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Direccion de Servicios Generales: organigrama

La Direccion de Servicios Generales incluye 3 departamentos, al frente de los cuéales hay un responsable de la
jefatura, designado entre las personas que desempefian su trabajo en los mismos.

Director
Servicios Generales

A 4 A 4 A 4

Jefatura Jefatura Jefatura
Servicios Econémicos Seccion de Mantenimiento Unidad de Edicion y fotocopiado
v A4 h 4 v v A4 A 4 A 4 v
1 Técnico 1 Técnico 1 Auxiliar 2* Técnicos de 1 Técnico 1 Oficial de 1 Técnico 2 Oficiales de 2* Ayudantes de
Superior Administrativo Administrativo Imagen y Sonido Administrativo Equipo Especialista Mantenimiento Encuadernacién-Fotocopiador

NOTA: el asterisco indica que una de las personas que ocupa ese puesto desempefia ademas la jefatura del
servicio / seccion / unidad.

103



. - S . 74
Servicios Econdmicos éjri’

EUSKO LEGEBILTZARRA
PARLAMENTO VASCQO

SERVICIO / SECCION / UNIDAD | Servicios Econémicos DIRECCION | Servicios Generales

Ne PUESTOS (4) 1 Jefatura, 1 Técnico Superior, 1 Técnico Administrativo, 1 Auxiliar Administrativo.

MISION ENCUADRE ORGANIZATIVO

Gestionar los asuntos econdmicos relacionados con la actividad del

Parlamento Vasco, proporcionando el soporte administrativo y documental Direccion de Servicios Generales

necesario. J

FUNCIONES PRINCIPALES Servicios Seccion de Unidad de Edicion y
Econémicos Mantenimiento Fotocopiado

= Supervisar las relaciones con la Seguridad Social y Hacienda: néminas,
seguros sociales, etc.

= Elaborar y realizar el seguimiento del presupuesto del Parlamento Vasco, en
colaboracién con los distintos departamentos.

= Controlar y gestionar los gastos asociados a la actividad del Parlamento
Vasco y de las personas que trabajan en él: teléfono, parque movil, etc.

= Comprar, almacenar y suministrar material a los distintos departamentos y
grupos parlamentarios, y facturar a los grupos segun el material
suministrado.

= Gestionar el inventario de bienes del Parlamento Vasco.
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Servicios Econdmicos - Jefatura - @'35

EUSKO LEGEBILTZARRA
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PUESTO DE TRABAJO Jefatura SERVICIO / SECCION / UNIDAD Servicios Econdmicos
CUERPO DIRECCION Servicios Generales
FUNCIONES PRINCIPALES ENCUADRE ORGANIZATIVO

= Planificar y asignar el trabajo dentro del servicio.

= Supervisar toda la actividad del servicio, asegurando que el servicio _ Director
. . . Servicios Generales
prestado cumple con el nivel de calidad y plazo establecidos.

= Supervisar las relaciones con la Seguridad Social y Hacienda: néminas, |

seguros sociales, etc. v v v
= Coordinar e impulsar la elaboracién y seguimiento del presupuesto del Jefatura Jefatura Jefatura
Parlamento Vasco, en colaboracion con los distintos departamentos. Servicios Seccion de Unidad de Edicion y
. ., . Econémicos Mantenimiento Fotocopiado
= Supervisar el proceso de gestion de las facturas para su remision a

Intervencion: revision de facturas y justificantes, emisién de informes, etc. v | 7 v
= Supervisar la actualizacion del inventario de bienes del Parlamento Vasco.

= Impulsar y facilitar la gestién de personal: control horario, gestion de 1 Técnico 1 Técnico 1 Auxiliar
. . . . . Superior Administrativo Administrativo
permisos y altas / bajas, problemas de tipo interno, etc, informando a la
Direcciéon de Organizacion y Recursos Humanos.

= Impulsar mejoras de funcionamiento del servicio.
= Coordinar el trabajo con el resto de departamentos.
= Asistir a las reuniones de coordinacion, e informar al personal del servicio.
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Servicios Econdmicos — Técnico Superior -
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PUESTO DE TRABAJO | Técnico Superior SERVICIO / SECCION / UNIDAD Servicios Econémicos
CUERPO | Técnico Superior DIRECCION Servicios Generales
FUNCIONES PRINCIPALES ENCUADRE ORGANIZATIVO

= Elaborar y realizar el seguimiento del presupuesto del Parlamento Vasco, en
colaboracion con los distintos departamentos. _Director

= Supervisar los gastos asociados a la actividad del Parlamento Vasco y de las servicios Generales
personas que trabajan en él: teléfono, parque maovil, suministros externos, |

etc. v v v
= Supervisar _el sumi_nistro _d_e material a funcionarios 'y grupos Jefatura Jefatura Jefatura
parlamentarios: material de oficina, agua, café, etc. Servicios Seccion de Unidad de Edicién y
= Realizar el seguimiento y actualizacion del inventario de bienes del Economicos Mantenimiento Fotocopiado
Parlamento Vasco. |
= Realizar el seguimiento de los suministros y los servicios externos que v v v
trabajan en el Parlamento Vasco, en colaboracion con los distintos 1 Técnico 1 Técnico 1 Auxiliar
departamentos_ Superior Administrativo Administrativo

= Colaborar en la gestion de las facturas: revisiéon de facturas y justificantes,
emision de informes, etc.
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Servicios Econdmicos — Técnico Administrativo -

PUESTO DE TRABAJO | Técnico Administrativo SERVICIO / SECCION / UNIDAD Servicios Econémicos

CUERPO | Técnico Administrativo DIRECCION Servicios Generales

FUNCIONES PRINCIPALES ENCUADRE ORGANIZATIVO

= Comprobar las ndéminas y seguros sociales, las dietas y gastos de
desplazamientos de parlamentarios, las subvenciones de los grupos _Director
parlamentarios, la liquidacién del IRPF, etc, elaborados por la Direccién de Servicios Generales
Organizacion y Recursos Humanos. [

= Controlar y gestionar los gastos asociados a la actividad del Parlamento v v v
Vasc_o_ y de las personas que trabajan en él: teléfono, parque movil, Jefatura Jefatura Jefatura
suministros externos, etc. Servicios Seccion de Unidad de Edicion y

= Colaborar en la elaboracion y seguimiento del presupuesto, actualizacion Econémicos Mantenimiento Fotocopiado
del inventario de bienes, etc. I

= Colaborar en el seguimiento de los suministros y los servicios externos que v v v
trabajan en el Parlamento Vasco, en colaboracion con los distintos 1 Técnico 1 Técnico 1 Auxiliar
departamentos. Superior Administrativo Administrativo
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Servicios Econdmicos — Auxiliar Administrativo - fé—:*_ri”
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PUESTO DE TRABAJO Auxiliar Administrativo SERVICIO / SECCION / UNIDAD Servicios Econdmicos
CUERPO | Auxiliar Administrativo DIRECCION Servicios Generales
FUNCIONES PRINCIPALES ENCUADRE ORGANIZATIVO

= Revisar y preparar las facturas y toda la documentaciéon asociada:
justificantes, informes, etc, para su autorizacion por Intervencion. Director |
. . . . . Servicios Generales
= Gestionar la compra, almacenar y suministrar el material a funcionarios y
grupos parlamentarios: material de oficina, agua, café, etc. |

= Tramitar las facturas asociadas al material suministrado a los grupos v v v
parlamentarios. Jefatura Jefatura Jefatura

= Colaborar en el control del gasto del parque movil: combustible, peajes, Servicios Seccion de Unidad de Edicion y
etc Econdmicos Mantenimiento Fotocopiado

= Gestionar los expedientes relacionados con la actividad del servicio: ¥ | 3 3
informes, solicitudes de compra, etc.

= Archivar la documentacién asociada a los expedientes del servicio. 1 Técnico 1 Técnico 1 Auxiliar

. - . . .. Superior Administrativo Administrativo
= Proporcionar el soporte administrativo asociado a la actividad del

departamento: atencién de llamadas telefonicas, tratamiento de textos,
etc.

= Recibir, abrir y repartir el correo en el servicio.
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