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Director

Area: Direccion Rango: Directivo

Competencias generales

El Director de un centro penitenciario ostenta la representacién del centro directivo y de los érganos
colegiados del mismo y por ello, el primer obligado a respetar y hacer cumplir las leyes y Reglamentos.

Competencias especificas
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Técnico Juridico

Area: Direccion Rango: Mando intermedio

Competencias generales

Bajo la dependencia del Director, sera la persona responsable del asesoramiento en materia juridica a
los 6rganos unipersonales y colegiados del centro penitenciario.

Competencias especificas

- Coordinar las actuaciones de los distintas Secretagfs de los Orgdngs C¥legiados del establecimiento.
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Técnico Juridico

Area: Direccion Rango: Mando intermedio

Méritos especificos

Cursos
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Encargado de Organo Colegiado

Area: Direccion Rango: Personal

Competencias generales

Realizar las funciones de Secretario de los distintos Organos Colegiados del Centro Penitenciario.

Competencias especificas

- Actuar como Secretario en los érganos colegiados del establecimiento, dghdo fe/fi€

tomados en los mismos.
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Encargado de Organo Colegiado

Area: Direccion Rango: Personal

Méritos especificos

Cursos

@%@

jueves, 05 de marzo de 2009 Péagina 5 de 11



Jefe Secretaria Direccion

Area: Direccion Rango: Mando intermedio

Competencias generales

Es el encargado de dar soporte a la Direccion del centro en el desarrollo de sus funciones,

especialmente en sus relaciones institucionales, en las comunicaciones con las autoridades y 6rganos
jurisdiccionales y de las administraciones. Asimismo es el responsable de la oficipé
direccion y del registro del establecimiento.

Competencias especificas

- Realizar las tareas de apoyo al Director, con las actuaciones que dj
relacion al ejercicio de su funcién.

- Supervisar los libros o archivos informaticos de contrg
oficial.

como empleados publicos.
- Organizar el archivo de los documentos que se
distintas unidades de servicio.

- Canalizar las demandas de inform
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Jefe Secretaria Direccion

Area: Direccion

Rango: Mando intermedio
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Encargado Oficina Direccion y Registro

Area: Direccion

Rango: Personal

Competencias generales

Realizar los trabajos necesarios para el buen funcionamiento del Centro Penitenciario dentro del area

de Secretaria de Direccion.

Competencias especificas

- Clasificar y archivar, convenientemente ordenadas, todas las 6rdenes d¢ direg
documentacion emanada directamente de la direccion del centro.
- Redactar y tramitar la documentacion de la direccion del centro.
- Anotar en los libros o archivos informéticos, la entrada
correspondencia oficial, dejando constancia de toda la ¢
numerada correlativamente, transcribiendo el respecti

mismo el sello de entrada o salida oficial.
- Llevar el registro de quejas y sugerencias.

- Tramitar la documentacién de la direccion del centrg
- Realizar las tareas administrativas que les sean ay

directamente por la Direccion.
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Encargado Oficina Direccion y Registro

Area: Direccion Rango: Personal

Perfil profesional

Méritos especificos

Cursos
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Genérico oficina

Area: Direccion Rango: Personal

Competencias generales

Ejecucidn de las tareas, procedimientos y actividades de apoyo necesarios para el buen funcionamiento
del area en que se encuentre adscrito.

Competencias especificas

- Recibir, clasificar, registrar, distribuir y mantener al dia la documentacig
desde la oficina.
- Organizar y controlar los expedientes y mantener actualizada la inffrmacio

- Guardar reserva de los hechos o informaciones de los quyaNengagonocimiento con pétivo o en
ocasaion del ejercicio de sus funciones.

- Redactar los documentos relativos a su &rea de seng

- Cualquier otra que le encomiende los superiores jerargd
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Genérico oficina

Area: Direccion Rango: Personal

Cursos
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