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Descripcion de funciones

Presidencia:

a)

b)
c)

Presidir el Pleno y el Consejo Permanente, y ejercer en ellos el voto de calidad, caso de
empate.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos que se tomen.

Impulsar los planes de acciéon debidamente aprobados.

Ostentar la representacion social y legal de la CGJP.

Delegar funciones propias en la vicepresidencia.

Refrendar con su visto bueno las actas firmadas por el secretario.

Informar directamente de las actividades y problemas de la CGJP a la CEPS, cuando
cualquiera de las dos partes lo estime necesario.

Vicepresidencia:

a)
b)

Suplir a la presidencia en sus ausencias, por designacion de la misma.
Ejercer aquellas funciones propias de la presidencia que esta le delegue.

Secretario/a General:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

j)

Ostentar la representacion del Secretariado General y presidir las reuniones de este.
Supervisar el trabajo del Secretariado.

Actuar de secretario en el Pleno y en el Consejo Permanente.

Informar de la marcha de la CGJP en el Pleno, en el Consejo Permanente y al
Presidente.

Mantener relaciones habituales con organismos y personas, en nombre de la Comisién
General.

Relacién con medios de comunicacién social.

En las reuniones del Pleno y Consejo, revisar los acuerdos y presentar las cuestiones
sefialadas en el orden del dia, salvo en el caso en que se haya designado un ponente o
responsable directo en relacién con algin punto determinado.

Nombrar al secretario de actas del pleno y del consejo, asi como efectuar las
designaciones previstas en art 28.d) (nombrar colaboradores).

Representar legalmente a CGJP ante terceros mediante los oportunos poderes,
otorgados por el presidente, oido el Consejo Permanente.

Preparar las reuniones del Pleno y el Consejo.

Secretariado general:

Compuesto por el secretario general, los secretarios de los grupos de trabajo, las personas con

funciones administrativas.
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a) Realizar los planes, programas y actividades que le asigne el Pleno o el Consejo.

b) Coordinary animar las actividades de los grupos de trabajo, completando la labor que
lleve el pleno y consejo.

c) Promover iniciativas y planes de trabajo a los demas organismos competentes, para su
aprobacion.

d) Realizar las tareas administrativas, financieras, etc. propias de una secretaria.

Funciones de la Secretaria Ejecutiva de Justicia y Paz
Las establecidas en los estatutos para el secretariado general, con dos perfiles:

1. Direccidn
a) Ordenar el trabajo del Secretariado.
b) Actuar como secretario de actas del Consejo y el Pleno.
c) Proponer borrador de documentos de trabajo de las reuniones del Pleno y el Consejo
d) Responder de la administracion:
o Elaboracién y seguimiento de presupuesto
o Presentacidn de cuentas anuales: balance, cuenta de pérdidas y ganancias,
memoria econdmica
e) Representar legalmente a CGJP ante terceros mediante los oportunos poderes,
otorgados por el presidente, oido el Consejo Permanente.
f) Mantener relaciones institucionales con organismos y personas.
g) Aplicary coordinar la politica de recursos humanos del secretariado.
h) Llevar a cabo la contratacion del personal remunerado de acuerdo con las decisiones
adoptadas en el Pleno o el Consejo Permanente.

2. Administrativo
a) Realizar la gestion administrativa y econdmica:
Archivo y correspondencia
Elaboracién de memorias y documentos de gestién de la entidad
Seguimiento de caja o tesoreria
Gestion bancaria

o O O O

Gestion y actualizacion de bases de datos de la entidad.
o Realizacion de apuntes contables
b) Efectuar las tareas de la secretaria técnica y de difusion de la misién de Justicia y Paz.
Actualizacion Web
Informacién general sobre Justicia y Paz
Difusidn de informacién, campafas y actividades.
Participacidn en grupos de trabajo y encuentros
Recepcion, organizacién y distribucidon de documentos.
Preparacion de reuniones y jornadas a nivel técnico y logistico.

o O O O O O

Supervisién del trabajo de la imprenta: correccién de pruebas y seguimiento
de las publicaciones y documentos.
o Envio de publicaciones



