 3p eonugIne eidod s3

Técnico
Superior

Técnico
Medio

MAPA DE CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS "SECRETARIA GENERAL

Técnico

Administrativo

PAGINA 83/93

Legislacion fiscal, contable y de control de empresas sometidas a control financiero permanente.

Control de tesoreria general (Caja, bancos, depdsitos...).

Normativa en materia de contratacién del sector piblico (tramitacién de expedientes de contratacidn, peticion de ofertas) y Gestion del gasto puiblico (Aprobacién, control y
justificacién).

Gestién documental y archivo (recepcién de documentos, salida de documentos, elaboracién de documentos administrativos, archivo

Gesti6n de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de edificios, instalaciones y equipamientos.

izacion y
Personas

Area de Organi

Legislacién laboral, en materia de prevencién de riesgos, atencién a la ciudadania y de control de empresas sometidas a control financiero permanente.

08/10/2021

Gesti6n de tramites laborales (aplicacién convenio colectivo), incluida su gestién presupuestaria (elaboracién, ejecucién y seguimiento).

Procedimiento de seleccidn de personal (identificacion necesidades de plantilla, perfiles profesionales, captacion y seleccidn candidatos/as, gestién documental del
procedimiento,.

Formacién y desarrollo de personas (identificacién de necesidades formativas, gestién de cursos y evaluacién de eficacia), asi como los planes de desarrollo profesional.

Gestidn por procesos (politica, cuadro de mandos, mapa de procesos, desarrollo de procesos, elaboracién de procedimientos, trazabilidad documental...).

Gesti6n di aly archivo pcion de d salida de d laboracién de d ini: ivos, archivo.

Area de Asesoria Juridica

Pi imiento Contenci ini ivo.

Normativa en materia de contratacién del sector publico (tramitacién de expedientes de contratacién, peticién de ofertas) y Gestion del gasto piblico (Aprobacién, control y

Normativa reguladora de Gestién de Subvenciones, Ayudas de Estado, Fondos Estructurales y Hacienda Pdblica.

Derecho de energia y civil.

Manejo de BBDD legislacién y jurisprudencia.

Gestién documental y archivo (Recepcién de documentos, salida de documentos, elaboracién de documentos administrativos, archivo de expedientes...).

Area de Contratacién

Normativa en materia de contratacién del sector piblico y gestién del gasto piblico.

Sistema de tramitacién teleméatica de la contratacién (SIREC, GIRO,

Normativa en materia de transparencia pdblica.

Perfil del contratante, Registro de Contratos, Registro de licitadores,...

Proteccién de datos de caracter personal.

Leyes de presupuesto de la Junta de Andalucia.

de Sistemas de Gestion

Energética

Administracién Electrénica (@ries, @firma, port@firma, trew@...).

Desarrollo software y herramis iadas (J2EE, Eclipse, Sub ion...).

Explotacién y Gestién de BBDD (Oracle, My SQL, Sqlserver).

Modelizacién, simplificacién, racionalizacién, optimizacién e integracién de sistemas de informacién.

Herramientas de gestién de contenidos (Drupal, OpenCMS, ...) y Administracién servidores de aplicaciones (Tomcat, 1S, Apache...).

Cono

ento de gestores de incidencias, herramientas de inventario y servicios (Mantis, OCS...).

Area de Nuevas Tecnologias y | Area de Desarrollo Digital

Sistemas de Informacién

Energética

Normativa en materia de seguridad de la informacion y Politicas Pablicas en materia de sistemas de informacién.

Metodologias de disefio, patrones y marco de trabajo de la Junta de Andalucia (MADEJA).

Administracién Electrénica (@ries, @firma, port@firma, trew@...).

Desarrollo software y herramientas asociadas (J2EE, Eclipse, Subversién...).

Conocimiento de gestores de incidencias, herramientas de inventario y servicios (Mantis, OCS...).

Administracién de sistemas operativos, servidores de aplicaciones y servicios de red.

Explotacién y Gestién de BBDD (Oracle, My SQL, Sqlserver).

(*) El nivel de exigencia de cada uno de los conocimientos serd mayor conforme mds elevado sea el grado de r bilidad o grupo pr
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MAPA DE CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS "DIRECCION DE FINANCIACION Y

PAGINA 84/93

08/10/2021

Jefaturade | sefaturade [ ] véenico | Téenico | Téemico | L.
Dpto. hrea superior | Me Especialista
2 Gestion de de actuaciones energéticas, asi como iény imi de proyectos. X X X X X
m 3 Normativa y gestién de fondos europeos (FEDER: justificacion de intervenciones cofinanciadas, base de datos de subvenciones y ayudas de la comunidad auténoma). X X X X X
m w Legislacién europea, estatal y autonomica (ley GICA, contratos AAPP, RITE, RBT, CTE...) X X X X X
m Sistemas y normas de gestién de calidad X X X X
° |Atencion telefonica X X X X X
o 8 Gestion de programas de actuaciones energéticas, asi como valoracién y seguimiento de proyectos. X X X X X x X
M MB Normativa y gestién de fondos europeos (FEDER: justificacion de inter i i i base de datos de i y ayudas de la i 6 X X X x X X
W m Legislacién europea, estatal y 6 (ley GICA, contratos AAPP, RITE, RBT, CTE...) X X X X X
3 m inanzas bésicas (calculo de costes incentivables, revisién de facturas...), asi como técnicas de analisis de inversiones y de empresas. X X X X X X
m wa Gestién documental y archivo (Recepcién de documentos, salida de documentos, i6n de doc ini ). X X X X x x
& |atencion telefnica x X x x x
N a Gestion de programas de actuaciones energéticas, asi como val i6ny imit de proyectos. X X X X X X
S
,m .m Normativa y gestién de fondos europeos (FEDER: justificacion de intervenciones cofinanciadas, base de datos de i yayudas de la Il 6 X X X X X x x
m _m Legislacion europea, estatal y autonémica (ley GICA, contratos AAPP, RITE, RBT, CTE...). X X X X X X
3 m inanzas bésicas (calculo de costes incentivables, revisién de facturas...), asi como técnicas de analisis de inversiones y de empresas. X X X X X X
,m mu Gestién documental y archivo (Recepcién de documentos, salida de documentos, elaboracién de doc inis 05...). X X X x x
& |atencisn telefénica x X x x x
° Gestion de programas de actuaciones energéticas, asi como val iony imit de proyectos. X X X X X X
m M Normativa y gestién de fondos europeos (FEDER: justificacion d nes cofinanciadas, base de datos de subvenciones y ayudas de la comunidad auténoma). x X X X X X X
mn % = Legislacion europea, estatal y autonémica (ley GICA, contratos AAPP, RITE, RBT, CTE.. X X X X X X
& o mb anzas basicas (calculo de costes incentivables, revision de facturas...), asi como técnicas de an: de inversiones y de empresas. X X X X X X
M m ° Gestion di ly archivo i6n de d salida de laboracién de inistrativos...). X X X X X
< g Algoritmos sistemas informéticos para la gestién de incentivos x X X X
7 |atencién telefénica x x x x x
Gestion de de actuaciones energéticas, asi como i6n y seguimiento de proyectos. X X X X X X
wm 3 @ Normativa y gestién de fondos europeos (FEDER: justi nes cofinanciadas, base de datos de subvenciones y ayudas de la comunidad auténoma). X X X X X X X
m m m Legislacién europea, estatal y autondmica (ley GICA, contratos AAPP, RITE, RBT, CTE, X X X X X X
M ,m Wb Finanzas basicas (calculo de costes incentivables, revision de facturas...), asi como técnicas de analisis de inversiones y de empresas. X X X X X X
< 8 Gestion documental y archivo (Recepcion de documentos, salida de documentos, elaboracién de documentos administrativos...). X X X X X
Atencién telefénica X X X X X X X
- Lineas y programas de ayuda europea, nacional y autonémica aplicables al sector é y en particular los de la AAE X X X X X X X
M m Normativa y gestién de fondos europeos (FEDER: justi nes cofinanciadas, base de datos de subvenciones y ayudas de la comunidad auténoma). x X x
,W M. Técnicas de gestion de planes y programas energéticos a nivel Europeo, Estatal y Autonémico. X X X X X X
S w Normativa y Politica energética general, asi como agentes intervinientes en el sector energético e innovaciones tecnolégicas. X X X X X X
m M Economia y fianzas: técnicas de andlisis técnico-econémico de viabilidad de proyectos e instrumentos financieros X x X X X
m §  |Actuaciones de ahorroy eficiencia energsticay uso de energias (gestion, seguimiento y ejecucié X X X X X
,W = Normativa energética sectorial y especifica de eficiencia energética y energfas renovables X X X X X
Atencion telefénica X X X X X
2o Plataformas de comunicacién x X x X X
”m w m Gestion informacién (web, plataformas de gestién, etc.) X X X x X
M m mu Gestion y archivo ion de salida de i6n de i i x x x
3 m & |Gestion de quejas y reclamaciones. X X X X X
< |Atencién telefonica X X X X X X
(*) El nivel de exigencia de cada uno de los conocimientos serd mayor conforme mds elevado sea el grado de bilidad o grupo pr jonal.
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Junta
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6n de
Suministros Energéticos

de Contrataci

Area

. | Administracién Piiblica e In

Publicos

<

Contrato/s centralizado/s de REDEJA (Disefio, elaboracién y gestion).

Jefatura de | Jefaturade

Dpto.

Area

Secretaria

001UQ23[3 0IUBWINOP 3p eonugIne eidod s3

Técnico
Superior

Técnico
Medio

— MAPA DE CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS "DIRECCION TECNICAY DE
PLANIFICACION ENERGETICA"

Técnico
Especialista

Adi

trativo

Legislacion del Sector Eléctrico e Hidrocarburos enfocadas a la contratacién (Modelizacion de pliegos técnicos y ofertas econémicas para suministros energéticos).

Legislacién en materia de contratacién del sector publico.

Procedimientos de gestién del contrato centralizado REDEJA y de sus herramientas informaticas de gestion.

Gestién documental y archivo (Recepcién de documentos, salida de documentos, elaboracién de documentos administrativos...).

Atencién a la Administracién (gestion de quejas y reclamaciones).

Area

de Actuaciones Energéticas

istracién Pablica

enlaAd

Valoracién y seguimiento de proyectos.

Procedimientos y herramientas informaticas de gestién de actuaciones energéticas.

Actuaciones de ahorroy eficiencia energética y uso de energias renovables (gestién, seguimiento y ejecucién).

Legislacién en materia de contratacidn del sector pdblico.

Conocimientos técnicos de la normativa energética en edificios nuevos y existentes (RITE, REBT, CTE, Decreto 169/2011, auditorias, sistemas de gestion energéticas,
climatizacién, iluminacién...).

n documental y archivo (Recepcién de documentos, salida de documentos, elaboracién de documentos ad

stracién (gestion de quejas y reclamaciones).

Area de Planificacién y Desarrollo

Energético

acién energética de Andalucia: elaboracién y seguimiento.

acion Infraestructuras Energéticas: objetivos, estructura, prioridades...

Sistema energético andaluz: infraestructura, funcionamiento, prospectiva y desarrollo de las tecnologias.

Normativa, regulacion y mercado energético (caracteristicas, reglamentacion, contratacién ,agentes...)

Tratamiento de datos estadisticos energéticos y realizacién de balances energéticos. Normas europeas y nacionales.

Planificaciones Sectoriales en el marco de las estructuras de las administraciones europea, espafiola y andaluza.

Lineas y programas de ayuda europea, nacional y autondmica aplicables al sector energético, y en particular la Orden de Subvenciones de la AAE (especialmente en
energias renovables).

Gestion documental (Recopilacién de datos, documentos estadisticos, elaboracién de documentos administrativos. .

Centro de Evaluaciény
Seguimiento Energético

(CESEA)

Normas europeas y nacionales del sector energético (conocimiento y elaboracién de propuestas). Orden de Subvenciones de la AAE (especialmente en redes energéticas).

Planificacién de distribucién de Energia Eléctrica: objetivos, estructura, prioridades, seguimiento...

Sector energético Andaluz: Planificacién energética, estructura , funcionamiento y calidad de suministro.

Operacidn y tecnologia de redes e infraestructuras energéticas.

Herramienta de gestién de infraestructura energética (SINEA...).

acién de datos, documentos estadisticos, elaboracién de documentos administrativos.

n documental (Reco

(*) El nivel de exigencia de cada uno de los conocimientos serd mayor conforme mds elevado sea el grado de responsabilidad o grupo profesional.
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