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Instituto Municipal de Deportes
de Las Palmas de Gran Canaria

ANUNCIO

5.376

Se hace publico qué, en la sesién de la Junta de
Gobierno de la ciudad de Las Palmas de Gran Canaria,
celebrada el dia veintinueve de octubre de dos mil veinte,
se acordd la aprobacion de la modificacion de la
descripcion de los puestos de trabajo del Instituto
Municipal de Deportes de Las Palmas de Gran Canaria,
en los siguientes términos:

La Junta de Gobierno de la ciudad de Las Palmas
de Gran Canaria acuerda aprobar el siguiente asunto:

Modificacion de la descripcion de los puestos de
trabajo del Instituto Municipal de Deportes.

ANTECEDENTES

I. Con fecha 13 de diciembre de 2017, la Junta
Rectora del IMD acord6 la aprobacion inicial de la
“Descripcion de los Puestos de Trabajo del Instituto
Municipal de Deportes de Las Palmas de Gran
Canaria”, que entrarfa en vigor con ocasién de la
aprobacién de la Relacion de Puestos de Trabajo, y
su elevacién a la Junta de Gobierno de la Ciudad
para su aprobacidn definitiva.

II. Con fecha 14 de diciembre de 2017, la Junta de
Gobierno de la Ciudad, acordé la aprobacién de la
“Descripcion de los Puestos de Trabajo del Instituto
Municipal de Deportes de Las Palmas de Gran
Canaria”, que entrarfa en vigor con ocasién de la
aprobacion de la Relacion de Puestos de Trabajo.

III. Con fecha 1 de marzo de 2018, entra en vigor
la Relacién de Puestos de Trabajo del IMD (BOP nim.
23, 21 de febrero de 2018).

IV. Con fecha 4 de septiembre de 2020, se suscribe
un acuerdo de modificacién de la Descripcién de
Puestos de Trabajo, del Manual de Valoracién y de
la Relacién de Puestos de Trabajo, por parte del
Presidente y la Gerente del IMD, en representacién
de la empresa, y los tres delegados sindicales, en
representacion de los trabajadores.

V. Con fecha 15 de octubre de 2020, el Presidente
del IMD convoca a los tres delegados sindicales a fin
de exponer los trabajos realizados como consecuencia

del acuerdo de fecha 4 de septiembre y negociar las
modificaciones que se propongan y/o someterlos a
votacion.

Mostrandose de acuerdo los tres representantes de
los trabajadores con el trabajo realizado por parte de
la administracién, y sometido el punto “Modificacién
de la Descripcion de Puestos de Trabajo del Instituto
Municipal de Deportes” a consideracién, resulta
aprobada por unanimidad.

VI. Con fecha 20 de octubre de 2020, la Junta
Rectora del Instituto Municipal de Deportes en sesion
extraordinaria, aprueba la “Modificacién de la
Descripcién de Puestos de Trabajo del Instituto
Municipal de Deportes” y lo eleva a la Junta de
Gobierno.

NORMATIVA APLICABLE

- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del
Estatuto Bésico del Empleado Publico (en adelante,
TREBEP).

- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases
del Régimen Local.

- Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la
Reforma de la Funcién Publica (en adelante, LMRFP),
en la redaccion dada por la Ley 2/2004.

- Ley 2/1987, de 30 de marzo, de la Funcién Ptiblica
Canaria.

- Ley 7/2015, de 1 de abril, de los Municipios de
Canarias.

- Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril,
por el que se aprueba el Texto Refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen
Local (en adelante, TRRL).

- Reglamento Orgdnico del Gobierno y de la
Administracién del Ayuntamiento de Las palmas de
Gran Canaria (en adelante, ROGA).

- Estatutos del Instituto Municipal de Deportes del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

- Jurisprudencia de aplicacioén.

CONSIDERACIONES JURIDICAS

Primera. De la informacién que ha de contener la
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relacién de puestos de trabajo y la necesidad de
efectuar una descripcion de los puestos de trabajo que
conduzca a su adecuada valoracidn.

Respecto a los datos que se han de reflejar en las
relaciones de puestos de trabajo, el articulo 74 del
TREBEP recoge el contenido minimo que han de tener
las relaciones de puesto de trabajo, estableciendo:

“Las Administraciones Pudblicas estructurardn su
organizacion a través de relaciones de puestos de
trabajo u otros instrumentos organizativos similares
que comprenderan, al menos, la denominacién de
los puestos, los grupos de clasificacién profesional,
los cuerpos o escalas, en su caso, a que estén adscritos,
los sistemas de provision y las retribuciones
complementarias. Dichos instrumentos serdn publicos”.

Puede de este modo comprobarse que la norma
nada dice acerca de la necesidad de que los puestos
de trabajo sean descritos en todos sus extremos,
bastando con que se recojan los datos expresamente
exigidos. Este caracter potestativo de describir los puestos
de trabajo viene igualmente recogido en el articulo
61 de la Ley de Municipios de Canarias, cuando dice:

“1. Las relaciones de puestos de trabajo que aprueben
las corporaciones locales contendran los datos exigibles
por la legislacién general sobre funcion puiblica y, ademds
podran contener también la especificacion de las
tareas y funciones concretas que corresponda desarrollar
a quienes lo provean, dentro de las funciones generales
de las escalas y subescalas a que los puestos se
adscriban.

2. En dichas relaciones de puestos de trabajo también
se podré especificar entre las tareas y funciones
concretas de su personal laboral, las de atencion
ciudadana que no implique ejercicio de potestades y
las de vigilancia en edificios y lugares publicos”.

No existe, por tanto, una obligacién legal de describir
los puestos de trabajo que integran la organizacion
administrativa, pese a lo cual no cabe duda alguna de
que hacerlo permite obtener datos e informaciones que
conducen a efectuar una adecuada valoracién de los
puestos de trabajo, retribuyendo al empleado publico
por lo que realmente hace y por las responsabilidades
que asume.

La descripcion de puestos de trabajo es, por tanto,
el proceso que permite obtener informacion referente

al contenido funcional especifico que tiene asignado
cada puesto y el esfuerzo mental y fisico requerido
para desarrollarlo: es un proceso de definicién de las
caracteristicas y dimensiones de las actividades y
responsabilidades que le son propias, y de las exigencias
que se imponen a los trabajadores, con independencia
del tipo o nivel de empleo. Por un lado, se describen
las obligaciones y responsabilidades que impone el
puesto a sus ocupantes, y, por otro, las habilidades,
destrezas y capacitaciones profesionales necesarias
para ejecutar con éxito las funciones propias del
puesto.

Por otro lado, la descripcién de los puestos de
trabajo, sin que pueda tener un cardcter limitativo o
sin que pueda eliminar la potestad autoorganizativa
de la Administracion, otorga igualmente seguridad juridica
para el empleado publico, quien conoce de antemano
qué se espera de él y qué tipo de requisitos, habilidades
o destrezas precisa para alcanzar sus metas profesionales.

Al ser objetivo en materia de recursos humanos la
modificacién de la RPT vigente y que esta modificacion
sea consensuada con los representantes de los
trabajadores, el primer paso a llevar a cabo debe ser
la definicién de cada uno de los puestos de trabajo
nuevos, igualmente consensuada y adaptada, no solo
a la realidad legislativa actual, que impone y exige
un nuevo perfil para el conjunto de los empleados
publicos, sino también en concordancia con las
necesidades reales de las unidades de este organismo
auténomo.

Por tanto, cabe destacar que la modificacion de la
descripcion de los puestos realizada tiene un objetivo
principal: adecuar la descripcién de puestos a la
realidad actual del organismo auténomo. Y eso es asi
porque el IMD en los tltimos afios ha incrementado
notablemente su presupuesto de ingresos y gastos, ha
asumido numerosas funciones adicionales en las
instalaciones deportivas y en materia de prevencién
de riesgos laborales debido principalmente a la
pandemia provocada por el COVID-19, y ha
incrementado exponencialmente el nimero de
licitaciones anual, el de subvenciones nominativas o
el de los contratos menores. También en la actualidad
desde el IMD se licitan obras nuevas y no tinicamente
de mantenimiento o reforma de las instalaciones
existentes, como se venia haciendo desde la creacion
del organismo auténomo.

El anexo que se incorpora al presente documento
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es fruto del trabajo realizado tanto por los representantes de la Administracién como por los representantes de
los intereses de los trabajadores. Tras dicha negociacion, se estima conveniente la aprobacién de modificacion
de la descripcién de puestos de trabajo del Instituto Municipal de Deportes del Ayuntamiento de Las Palmas
de Gran Canaria.

Segunda. De la modificacién de la Descripcion de Puestos de Trabajo

Las modificaciones realizadas en la Descripcion de Puestos de Trabajo, han consistido principalmente en la
creacion de nuevas fichas de puestos:

- Gestor presupuestario y contable.

- Gestor de prevencion de riesgos laborales.

- Gestor de sistemas de informacién y comunicaciones.
- Gestor técnico de programas sectoriales.

- Arquitecto técnico.

Asi como en la eliminacién de los siguientes puestos:

- Auxiliar administrativo.

- Técnico medio de gestién deportiva.

- Ordenanza.

- Administrativo.

Asimismo, se han modificado las funciones especificas del puesto de coordinador oficial de instalaciones al
pasar a ser dos puestos, uno por turno de trabajo, y al especificar que podra sustituir a los oficinales de
instalaciones tanto entre semana como durante sus turnos de fin de semana.

Tercera. Del 6érgano competente

Respecto de la competencia para la aprobacion de la modificacién de la Descripcion de los Puestos de Trabajo
del IMD, establece el articulo 127.1.h) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen
Local, que corresponde a la Junta de Gobierno de la Ciudad tanto aprobar las Relaciones de Puestos de Trabajo
como, entre otros, las demds decisiones en materia de personal que no estén expresamente atribuidas a otro érgano.

Por lo anteriormente expuesto, y en los términos propuestos por el concejal de gobierno del Area de
Administracion Publica, Recursos Humanos, Innovacién Tecnolégica y Deportes, la Junta de Gobierno de la
ciudad de Las Palmas de Gran Canaria, en sesién de fecha 29 de octubre de 2020, acuerda:

Primero. Aprobar la “Modificacién de la Descripcion de los Puestos de Trabajo del Instituto Municipal de
Deportes”, cuyo documento final figura como anexo del presente acuerdo, y que entrard en vigor con ocasion
de la aprobacién de la Modificacién de la Relacion de Puestos de Trabajo del Instituto Municipal de Deportes.

Segundo. Practicar las publicaciones que procedan, asi como su insercion en la padgina web del organismo
auténomo.

En Las Palmas de Gran Canaria, a cuatro de noviembre de dos mil veinte.

EL SECRETARIO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
(Por delegacion 2656/2017, de 30 de enero), EL. OFICIAL MAYOR, Domingo Arias Rodriguez.
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ANEXO.- DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO DEL IMD

Anexo: Fichas descriptivas de los puestos de trabajo.

i;—E FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
= PUESTO TIPO N° 1
f— : ENCARGADO N° DE
7 e —— DE SERVICIOS MULTIPLES IMD | Puestos | ©
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrguica Puesto NY Subordinados ‘:::_r“:r‘i’:
\arios Varias 3l General
- ClFuncionario - Retribuciones complementarias
Vinculo B aboral Forma de Provision Concurso Subgrupo Ci . Desting | 15 | T = | =
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

03 Bachiller, Formacion Profesional Grado Medic o equivalents.

FUNCIOMES GEMERALES

Las funcicnes generales son mherentes a la iotalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:
- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las hemamientas, el material y la maguinaria utizados.

Manejar los ordenadores y aplicatives informdticos y tecnolégicos necesarnos para & comecto desempefio del puesto de rabajo.

- Curmglimentar las actwidades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convecado durante su jomada de rabajo.

- Tratar de reschver cuantos preblemas sufjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, peniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asurmir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las comespondientes al puesto de frabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando kas necesidades del servicio asi lo justifiguen.

- Curnglir con las nommas y procedimientos en materia de prevencisn de riesgos kaborales, en materia de proteceitn de datos de cardeter personal, de
transparencia y acceso a la informacion pablica y de politicas de seguidad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal ylo reglamentaramente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

— Coordinar siguiendo instrucciones de su superior el frabajo de los oficiales, disponiendo de los recursos necesanos para que desamollen su frabajo y
haciendo ka planificacion de su trabajo.

— Realizar actividades de apoyo administrafive, con amegle a instrucciones recibidas o normas existenfes con altemativas, mas o menos
estandarzadas. como formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes: reclamaciones,
queias, sugerencias, incidencias, procediendo a su envio, archivo y registro del mismo.

— Faciitar a los wsuarios La informiacion de cardeter general relativa al use. derechos y deberes a cumplir en las instalaciones.

— Realizar |as funciones comunes al ejercicio de su actividad, especia@imente aquelias de control del acceso a las instalaciones depertvas municipales
¥ la limpieza de las mismas.

— Responder y realizar llamadas telefinicas.

— Manejar hesramientas ofimaticas basicas.

— Ordenar, numerar, encuademar o digitalizar los partes, quefas yio sugerencias de |a instalacion.

— Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar &l acceso ylan:rnnamm electronica

— Realizar cualquier tarea que, relacionada directamente con el puesto de trabajo, sea precise para un mesor desempsafio.

— Llevar a cabo & mantenimiento preventivo, Bmpieza y cuidado de las instalaciones y sus viensilios.

— Abrir y cemar las instalaciones.

— Trasladar materiales, (iiles y hemamientas, si procede.

— Responder por el adecuads uso ¥ conservacion de los materiales, hemramientas y demds elementos suministrados para sus trabajos.

— Colaborar en la carga y descanga del material deportive.

— Colaborar en & traslado de materiales, montaje de instalaciones y equipamients deportivo: redes de woleibol, porterias de fiitbol, ete.

— Responder por el adecuado uso de las instalaciones.

— Realizar cualesquiera ofras tareas encomendadas por su superior jeramuico, en &l marco de su grupo profesional. asi como las necesarias para el
desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

- Mantenimiento: mantenimiento de nstalaciones deportivas y apoyo kogistico basico medio.

- Informitica: uso del crdenador y del sistema operative, navegacion y comunicacitn en el mundo digital (nivel basico medic).
- Hormativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacion, almacznamiento y manipulacitn de productos de limpisza, si procede.

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccion ndividual.
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Habilidades

- Normativa: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacicn administrativa, funcsén plblica y derecho
oecal.

- Orientacion al civdadano: capacidad para generar y mantener una relacién con & cudadano para resolver sus necesidades actuales o futuras.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera autdnoma, objetives y plazos para ka realizacion de las tareas, defmiendo las
prioridades del trabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya obienido |a calidad del trabajo esperada y se hayan Bevado a cabo todas
35 BCHUICIONES Previstas.

- Aplicacion la gestion: conocimientos intermedios de redaccidn y presentacion de informes, conccimientos basicos de proteccion de datos de
caracter personal, conocimientos basicos de administracion electronica

- Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la
nformacicn escrita, ratamiento de ka informacion numérnica, tratamiento de los datos y presentacion de contenides (nivel basicos).

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad: rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de

decisiones; inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucidn de problemas complejos; y

creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de infroducir mejoras en la realizacion de las funciones que ke son propi@as a partir del aprendizaje hecho de manera
autdnoma

- Comunicacion: capacidad para generar un clima de comunicacion positvo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroalimentacion necesaria para de asegurarse de que entienden comectamente el mensaje fransmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las metivacienes o problematicas de las otras personas, identificandose como propias
y modificando su propia conducta en pro de un mejor marco de interaccién interpersonal.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambics en & propio trabajo y de manera autdnoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o
mejoren el funcicnamiento general del senscio.

- Visidn estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en & entomo e identificar como estos afectaran a la propia actividad y 1a de

5U equipo
Factores para el calculo del complemento de destino
Especializacion | formacion 7.20 Desarrolle de competencias 3,70 — 16
Complejidad funcional 510 Tipo de Mando i}
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica 8 Dedicacién 0 Incompatibilidad 15
— — - CE | 36
Responsabilidad " Peligrosidad 0 Penosidad
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 2

- N° DE
DENOMINACION GESTOR DE DEPORTES 2
PUESTOS

. L - - - . Horario
UnidadiServicio Dependencia Jerarquica Puesto N® Subordinados Jo da
\farios Warios MO General

- ClFuncicnario S Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Prowision Concurso Subgrupo 1 — =
ELaboral bo C.Destine | 18 | C.Especifice | 37
Requisitos para el desempefio y titulacidon Cometidos especificos

02 Educacion Primaria, Educacion Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional Basica o
equivalents.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puesios de trabajo y. entre ellas, destacan las siguientes:
- Irformar y atender al ciudadanc o al resto de empleados, segln proceda. para resclver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las hemamientas, & material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicatives informaticos y tecnologicos necesarios para el comecto desempefio del puesto de trabajo.

Curmplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jomada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional. poniende en conocimients de su superior las
ncidencias producidas.

Asumir & régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabifidades distintas a las comespondientss al puesto de trabajo que se ocupe. siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del senvicio asi ko justifiquen.

Cumglir con las nommas y procadimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion plblica y de poliicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal wo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracion directa con e jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudie, la preparacion, =
asesoramiento y propuesta, y la directa ejecuciin de actividades y funciones propias de su grupo.

- Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito profesional, tanto a peficion, come iniciativa propia, asi como
documentar todas aquellas achuaciones dentro de su ambito profesional.
— Aglicar a la tramitacion y gestion, bos medios tecnologicos puestos a su disposicion para faclitar & acceso y la tramitacion electronica.

— Elaborar informes, propuestas, partes de incidencias, estadisticas, estudios y memorias valoradas relacionados con su profesion y competencia, en
apoyo a kos restantes servicios municipales en la redaccion de los mismos en los que por sus conocimientos y competencia se le requiera.

— Disefiar y administrar planes de actuacion en materia de su competencia,

— Mantener La relacidn con los proveedores asi como con los empleados municipales. y en su caso, realizar la formacion de estos dentro del ambito de
sUs competencias.

— Atender consultas y resolver peticiones & incidencias relaconadas con sus competencias.

- Controlar la adecuada sjecucion de las materias que se desamollan en las areas de su compstencia.

— Realizar las cerificaciones de senvicios/suministros realizadas dentro de su competencia.

— Gestionar y supervisar los contratos que le han sido asignados.

— Confrelar la legalidad vigents en materia de su compsetencia

- Realizar las tareas encomendadas por sus superores jerarquicos dentro de las cualficaciones progias de su perfil profesional

- Velar por ka dptima utlizacion de los aplicativos informaticos y de las redes de comunicaciones.

— Proponer y realizar las actividades necesarias para que la oferta y los eventos deportivos a realizar en la instalacion se desarollen conforme al niwel
de calidad. a las instrucciones y a la programacion establecida por su superior jerarquico.

— Coordinar las acciones necesarias (monitores, presupuestos, materal. efc.) pam gue los eventos yio actividades deportivas se desamollen
adecuadamente.

- Realizar las actividades gue en materia de gestion be atribuya su superior jeranquico, para asegurar el buen funcionamiento de la misma.

- Utlizar las aplicaciones informaticas: fratamiento de textos, base de datos, hoja de caleulo, aplicaciones especificas, ste.. que sean necesarias para
&l desarmello de sus cometidos profesionales.

ESPECIALIDADES

FPERFIL COMFPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento sdministrative comiin (el actn administrativo, plazos, recursos.
adrministratives, etc.), del presupuesto de las entidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestos), de la gestion de subvenciones, y los
relacionados con su ambito de actuacson.

- Normatives: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrative ymizaﬂic'm administrativa.

- Aplicacion a la gestidn: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal. gestion de procesos, técnicas de organizacion.
sistemas de gestion de la calidad, gestion de proyecios y programas yl\edaamcm ypr\eaemzmun de informes.

Anformatica: uso del ordenador vy del sistema operativo, nau'egau::m ¥ comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la informacitn escrita,
tratarmiento de la informacion grafica, tratamiento de |a informacion numénca, fratamiento de los datos y presentacion de contenides (nivel medio).
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Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utlizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de £stas en ofros ambitos o
personas a través del asesoramiento o la formacidn.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del cwdadano, ufilizando los recursos y la
informacion necesanios, mas alld de ks preestablecidos a pricr

- Gestion de la informacion: capacidad de utlizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informaciin que tiens a su acance directa o
indirectaments para cbtener el mejor resultado, con criterios de rigor y velando por la exactited de la informacidn procesada u obtenida

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la alfemativa de solucion
mas adecuada cuando &sta tiene impacto en un proceso, products © senvicio y asumir las consecuencias tanto posiivas como negativas .

- Redaceion de documentos: Capacidad de aplicar comectamente & lenguaje de especialidad idéneo en cuante a la utilizacion del lenguajes
comespondients a cada situacion, siendo capaz de detectar emores con un minimo grado de supenvision en los documentos elaborados.

- Orientacidn a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fjandose por
uno mismo yio por las demas personas los parametros a alcanzar.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en témminos de aprendizaje profesional y proponer actuacionss de mejora en
base a bos recursos ofrecidos por la corporacion.

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, nomas, etc) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices del area.

- Compromiso con la nrq-anizat:i-:'m: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en cohersncia con los objefives y
prioridades de la organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo v dedicando & esfeerzo personal necesario pam
alcanzaros.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo
para entender |as ideas y posiciones de estos, aunque sean cpuestas a las propias.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como & descontento, el enojo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucitn individualizada para cada situacion diferente sobre la base de sus conocimientos
expenencia previa, a fin de mejorar los resultados.

- Habilidades: interpersonales: capacidad para comprender & interpretar comectamente bos problemas y preccupaciones del ciudadano.

Factores para el calcule del complemento de desting

Especializacion / formacion 7.2 Desarrollo de competencias 45 cD 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del complemento especifico general

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 1 Incompatibilidad 15 cE a7
Responsabilidad 1 Peligrosidad 0 Penosidad 2
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iiﬁ FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 3
b
s s . . GESTOR N° DE

2 DENOMINACION | pe nOMINAS Y SEGUROS SOCIALES | Puestos | 1
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Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracin general, subescala de gestion y administrativa, . . .
0 ?caLa: p'u:iasllju;nf;?;‘subgmpn. emi':ubesg:asrﬂrqien::fmel pusstho. Blahoracion de nominas y seguros sociales

FUNCIONES GEMERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y. entre ellas. destacan las siguientes:
- Informar y atender al credadanc o al resto de empleados, segln proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las heramientas, e material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicatives informaticos y tecnoldgicos necesarios para el comecio desempefio del puesto de trabaje.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de rabajo sea comvocado durante su jomada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional. poniendo en conocimiento de su superior las
ncidencias producidas.

- Asumir = régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabiidades distintas a las comespondientes al puesto de trabajo que se ocupe. siempre que resulten adecuadas a su
dlasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi bo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prewencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion poblica y de politicas de seguridad en la utilzacion de medios electronicos.

- Realizar todas las funciones legal o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo gue ademas de las funciones propias de gestor, desempena alguna o todas de las siguientes funciones:

- Mecanizar en el programa de nominas todas las incidencias mensuales relacionadas con los empleados municipales (altas y bajas, reducciones de
jomada, situaciones administrativas y similares ).

- Tramitar las retenciones en nomina de los empleados (retenciones judiciales. sindicatos, embangos y similares).

- Calcudar los descuentos de las situaciones de IT.

- Emitir informes y certificaciones relacionadas con la nomina.

- Realizar cuantificaciones de diferencias retributivas, ejecucion de sentencias o prevision de refribuciones.

- Blaborar mensuslmente las ndminas de los empleados municipales.

- Elaborar mensualmente los ficheros contables de las nominas de los empleados municipales.

- Elaborar mensualmente los ficheros de transferencias bancarnias.

- Tramitar los anticipos a los empleados municipales.

- Realizar los reconocimientos de antigbedad (perfeccionamients de tienios, reclamaciones de antigledad, =tc.).

- Calcular v emviar los segunos sociales de los empleados municipales a la Seguridad Social a través de Cretil.

- Mecanizar y enviar las modificaciones de las situaciones administrativas a la Seguridad Social {altas. bajas, contratos. reducciones de jomada y
similares)

- Aplicar a la tramitacidon y gestion, los medios tecnolbgicos puestos a su disposicion para faciitar el acceso y 3 tramitacicn electrénica

ESPECIALIDADES

- Complejidad funcicnal_
- Especializacion.
- Limitacion del perodo vacacional.

FPERFIL COMFETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: elaboracion mensual de la nomina o de los seguros sociales, altas y bajas en la segunidad social. mecanizacion de
incidencias respecto de las diferentes situaciones administrativas de bos empleados, descuentos, anticipos, reconocimiento y abono de trienios, asi
como La fiscalizacion de las acciones referidas.

- Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguiadora del procedimiento administrative comin (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, ete.), del presupuesto de las enfidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestos), de la elaboracion de las nominas,
de la gestion de subvenciones, y los relacionados con su ambito de actuacion.

-Normativos: conocimientos intermedios de benguage juridico, deredn administrativo y de organizacion adrminestrativa.

-Apllc.acmn la gestion: conocimientos elevados de proteccion de datos de caracter personal, & intermedios de gestion por procesos, técnicas de
organizacion, sistemas de gestidn de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes.

Anforméatica: cultura, participacian y cwismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicaciin en el
mundo digital, tratamients de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos [nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utfizar en todas sus posibifidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en ofros ambitos o
a trawés dal asesoramiento o la formacian.

- Gestion de la informacign: capacidad de utlizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacian que Bene a su alcance directa o

indirectamente para b el mejor resultado, con criterios de rigor y velando por la exactitud de |a informacion procesada u cbtenida




10200 Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Numero 136, miércoles 11 de noviembre de 2020

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir. en colaboracion con el responsable, la Altemativa de solucion
mas adecuada cuando &sta tiene Impacio en un proceso, produchs o senvicio ¥ asumir |as consecuencias tanto postivas como negatvas .

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar comectaments &l lenguaie de especialidad idoneo en cuants a la utlizacion del lenguaje
comespondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar ermores con un minime grado de supenisian en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio v los plazos establecidos, fjandose por
unc mismo yo por las demas personas los parametros a aleanzar, )

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexiilidad cognitiva; foma de decsiones;
intefigencia emocional; coordinacion y trabaio en equipe; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en témminos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en
base a bos recursos ofrecidos por |la conporacion.

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, nomas, =tc.) nuevas en el ambite laboral a partir de las
directrices del area.

- Compromiso con la nrqaniza{:iu:'m: capacidad de orentar los comportamientos ¥ Ias acciones cotidianas en coherencia con los objetvos y
prioridades de la organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando &l esfuerzo personal necesario para
alcanzarios.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interfocutores, escuchando de manera activa y haciendo & esfuerzo
para entender |as ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones ntensas como & descontento, el enojo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Bisqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién individualizada para cada situacién diferente sobre la base de sus conocimientos y
expenencia previa, a fin de mejorar kos resuitados.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprendser e interpretar comectamente bos problemas y preccupaciones del cudadano.

Factores para el calculo del complemento de desting
Especializacion f formacion ] Desarrollo de competencias cD 20
Complejidad funcional T Tipo de Mando 0
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica 15 Dedicacion 1 Incompatibilidad 18

— = = - CE 45
Responsabilidad g Peligrosidad [} Penosidad 2
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Requisitos para el desempenio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa y ausiliar.
01 Las propias del grupadsubgrupo, escalalsubescala, al que pertensce el pusesto.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo v, entre ellas. destacan las siguientes:
- Informar y atender al ciudadanc o al resto de empleados, segln proceda. para resciver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las hemamientas, &l material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicatives informaticos y tecnoldgicos necesarios para el comecto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en kos plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jomada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional. poniendo en conocimiento de su superior las
moidencias producidas.

Asumir 2l régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsablidades distintas a las comespondientss al puesto de frabajo que se ocupe. siempre que resulten adecuadas a su
clasificacitn, grado o categoria y cuando las necesidades del senicio asi ko justifiquen.

Cumplir con las nommas. y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de cardcter personal, de
transparencia y acceso a la informacion plblica y de poliicas de seguridad en |a utilzacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal wo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

— Promower, con caracter general, la prevencion de riesgos laborales en &l Institute Municipal de Deportes.

— Coordinar la entrega de los bobguines en los centros de trabapo de acuendo con ks contratos establecsdos con las matuas.

— Coordinar |a realizacion de los reconocimientos médicos del personal del IMD a través de kos acuerdos establecidos con los Servicios de Prevencian
de Riesgos Laborales.

— Coordinar la compra de los equipos de proteccion individuales del personal del IMD.

— Colaborar con las evaluaciones de riesgos entre el servicio de prevencion ajenc y = IMD.

— Proponer medidas para el control y la reduccidn de los riesgos o plantear |a necesidad de acudir a nivel superior, a la vista de los resultados
obtenidos.

— Realizar actividades de informacion basica de los trabajadores del IMD.

— Coordinar la entrega de los EPIS a tode el personal del IMD, asi como el control y vigilancia ded uso que realiza el personal.

— Viglar el cumplimiento del programa del control y reduccion de riesgos y efectuar personalmente actvidades de control de las condiciones de
trabajo.

— Participar en la planificacion de la actividad preventiva y colaborar con las actuaciones a desarmollar en caso de emergencia y primeros auxilios.

— Realizar visia de supenvision en los centros de trabajo encaminados a detectar posibles riesgos en instalaciones.

— Controlar y supervisar los simulacros de los centros de trabajo segun la nommativa wigente.

— Elaborar informes de rfiesgos en los cenfros de trabajo.

— Apdicar a la tramitacitn y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para faclitar &l acoeso y tramitacion electronica

— Elabora contratos menores relacionados en el ambito de la Presencion de Riesgos Laborales.

— Prestar asescramiento necesano para la mejora del cumplimenio de |a normativa scbre Prevencion de Riesgos Laborales. elaborando informes y
propuestas.

— Promover actwidades de formacion y divulgacion en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

- Cnrm-ularysa.lperuisa los Planes de Emergencias y de Autoproteccion segin la normativa vigente.

— Controlar la ejecucion de los Servicios de Pmuenmmﬁqems contratados por el Instituto Municipal de Deportes.

— Verificar que las medidas comecioras se realizan segln nomativa.

— Colaborar y asesorar a las diferentes unidades administrativas en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

— Litlizar las aplicacsones informaticas, que sean necesarias para el desamollo de sus cometidos profesionales.

— Cumplir con & cumplmiento de las nommas en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMFETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrativo: conocimientos de la nomativa reguladnm ded procedimiento administrativo comin (el acto administrativo, plazos, ecursos
administrativos, efc.), del presupuesto de las entidades locales {ejecucion, modificaciones presupuestos), de la gestion de subvenciones, y los
rela con su ambito de actuacion

- Prevencidn de riesgos laborakes: conocmientos intermedios en el régimen juridico de La prevencion de riesgos [aborales, segunidad y salud laboral,
en las técnicas de prevencion de riesgos laborales, en las metodologias de evaluacion de riesges, en ergonomia y psicologia aplicada, en accidentes y
enfermedades profesionales. en diseno de planes de emergencia, en los derechos y los deberes de la Corporacion y de su personal en materia de
prevencion de nesgos laborales.

Anformatica: uso del ordenador y del sstema opeativo, navegacon y comunicacion en el mundo digital, fratamiento de la informacion esonta,
tratamiento de La informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio).
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Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC.

- Orientacion al ciudadano y al empleado: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer |as demandas del ciudadano y del resto de
empleados, utilizando los recursos y |a informacion necesanos, mas alla de kos preestablecidos a prion

- Gestion de la informacion: capacidad de utlizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacion que Biene a su alcance directa o
indirectamente para obtener el mejor resultado, con criterios de rigor y velando por ka exactitud de la informacion procesada u obtenida

- Prevencion de riesgos: capacidad de colaborar en & disefio y planificacion de la prewencion y proteccion colectiva y personal de la corporacion
mediante el establecimiento o adaptacion de medidas de control y comectoras para evitar o reducir los riesgos hasta niveles aceptables, con la
finalidad de conseguir la mejora de la seguridad y la salud en el ambido profesional, de acwerdo con las nommas establecidas.

- Redaccidn de documentos: Capacidad de aplicar adecuadamente & lenguaje de especialidad idénec en cuanto a la utiizacion del lenguaje
comespondients a cada situacion, siendo capaz de detectar emores con un grado intermedio de supendision en los documentos elaborados.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento crifico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en témminos de aprendizaje profesional y proponer actuacionses de mejora en
base a bos recursos ofrecidos por la corporacion.,

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, nomas, eic.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
direcinces del area.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos v las acciones cotidianas en coherencia con los objetvos v
prioridades de la organizacion, aplicindolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando &l esfeerzo personal necesario para
alcanzaros.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interocutores, escuchando de manera activa y haciendo & esfuerzo
para entender |as ideas y posiciones de estos, aungue sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: capacidad para, en una sitluacion en presencia de emociones intensas como & descontento, el encjo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Bisqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucidn individualizada para cada situacion diferente sobre I3 base de sus conocimientos y
expenencia previa a fin de mejorar kos resultados.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprendsr e interpretar comectamente bos problemas y preccupaciones del cudadano.

Factores para el calculo del complemento de desting

Especializacion / formacion 7.2 Desarrollo de competencias 4.5

Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0 co 18
Factores para el cialculo del complemento especifico general

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 1 Incompatibilidad 15 cE a7
Responsabilidad 11 Peligrosidad 0 Penosidad 2
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Reguisitos para el desempenio y titulacion Cometidos especificos

Es=cala de administracion especial. subescala tecnica auxliar.

1 Las propias del grupodsubgrupo, escalalsubescala, al que pefensce el pussto.
09 Formacion Profesional Grado Medio rama Informatica.

FUNCIONMES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y. entre ellas, destacan las siguientes:
- Informar y atender al ciudadanc o al resto de empleados. segln proceda, para resclver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las hemamientas, 2l material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicatives informaticos y tecnoldgicos necesarios para el comecto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jomada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surfan en su ambito de gestidn y responsabilidad profesicnal. poniendo en conocimiento de su superior las
mcidencias producidas.

Asumir 2 régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabdidades distintas a las comespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
dlasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi ko justifiquen.

Cumplir con las nomnas y procedimientos en materia de prewencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
fransparencia y acceso a la informacion poblica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

- Realizar todas las funciones legal yio reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo en el que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia con iniciativa y dependencia del jefe de seccion, las siguientes
funciones:

— Realizar soporte técnico, tareas de explotacion y administracidn de los sistemas de infomacidn.

— Encargarse de las incidencias que ocuman con los ordenadores del personal del IMD.

— Instalar los aplicatives y los programas que sean necesarios para el desamolio del rabago del personal dad IMD.

— Ser & interocutor con el senvicio de informatica municipal y las empresas de software que trabajen con & ayuntamiento o el IMD.

— (Coondinar La actualizacion de la pagina web del organismo autdnomo asi como todas Las publicaciones en redes sociales.

— Dar soporte, asistencia y formacion a los usuarios de bos sistemas informaticos.

— Realizar la administracion de la asignacitn de accesos y permisos de los sisternas informaticos.

— Realizar la recepcion, el registro y seguimiento en el sistema de gestion de incidencias de las soficitudes e incidencias recibidas.

- Analizary pl;:p-nnet las soluciones de las incidencias relacionadas con los sistemas informaticos, y resolver aguellas acordes a su perfil

profesional.

— Realzar el seguimiento y controd de indicadores que facliten la toma de decisiones directvas.

— Analizar datos obtenidos de los sisternias de informiacion y transformarios en informacion relevante y comprensible a nivel directivo.

— Llevar a cabo servicios de calidad que faciliten la optimizacion de procedimientos y |a deteccidn de ermores.

— Realizar tareas de depuracion de bos datos existentes en los sistemas de informacion.

— Ejecutar y controlar los trabajos: si son manuales; ejecuta comandos; si son automaticos, realiza su seguimisnto.

— Realzar y supenvisar trabajos masivos que afectan a un gran volumen de personas.

— Desamollar y mantener programas a partr del analisis gue le sea proporcionado.

— Realizar las pruebas de los programas, de integracion, madulos y componentes para asegurar su comecto funcionamients antes de su entrada en

explotacion.

— Haborar la documentacion de usuario final, de wsuario de explotacion y de implantacion = instalacion de los sistemas informaticos.

— Werificar la elaboracidn de ficheros en sy ficha, | )

— Colaborar en la definicion, implantacion y ejecucion de nuevos metodos y procedimientos de trabajo.

— Realizar las tareas encomendadas por sus superiores jerarquices dentro de las cualificaciones propias de su perfil profesional.

— Welar por la éptima uifizacitn de los sisternas informaticos.

— Realzar las actividades que en matera de gestion le atribuya su superior jerarquico, para asegurar el buen funcicnamiento de la misma.
LHilizar las aplicaciones informaticas: tratamiento de textos, base de datos, hoja de cabeulo, aplicacionss especificas, eic., que sean necesarias para
&l desamollo de sus cometidos profesionales.

ESPECIALIDADES

FPERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Informatica: conocimientos avanzados en administracion, esquema nacional de interopersbilidad, esquema nacional de seguridad, sistemas

operativos y bases de datos, en redes informaticas y telematicas diversas, en software (ingenieria y disefic de programas, lenguaje de programacion) y

software libre en la administracian local, en hardware (senvidores, sistemas operatives, administradores de sistemas, egquipamientos especializados,
2ic.), en entomos web. en nomiativa de segunidad v proteccion de datos, en proteccion juridica de progrEmas de ordenador, ¥ olros.
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- Normativa: conocimientos medios de lenguaje juridico, derecho administrative y de onganizacion adminstrativa.
- Aplicacion la gestidn: conocimientos medics de redaccion y presentacidn de informes, conocimientos intemmedios de proteccion de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas.

Habilidades

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendendas y cambios relacionados con su ambio de trabajo para mejorar los
meétodos y sistemas de trabajo.

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, nomas, =tc.) nuevas en el ambito lsboral a partir de las
direcirices del area

- Orientacitn a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tante cualitativa como cuantitativamente

- Organizacién del trabajo: capacidad de establecer, de manera autdnoma, cbjetivos y plazos para la realzacidn de las tareas, definiendo las
pricridades del frabajo dentro de su ambito v asegurandose de gue se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo todas
las actuaciones previstas.

- Toma de decisiones: capacdad de elegir entre diferentes atemnativas indicadas en las nommas o procedimisntos de trabajo v asumir las
consecuencias anto negativas como positvas

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en téminos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora de
manera proactiva y yendo mas alla de los recursos que la organizacion haya preestablecido

- Compromiso con la urganizac:i-:'m: capacidad de orientar los comportamientos y Ias acciones cotidianas en coherencia con los objetives y
pricridades de la onganizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de frabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario paa
alcanzaros.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de ks interocutores, escuchando de manera activa y haciendo & esfuerzo
para entender |as ideas y posiciones de estos, aungue sean opuestas a las propias.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en & propio trabajo y de manera autdnoma, asumibles y realizables que solucionen o mejoren &
funcionamiento del servicio.

- Visign estratégica: capacidad de identificar los cambios que se producen en &l entomeo y ka forma en que debe adecuar su comportamiento y el de
sU equipo a las nuevas necesidades, detectando las nuevas oporunidades que estos cambios offecen.

Factores para el calculo del complemento de desting

Especializacion | formacion 7.2 Desarrollo de competencias 4.5 cD 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del complemento especifico general

Dificultad Técnica 11 Dedicacion [} Incompatibilidad 15
Responsabilidad 9 Peligrosidad [} Penosidad 2 cE 3
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o= FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 6
v
) s s z GESTOR N° DE
e PRESUPUESTARIO Y CONTABLE | puestos | 1

UnidadiServicio Dependencia Jerarquica Puesto N Subordinados _rn(:-':ar:;:.

Jnidad Teenica de. Jefe de Unidad Téenica NO General

. EFuncicnario - | Retribuciones complementarias
Vinculo CLaboral Forma de Prowision Concurso Subgrupo C1c2 T Desting | 1B | C = | a7

Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial. subescala tecnica auxdiar.
01 Las propias del grupodsubgrupo, escala'subescala, al que pertensce el pussto.
089 Formacion Profesional Grado Medio rama Informatica.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y. entre ellas. destacan las siguientes:
- Informar y atender al cludadano o al resto de empleados, segun proceda. para resciver aspectos de su competencia.

‘Cuidar y mantener las hemamientas, &l material y la magquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicatives informaticos y tecnoldgicos necesarios para el comecto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convecado durante su jomada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional. poniendo en conocimiento de su superior las
ncidencias producidas.

Asumir & régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabifidades distintas a las comespondientss al puesto de trabajo que se ocupe. siempre que resulten adecuadas a su
dasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi ko justifiguen.

Cumplir con las normias y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales. en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion poblica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal yo reglamentariamente establecidas.

FUMNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que ademas de las funciones propias de gestor, desempefa alguna o todas de las siguientss funciones bajo la supervision del jefe
de unidad tScnica:

- Realizar las tareas complementarias y de apoyo a ka técnica de asuntos econdmicos y el téenico de administracion general.

- Proponer las achuaciones o medidas de organzacion gue considers necesanas para la mejora continua en la gestion de su wnidad.

- Realizar y controlar las propuestas de gastos de los contratos menores para |a adudicacion de suministros y prestaciones de servicios con su
procedimiento administrativo y justificacion de su facturacion.

- Blaborar v emitir las rescluciones de autorizacion y disposicion del gasto, asi como de reconocimiento y Bquidacion de la obligacion de los
conitrabos menores.

- Colaborar en el control, supervisar y fiscalizar las empresas adjudicatarias de los semvicios.

- Mantener actualizada la informacion y docurmentacion de las empresas adjudicatarias de suministros, servicios u obras en soporte telematics con
la proteccion de datos.

- Realizar los listados fimestrales de contratos menores, tanto para Ia Plataforma del Estado, como para & Tribunal de Cuentas.

- Realizar los listados mensuales de la l\ecaudamun por alguiler de las instalaciones deportivas municipales.

- Colaborar en la contabilizacion de la ndmina y seguros sociales del personal del IMD.

- Colaborar en la atencion y crientacion a las empresas adjudicatarias de suministros y senvicios en el desarmollo de actividades.

- Colaborar en la coordinacian y control de bos gasios de las actividades de ofros departamentos de la unidad.

- Colaborar en el control, coordinacion y seguimiento de i3 documentacion contable.

- Supervisar el cumplirmiento de las actividades en los plazos y con los requisitos previstos.

- Colaborar en el control del inventario de la unidad administrativa.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para faclitar el acceso y |a tramitacion electronica.

- Registro de las operaciones de ejecucion del presupuesto de gastos e ingresos tanto individualmente como de manera agrupada por relaciones o
de forma masiva mediante la irmp-mac:ién, previo ratamiento en su caso, de ficheros de datos.

- Registro de las facturas y de |as operaciones no preslmue's‘l:rlas_

- Grabacion de datos personales y financiercs de los ferceros {personas, fisicas y juridicas) que se relacionan con &l Ayuntamiento y han de ser
ntroducides individualmente en la base de datos del Sisterna de mformacitn contable (SICAL).

- Emisian de los ficheros de ardenes de pago y transferencias.

- Dfras tareas especificas que. en & ambito de las funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus supsniones.

ESPECIALIDADES

FPERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: elaboracion y gestion del presupuesio de bos diferentes centros gestores, nomativa de haciendas locales, de confratos y
de facturacion electronica.

ite administrativo: conocimisntos de la normiativa reguladora ded procedimiento administrative comdn (el acto administrativo, plazos, recurses
administrativos, etc.). del presupuesto de las entidades locales (ejecucion, modficaciones presupuestos), de la elaboracion de las nominas, de ka
gestion de subwenciones, y los relacionados con su ambito de actuacion.
- Normativos: conocmientos intermedics de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.
- Aplicacidn la gestion: conocimientos elevados de proteccion de datos de caracter personal, & intermedios de gestion por procesos, técnicas de
organizacion, sistemas de gestion de |a calidad, gesticn de proyectes y programas y redaccion y presentacion de informes.
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- Informatica: cultura. participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ondenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en &
mundo digital, tratamiento de |a informacién escrita, tratamiento de la informacicn grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiente de los
dahos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utlizar en todas sus positdidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o
Personas a trawés del asesoramiento o la formacion.

- Gestion de la informacion: capacsdad de utlizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de nformacion que fiene a su alcance directa o
indirectaments para obtener el mejor resultado, con criterios de rigor y velando por La exactitud de la informacién procesada u obtenida
- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situacionss complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la altemativa de solucion
mas adecuada cuando ésta tiene Impacto en wn proceso, products © senvico ¥ asumir las consecuencias tanto positivas como negativas.
- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar comectaments 2l lenguale de especialidad idéneo en cuanto a la utlizacion del lenguaje
comespondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar emmores con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.
- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio v los plazos establedides, flandose por
unc mismo yio por las demas personas los parametros a alcanzar. )
- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad: flexdbilidad cognitiva; toma de decsiones;
intefigencia emocional; coordinacion v trabalo en equipo; pensamiento critico ¥ resohscion de problemas compleios. v creatvidad.
Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en témines de aprendizaje profesional v proponer actuaciones de mejora en
haseahsrewrsnsnfremspﬁ'lawpﬂmcm

- Adaptacion: _capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, nomas, etc.) nuevas en el ambito ksboral a partir de las
directrices del ansa

- Compromisc con la -nru-amzat:lun capacidad de orentar los mrrpnrtamenms ¥ las acciones cotidianas en cohersncia con los objetvos y
prioridades de la organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando & esfeerzo personal necesario para
alcanzaros.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interdocutores, escuchando de manera activa y haciendo 2 esfuerzo
para entender |as ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como & descontente, el enojo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Biasqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucion individualizada para cada situacion diferents scbre la base de sus conocimientos y
expenencia previa, a fin de mejorar bos resultados.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender & interpretar comectaments los problemas y preccupacionss del cdudadano.

Factores para el calculo del complemento de desting
Especializacion / formacion 7.2 Desarrollo de competencias 4.5 cD 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0
Factores para el calculo del complemento especifico general
Dificultad Técnica M Dedicacion [} Incompatibilidad 15

= = = = CE 3r
Responsabilidad ] Peligrosidad [} Penosidad
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im FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N? 7
F [T - GESTOR TECNICO DE PROGRAMAS N° DE

-? DENOMINACION SECTORIALES AT 1

UnidadiServicio Dependencia Jerarquica Puesto N® Subordinados -:'l:r'll"i;:i;
Admineeaon :?l%esﬁﬁn Jefe de Seccidn NO General

- EFuncicnario s s Retribuciones complementarias
Vineule | aboral deProvision | Concurse | Subgrupe | A2 ¢ Destino | 20 | C.Especfico | 51

Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala tecnicos medios.
18 Grado universitario o Diplomatuera universitaria equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y. entre ellas, destacan las siguientes:
- Informar y atender al cludadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las hemamientas, el material y la maguinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicatives informaticos. y tecnoldgicos necesarios para el comecto desempefio del puesio de trabajo.

Cumgplimentar las actividades en kos plazos y calidades previstas.
- Asistir a cuantas reuniones de rabaje sea convocado durante su jomada de trabajo.

- Tratar de resoler cuantos problemas surjan en su ambito de gestidn y responsabilidad profesicnal, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir = régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsablidades distintas a las comespondientes al puesto de trabajo que se ocupe. siempre que resulten adecuadas a su
casificacion, grado o categona y cuando las necesidades del servicio asi ko justifiquen.

Cumplir con Las normas v procedimientss en materia de presencion de riesgos [aborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion pliblica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal yo reglamentariamente establecidas.

FUNCIOMES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracion directa con e jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacion, =l
asesoramiento y propuesta, y ka directa ejecucion de actvidades para las que capacita especificaments un fitulo universitario reconocido por el Estado,
y las funciones propias de su grupo.

- Implantar un Plan de kgualdad en el IMD.
- Controdar el cumplimients de la Ley 32007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres y de la Ley 172010, de 28 de febrero,
canaria de igualdad entre mujeres y hombres, tanto en la tramitacion y concesion de subvenciones como en el desamoilo de nuevas instalaciones
deportivas v la distribucion de sus usos.

- Desamolar, dirigir y evaluar acciones formativas dirigidas al personal del IMD y a los clubes de la ciudad.
- Controlar el cumplimiento de kas nomas y procedimientos en materia de proteccion de datos de caracter personal.
- Asesorar al resto de empleados del IMD asi como a los responsables técnicos y politicos acenca de la normiativa de transparencia y acceso a la
informacion pliblica.
- Publicar en la web del IMD toda la informacion en materia de fransparencia insttuconal. organzatva, de contratacion, economica wo de
subVenciones.
- Dar respuesta a las solicitudes de informacion publica.
- Coordinar las peficiones de informacion recibidas de los diferentes grupos politicos.
- Aplicar a la tramitacion y gestion. los medios tecnologicos puestos a su disposicion para faclitar el acceso y la tramitacion electronica
- Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.

ESPECIALIDADES

FPERFIL COMFETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrativo: conocimientos elevados de la normativa reguladora del procedimiente administrative comin (e acto administratve, plazos,
recursos administratives, etc), de la Ley 32007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, de I3 Ley 1002013, d= 2 de
diciembre, de transparencia. acceso a la informacion plblica y buen gobiemo, y de la Ley Onganica 32018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales.

- Normatives: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho adrmimistrativa y organizacion administrativa

- Apllca{:lun a la gestion: conocimientos slevados de proteccion de datos de caracter personal e intermedios de gestion de procesos, técnicas de
urganlzac:nn cistermnas de gestion de |la calidad, gestion de proyectos ¥ programas y rBdamnﬂ ¥ presentacion de nformees.

Anformatica: use del ordenador y ded sisterna operativo, NAVEgAE0N ¥ comunicacion en el mundo digital, tratamiento de k3 informacion escrita,
tratamiento de La informacion grafica, tratamiento de la informacidn numérnica, tratamiento de los datos ¥ presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de dentficar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber
|nl:|a|'|:vl\|e"lz|r].l explicar comectamente los datos que s= obtienen.
Competencia digital: capacidad de utlizar en todas sus posibdidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o
a trawés del asesoramiento o la formacion.
- Gestion de la informacion: capacidad de utlizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacion que tene a su acance directa o

indirectamente para obtener el mejor resultado, con criterics de rigor v velando por la exactited de |a informacion procesada u obtenida
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- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situacones comgplejas y decidrr, en colaboracion con el responsable, la aftemativa de solucion
mas adecuada cuando &sta tiene IMpacio en un proceso, products o Senicio y asumir las consecusencias tanto postivas como negativas .

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar comectamente el lenguaje de especialidad idoneo en cuante a la utlizacion del lenguaje
comespondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar efmores con un minimo grado de supenision en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establedidos, fandose por
uno mismo yio por las demas personas los parametros a alcanzar.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y frabajo en equipo; pensamiento critico y resclucion de problemas complejos; y ereatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en téminos de aprendizaje profesional y proponer actuacionss de mejora en
base a los recursos offecidos por la corporacion.

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, nomas, eic.) nuevas en el ambite laboral a partir de las
directrices del area.

- Compromiso con la orqanizaci-c'm: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetvos y
prioridades de la organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando & esfuerzo personal necesario para
alcanzarios.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interdocutores, escuchando de manera activa y haciendo & esfuerzo
para entender las ideas y posiciones de estos, aungue sean opuestas a las propias.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio rabajo y de manera autdnoma, asumibles y realizables que solucionen carencias 0 mejoren
&l funcionamiento general del senvicio.

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entomo e identificar cémo estos afectaran a la propia actwidad y la de su
equipa.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion ] Desarrollo de competencias 5

Complejidad funcional T Tipo de Mando 0 co 20
Factores para el calculo del complemento especifico general

Dificultad Técnica 15 Dedicacidn o Incompatibilidad 18 CE &1
Respensabilidad 14 Peligrosidad 2 Penosidad




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Numero 136, miércoles 11 de noviembre de 2020 10209

im FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
= PUESTO TIPO N° 8
D mpeen DENOMINACION JEFE DE GRUPO el 2
oo FUESTOS
UnidadiServicio Dependencia Jerirquica Puesto N© Subordinados m’g
Warios Varios 3l General
= EFuncionarnic g A2 Retribuciones complementarias
Vinculo I aboral Forma de Pro e SubgPe | C1 [ C.Destino | 22 | C. Espedics | 52
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
Fara funcionanos: admnstracon generaliespecial, subescala de gestion-administrativa o tecnica
media-auxiliar.
Para laborales: escala y titulacion equivalente a la plantila funcionarios.
01 Las propias del gnupo/subgrupo, escalasubescala, al gue pertenece & puesto.

FUNCIONES GENERALES

Las funcicnes generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre llas, destacan las siguientes:
- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia

Cuidar y mantener las hemmamientas, el material y Ia maquinaria utlizados.

Manejar los ordenadores y aplicatives informaticos y tecnologicos necesanos para =l comecto desempeno del pussto de trabajo.

Curnplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reunicnes de trabajo sea conwocado durante su pomada de rabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas sugjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior Las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las comespondientes al puesto de trabajo que se ocupe. siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categora y cuando las necesidades del senvicio asi lo justifiguen.

Cumnplir con las nommas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos Iaborales, en materia de proteccion de datos de caracter perscnal, de
transparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrdnicos.

Realizar todas las funciones legal yio reglamentaramente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Impulsar, supenvisar, coordinar y evaluar el desamolio de las funciones otorgadas a su unidad.

- Supenvisar & impulsar el desamollo adecuado de las funciones de su grupo. garantizando su nomal funcionamiento con criteros de eficiencia y
calidad.

- Emitir propuestas, informmies v efectuar o seguimiento de las actividades de mejora en matera de gestion administrativa y racionalzacion de los
procedimientos.

- Diirigir, supervisar y asignar tareas al personal adserito 3 su grupo, responsabilizindose de la consecucion de objetives.

- Supenisar y resclver problemas operativos gue le plantee & personal adscrito @ su wnidad.

- Proponer las linsas de actuacion ywio proyectos vinculados a la planficacion operativa en el ambibo funcional de su grupo.

- Mantener contactos frecuentes con personal de oras unidades o instituciones extemnmas con & objeto de coordinar actuaciones o Bevar a cabo
acciones de interés comin, relacionadas con el Ambito funcicnal de su grapo.

- Interesarse por kos probiemas y dificultades de los usuarios finales en relacion a los productos © SEMCIoS proporcionados por suU equipo y estudia,
analiza y propone soluciones.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, kos medios tecnologicos puestos a su disposicion para faciitar &l acceso v 3 tramitacion electronica.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Cuo imientos

- Ambito administrativo: conocimientos intermedics en confratacion plblica, en la normativa reguladora del procedimiento administrative comdn (el
acto administrativo, plazos. recursos administrativos, ete. ). =l presupuests a las entidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestarias), gestion
y tramitacion de subvenciones, entre ofros.
- Normativos: conocimientos interrmedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y urganlzzcmn administratia.
- Prewencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, malpulac:mn de cargas y uso de equipos de pruhecc:{m individual.
- Aplicacion a la gestidn: conocimientos intermedios de proteccion de datos de cardcter persnnal gestion por procesos, tecnicas de organizacion,
sistemas de gestion de la calidad, gestion de proyecios y programas, redaccitn y presentacion de informes y archivo de documentos administrativos,
conecimientos intermedicos de administracion electronica.

- Informiatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador y del sistema operativo, navegacu:-n ¥ comunicaciin en el
mundo digital, ratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, ratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medic).

Habilidades

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera autdnoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tarsas, definiendo las
priondades del rabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya obtenido la cabidad de trabajo esperada y se hayan llevado a cabo b=
achuaciones previstas.
- Redaccion de documentos: capacidad de aplicar comectamente 2l lenguaje de especialidad idoneo para cada situacion, siendo capar de detectar
STOres O CAMENCIas Con un minimo grado de supenision en los documentos elaborados.

Adaptaclnn capacidad de adaptar la conducta haca nuevas lineas de trabajo. procedimientos o normiativas 3 partr de las instrucciones reciidas
jpeor el supenion jeranguico

- Doeminio profesional: cq}a:ldad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con & contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con
la metodologia derivada de los conceptos, ks normativa y | o los procedimientos basicos actualizados, de manera autdnoma.
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- Optimizacion de recursos: capacidad de identficar bos recursos dsponibles en la organzacion y onentar su actuacion de forma general haca la
utilizacion de kos medios exclusivamente imprescindibles para el legro de los objstivos marcados.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior, utilizando los
recursos y la informacian necesanios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Prevencidn de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utiizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud
personal, en la gjecucion de las propias funciones y a partr de la nommativa existente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad: flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que oras personas alinesn la su dindmica de trabajo y sus objetives con los de la
onganizacion, ajustando los recursos y medios a su akance hacia estos.

- Direccion de personas: capacidad de priorizar y asignar con criterio actividades y tareas a un equipo de personas, fransmitiendo instrucciones de
forma clara y supervisando y comunicando & resultado y welando por mantener la cohesion del grupo.

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en témines de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en
base a los recursos offecidos por la corporacion.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como e descontents, & encjo o La frustracion, seguir hablando,
achando o trabajando con serenidad

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender & interpretar comectaments los problemas y preccupaciones del ciudadano.

Factores para el calcule del complemento de desting

Especializacion / formacion ] Desarrollo de competencias 5

Complejidad funcional T Tipo de Mando 2 co 22
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacién 1] Incompatibilidad 18 CE £2
Responsabilidad 14 Peligrosidad i Penosidad 2
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ﬁ;m FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 9
2 .
2 wzzie- | DENOMINACION JEFE DE NEGOCIADO FUESTOS 1

Unidad/Servicio | Dependencia Jerarquica Puesto N* Subordinados J*::_“'“’il‘;

Varios Jefe desf‘,ﬁ':“ ode =1 General

EFuncionaric Forma de " A2 Retribuciones complementarias
R [CILaboral Provisién Concurse s e = C. Destino | s | C. Especifico | 52
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de admmnstracion general’especial, subsscala de gestion o admmistativatecnica o senicios

iahes
E_ripl‘_acas propias del grupo/subgrupe, escala’subescala, al gue pertenece el puesio.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de bos puestos de trabajo v, entre ellas, destacan |as siguientes:
- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segln proceda, pama resolver aspecios de su competencia.

Coumdar y mantener las hemmamientas, el material vy la maquinaria wtilzados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnologicos necesarios para &l comecto desempeno del puesto de trabago.

Cumplimentar las actvidades en los plazos y calidades previstas.

Asitir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jomada de trabapo.

- Tratar de resolwer cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabdidad profesional, poniendo en conocmients de su superior Las
incidencias producsdas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempenar tareas o responsabfidades distintas a las comespondientes al puesto de frabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumnplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion padblica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electronicos.

Reslizar todas las fimciones legal yo reglamentaniamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Dirigir, coordinar k3 ejecucion y supervisar la actividad del negociado y de su personal.
- Coordinar y supervisar los trabajes a realizar en su negociado.
- Elaborar informes y propuestas relacionados con su profesion, competencias v funciones.
- Inspeccionar y activar &l curso de los expedientes, dando cuenta a sus superiores de cualquier refraso y proponiende lo convenients para evitarlo.
- Proponer megoras en aguelios procedmientos que afecten al negociado.
- Establecer relaciones de coordinacion con la supsensision del jefe de SECCion.
- Colalboracion en la evaluacion e implantacion de nuevas tecnologias.
- Organizacion y control del archivo y de la documentacion.
- Colaborar en &l cumplimiento de las medidas de preuenman.
- Tramitar los expedientes relatives a la actividad en matenia de su competencia.
- En su caso, atender a todos aguellos aspectos gque ke sean planteados por los wsuarios del negociado y que, por su naturaleza, no hayan podido ser
resueltos por &l personal a su cango.
- Proponer |a adopcion de las medidas NECesarias para asegurar una adecuada atencion a los usuarios.
- Ciplalborar con sus mpenmsjemqums. cuando asi sea requendo, para informar de temas propios de su negociado.
- Elevar al jefe de seccion todas aquellas medidas encaminadas a la mejora de la organizacion del negociado.
- Ciodaborar con sus superiores en la elaboracian del presupuesto.
- Elaborar y tramitar propuestas de gastos y oiros documentos contables, asi como realizar & seguimiento de las diferentes aplicaciones presupuestarias.
- Recepcionar ko adquindo.
- Ltilizar hojas de calculo y bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento actualizado de las mismas.
- Colalborar en |a formacion del personal a su cango.
- Sustitucion de la Jefatura de Seccitn respectiva en los casos de vacante, ausencia o enfermedad.
- Direccion, coordinacion, confrod y supervision de los trabajos a realizar por los niveles inferiores, cuando 3 Jefatwra de Seccion respectiva lo hubiera
determinado.
- Proponier kas lineas de achuacion yio proyectos vinculados a la planificacion operativa en el ambito funcional de su Megociado.
- Mantener contactos frecuentes con personal de ofras unidades o institucicnes extemas con el objeto de coordinar actuaciones o Bevar a cabo acciones
de interés comun, relacionadas con el ambito funcional de su Negociado.
- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar &l acceso y la tramitacion electronica.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrative: conocimientos amplios en contratscion piblica, en la normativa requladora del procedimiento administrativo comin (el act
administrativo, plazos. recursos administratives, etc.). el presupuesto a las entidades locales ({=jecucion. modificaciones presupuestarias), gestion y
trarmitacion de subvencicnes, enfre ofros.
- Mormativos: conocimientos amplios de lenguaje juridico, derecho administrativo y Dlgmlzanu:m administrativa
- Aplicacion a la gestidn: conocimientos intemmedios de proteccon de datos de caracter p-EIsnnaI gestion por procesos, técnicas de organizacon,
sistermnas de gestion de la calidad, gestion de [royecios y programas, redaccion y presentacion de informes y archive de documentos adminstrativos y
contables, conccimientos intermedios de administracion electronica.

- Informatica: cultwra, participacion y civismo digital, tecnologia digital ¥ uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de ka informacion escrta, tratamiento de ka informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de bos
datos y presentacion de contenides (nivel media).
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Habilidades

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas nowedosas que pemitan recoger y gestionar idoneamente la informacion
requerida para el propio ambito de trabajo de forma habitual, premoviendo una gestion compartida de La informacion.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, obistivos v plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las
priondades del trabajo dentro del su ambio y asegurandose de que se haya cbtenido la calidad de trabajo esperada y se hayan llevado a cabo las
actuaciones previstas.

- Redaccion de documentos: capacidad de aplicar comectamente & lenguaje de especialidad idoneo para cada stuacion, siendo capaz de detectar
BMONes O CArencias con un minimo grado de supervision en bos documentos elaborados.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad: flexibilidad cognitiva; toma de decisiones:
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones |(procedimientos, finciones, normas, ete) nuevas en el ambito laboral a partir de las
instrscciones recibidas por & superior jerarguico.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que ofras personas alineen la su dinamica de trabajo y sus objetwos con los de la
organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Direccion de personas: capacidad de priorizar y asignar con citerio actividades y tareas a un equipo de personas. ransmitiendo instrucciones de
forma clara y supenvisando y comunicando el resultade y velando por mantener ka cohesion ded grupo.

Factores para el calcule del complemento de desting

Especializacion | formacion ] Desarrollo de competencias 5

Complejidad funcional T Tipo de Mando 2 co 22
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incempatibilidad 18 cE -
Responsabilidad 14 Peligrosidad ] Penosidad 2
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im FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N® 10
G
[ e g s . MNE DE
) . —L— DENOMINACION JEFE DE SECCION PUESTOS 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerirquica | Puesto N° Subordinados lorane
\arios Jefe de Servicio Sl Especial

. EFuncionario S A1 Retribuciones complementarias

Vineule I boral de Provision | Concurse | Subgrupe | 43 |7 C Destino | 28 | C.Especiico | 77
Requisitos para el desempefio y titulacidn Cometidos especificos

Escala de adminisiracion general, subescala de tecnica o de gestion; o administracion especial,
subescala thonicos supenores o medios.
01 Las ias del grupa'subgrupo, escala’subescala, al que enece gl

FUNCIONES GEMERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y. entre ellas. destacan las siguientes:
- Informar y atender al cwdadane o al resto de empleados, segln proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las heramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicatives informaticos v tecnoldgicos necesarios para el comecto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en bos plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jomada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional. poniendo en conocimiento de su superior las
ncidencias producidas.

Asumir = régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabiidades distintas a las comespondientss al puesto de trabajo que se ocupe. siempre que resulten adecuadas a su
dasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi ko justifiquen.

Cumplir con Las normias y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
fransparencia y acoeso a la informacion pliblica y de poliicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal wo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Dingir los servicios comunes de su seccion, apoyando al jefe de servicio en la planFicacion a traves del asesoramiento técnico v control de los
sernvicsos administratives a su cargo, proponiendo medidas de nrgama-::mn e impartiendo las oportunas instrucciones al personal de su seccion del que
serd responsable en téminos de direccion, impulso ¥ supenvision laboral.
- Blaborar informes y propuestas de cardcter superior.
- Preparar expedientes adminstratives.
- Preparar y redactar propuestas de acuerdo para €l Pleno yla Junta de Gobiemo de la Ciudad.
- Fecopilar & interpretar normias legales, boletines oficiales, resoluciones, circulares y similares; comunicacion al personal y actualzacion legal de
formularios y documentos.
- Diistribuir y supervisar & trabajo del personal de su seccidn, en coordinacion con las jefaturas de negociado.
- Colaborar con el jefe de senvicio y asumir aguellas funciones gue ke sean asignadas por sustitucién temporal o por delegacitn.
- Ordenar y relacionar los trabajos y proporcionar bos medios para gue el personal dependiente pueda actuar con el mayor grado de eficacia.
- Becutar las instrucciones dictadas por el jefie de servicio.
- Colaborar con el jfe de servicio en agquellas tarsas queaS| le sean requeridas.
- Diisefiar y mantener una estrategia de comunicacion gue permita al equipo de trabajo identificar cdaramente los objetives de la seccion bajo su
direccion.
- Desarolar & equipo de personas, con conoamients de aquellas heramientas que le permitan wna mejor gestion de los objetives.
- Realizar analisis logicos, identificar problemas, reconocer mformacion significativa, buscar y coordinar datos relevantes.
- Anticipar acontecimientos gue puedan ocurmr en &l coro y medio plazo, creando oportunidades y minimizando los problemas potenciales, evaluando
las consecuencias de las decisiones, respondiendo con agilidad a los cambios y apicando diferentes formas de trabao.
- Evaluar & impulsar las nuevas tecnologias en las areas de su competencia
- Proponer a la Jefatura del Semvicio kos tumos de vacaciones, garanfzando el comecto funcionamiento de la seccion.
- Proponer las peticiones de pemisos ¥ licencias del personal asu cargo.
- Informar al jefe de senvicio sobre el régimen de asistencia y permanencia
- Atender, ¥ &n su caso, resohver las cuestionss indviduales gue le sean plarteadas en relacion con la gestion del personal.
- Firmnar los achos administratives de su competencia.
- Realizar las tareas que ke comespondan como miembno de las comisicnes y organos para kos que sea nomibrado o aquellas que le vienen asignadas
en funcitn del puesto que ccupa.
- Conirodar y efectuar el seguimiento de la ejecucidn de la actividad de la seccion.
- Azistir a reuniones hemr.as a las que sea convocado.
- Colaborar en la E]EE!.III‘;HH'I del presupuesto.
- Conocer y cormumicar al p-evlsmd respnns-able de la gestitn, las directrices para la ejecucion del presupuesto.
- Aplicar a la tramitacion y gestidn, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para faciitar el acceso y la tramitacion electrinica.

ESPECIALIDADES

- Especialzacion.
- Responsabilidad.

- Especial dedicacidn
PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Normativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrative y de organizacion administrativa (fuentes ded derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y & silencio administrative, & procedimiento administrative y los recursos, los confratos de |a administracion, etc.).
funcion pdblica ¥ derecho kocal.
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-Aplicacion la gestmn conocimientss elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedics de proteccion de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios/elevados de administracion electrénica.
Anformatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sstemna operative, nawegacion y comumicacion en & munde digital, tratamiento de la
informacion escrita, tratamiento de la informacidn grafica, tatamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Basqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucion eficar a situaciones complejas. movilizando diferentes entidades, recursos o personas
y demostrando creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Desarrollo de personas: capacidad de analizar y detectar el potencial de cada persona del equipo. mas alld de la informacion aportada por los
instrumentos de evaluacion, a fin de delegar wo asignar responsabilidades en funcion de su perfil.

- Direccidén de personas: capacidad de consegur que su equipo alcance los objetives marcades, estableciendo y aplicando los mecanismos de
seguimients y sUpenision que sean necesarios y 3l mismo tiempo manteniendo wn dima de cooperacion.

- Orientacidn a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para
unc mismo yio para las ofras personas los parametros a alcanzar.,

- Red relacional: capacidad de planificar, promowver y desamollar redes de relaciones complejas con entidades, senicios y organizaciones para
mantenerse informado, identficar oporunidades de mejora, facilitar la consecucion de los objetives establecidos, etc.

- Decalogo de habilidades comunes: sducacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que ofras personas alinesn su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la
crganizacion, apustande kos recursos y medios 3 su alcance hacia estos.

- Comunicacion: capacidad de generar un dima de comunicacidn positive para evitar una posicion defenswva en los interocutores, ofeciendo la
retroinformacidn necesaria para de asegurarse de que entienden comectaments el mensaje ransmitido.

- Autocontrol: capacidad para mantener la calma y actuar con serenidad en siteaciones fuerza estresantes derivadas de un conflicho.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar comectamente bos problemas y preccupaciones del cudadano.

- Vision e-sh'mgm-a: capacidad de detectar las apnrh.lnldan-e-s de mercado generadas por un entomo camibiante y las fortalezas y las debiidades de la
propia organizacion cuando debe responder a este, a fin de ser capaz de ofrecer la mejor respuesta estratégica.

Factores para el calcule del complemento de desting

Especializacion / formacion 8280 Desarrollo de competencias 5,50

Complejidad funcional 7070 Tipo de Mando 4 co 26
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 24 Dedicacion 12 Incompatibilidad 21 e -
Responsabilidad 18 Feligrosidad 0 Penosidad 2
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N® 11

DENOMINACION JEFE DE UNIDAD TECNICA N OE 4
PUESTOS
i ici i arcui Horario
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Puesto N* Subordinados
Jomada
Warios Jefe de Servicio Sl Especial
. EFuncicnario . A1 Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provision Concurso Subgru, - -
ELaboral pe | a2 C.Destine | 26 | C.Especifico | 75
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion general, subescala de tecnica o de gestion; o administracion especial,
subsscala bécnicos superiores o medios.
Fara personal laboral: Escala equivalente a la plantilla funcionarics.
01 Las propias del grupadsubgrupo, escalalsubeseala, al que perensce el pussto.
30 Licenciado en Derecho, en Ciencias Politicas, Econdmicas o Empresanales, Intendente Mercantd
o Actuario, titulos de grado comespondientes o titulacion equivalents.

FUNCIONES GEMERALES

Las fimnciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo v entre ellas. destacan las siguientes:
- Irnformar y atender al cisdadano o al resto de empleados. segln proceda. para resclver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las hemamientas, &l material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolagices necesarios para el comecto desempefio del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jomada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabididad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
ncidencias producidas.

- Asumir &l régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las comespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
dasificacion, grade o categonia y cuando las necesidades del servicio asi bo justifiquen.

- Cumgplir con las nomas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion pldbdica y de politicas de seguridad en la utilizacidn de medios electranicos.

- Realizar todas las funciones legal wo reglamentariamente establecidas.

FUMCIONES ESPECIFICAS

- Gestionar la wnidad técnica, realizando, definiendo, repartiendo y supervisando &l rabajo. segin procedimientos establecidos y su iniciativa, con & fin
de que bos trabajos se realicen en optimas condiciones de calidad, coste y oportunidad. asi como apoyar al jefe de senicio en La planificacion a trawves
del asesoramiento técnico.

- Diefinir, realizar y supervisar con autonomia kos trabajos que comportan complejidad y responsabiidad. o que requieran una adaptacion o innovacion
de métodos, y que a criteric de la Celpmzcm requieran la existencia de esa Jefatura.

- Cioordinar el trabaje de su unidad, distibayendoke y supervisandole, responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, y tomando en cada
casc las medidas

- Planficar & orden mas convenients de ejecucion de los trabajos propics de su wnidad y ejecutar ka prepar:mun y desamolio de los mismaos.

- Colaborar en la realizacion y aporte de los datos en informes, propuestas, expedientes y trabajos varios. incuso los de contenido o proceso compleio.
- Informar y atender al pdblico scbre cualquier asunto de ka unidad.

- Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas.

- Redactar notas interiores, diligencias y oficios de tramite con sujecion a las dndenes que se e den.

- Marginar los informes y centficados elaborados por ebos o sus subordnados.

- Establecer |as pautas a seguir en &l control de seguimiento de expedientes, registro y archivo de achuaciones.

- Dar cuenta de todo documento que reciba y Proponer. en su casc. el tramite que

- Ayudar y colaborar con 13s oftras unidades tecnicas en el supuesto de acumulacion de tareas y cuando asi lo determine el fitular del Grga'u:- de
Direccion.

- Azumir &l trabajo del personal de su grupo en caso de ausencia, dentro de su area de actividad.

- Blaborar las propuestas de resolucion de las materias propias de su Unidad.

- Dirigir y controdar al personal adscrito a su Unidad, propiciando la motivacion y dinamizacion de bos recursos humanos, impulsando &l acceso a la
informacion y la formacion actualizada, colaborando en la elaboracion de los planes de Formacion y facilitando la asistencia a cursos v jomadas. asi
come, creando y manteniendo actualizados los canales de comunicacion intema y externa, en especial en lo relative a las disposiciones legales y
procedimientos de i Unidad.

- Asesorar y elaborar informes relatives a las materias propias de su Unidad.

- Responsabiizarse del presupwesto de la Unidad y en consecusencia de la emision y ramitacion de los documentos de ejecucion del mismo en las
fases delegadas a dicho pussto.

- Riesponsabilizarse de los expedientes de contratacion tramitados con cargo al presupuesio de la Unidad y por ko tanto la emision y tramitacion de los
documentos de sjecucion del misme en las fases competencias de dicho puesto.

- Resaiver en aquelbos asuntos que consistan en L confrontacion de hechos o en ka aplicacion automatica de nommas, en los supuestos y teminos que
se fje, por resclucion expresa del drgano com| 2.

- Recabar y emitr cualquier acto de ordenacion o instruccion de los expedientss (Custodia, remision a otros drganos o al archivo, seguimients de que
en los mismos obren todos los documentos y actuaciones que sivan de antecedentes y fundamentos a los informes propusstas de resolucion que
necesariamente han de ser emitidos por el mismao).

- Asistr, con derscho a wvoz, a cuantas reunicnes de frabajo s le convoque.

- Recabar la informacion y documentacion necesaria para ka elaboracion de memaorias o informes de su unidad.

- Curnglir, hacer cumplir y vigilar por el cumplimiento dentro de la unidad de ka nomativa en Prevencidn de Riesgos Laborales.

- Realzar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas con la mision del puesto o que resulten necesarias
por razones de la unidad, particularments aguellas que se deriven de los conocmientos o experiencias exigidos en las prusbas de asignacion al
puesto, o los adquiridos en cursos de perfeccionamiento en bos que haya participado en razon de su puesto de trabajo.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para faciitar el acceso y [a tramitacion electronica.
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ESPECIALIDADES

- Especializacion.
- Responsabfidad.
- Especial dedicacion

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrative v de organizacion administrativa (fuentes del derecho plblico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y & silencio administrative, & procadimiento administrativo y los recursos, los confratos de la administracsan, ete. )
funcion pdblica y derecho kocal.

- Apllt:aclun ala ge-stl-:m conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de prntec-:mn de datos de
caracter personal, gest{:-" por procesos ¥ gestion de proyectos y programas, conocimientos ‘elevados/intermedios de administracion electrinica.

- Inﬁ:»rmalma tecnologia digital y uso del ordenador ¥ del sistema operativo, mvegauon ¥ cnrnunlcwon en el munde digital, tratamiento de la
informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los datos ¥ presentacion de
contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utlizar en iodas sus posibiidades las TIC asi como mpulsar o fomentar &l uso de éstas en otros ambitos o
personas a través del asesoramiento o la formacion.
- Dominio profesional: capacidad de interpretar las nowedades, tendencias y cambios relacionados con su ambio de trabajo para mejorar los
métodos y sistemas de trabajo.
- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucion eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
y demostrando creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.
- Desarrollo de personas: capacidad de analzar y detectar el potencial de cada persona del equipe mas alld de la informacion aportada por los
instrumentos de evaluacion, a fin de delegar yo asignar responsabiidades en funcitn de su peril
- Direccién de personas: capacidad de consegur gque su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de
seguimients y superision que sean necesarios y al mismo tiempe manteniendo un dima de cobperacion.
- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para
uno mismo yio para las ofras personas los parametros a alcanzar,
- Red relacional: capacidsd de planficar, promowver y desammollar redes de relaciones complejas con entidades, senicios y organizaciones para
mantenerse informado, identficar oportunidades de mejora, facilitar la consecucion de los objetives establecidos, ete.
- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y frabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Cumromisn con la organizacion: capacdad de cc-nseguir que ofras personas alinesn su dinadmica de trabajo y sus objetivos con los de la
organizacion, sjustando ks recursos y medios a su lcance hacia estos.

- Comunicacion: capacidad de generar un dima de comunicacibn positive para evitar una posicion defensiva en los interocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesana para de asegurarse de que entiendan comectaments el mensaje transmitido.

- Autocontrol: capacidad para mantener k3 calma y actuar con serenidad en situaciones fuerza estresantes derivadas de un conflicto.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprendsr & interpretar comectamente bos problemnas y preccupacionss del cudadano.

- Vision estratégica: capacidad de detectar las oportunidades de mercado generadas por un entomo camibiante y las fortalezas y las debiidades de la
propia organizacion cuando debe responder a este, a fin de ser capaz de ofrecer la mejor respuesta estratégica.

Factores para el calcule del complemento de desting
Especializacion / formacion 8.EBD Desarrollo de competencias 5,50 - 26
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 4
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica 24 Dedicacicn 12 Incompatibilidad 21

— - = - CE 75
Responsabilidad 16 Peligrosidad ] Penosidad 2
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im FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
L PUESTO TIPO N° 12
Bl e . OFICIAL DE Ne DE
DENOMINACION APOYO Y EVENTOS puestos | 2
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Puesto N® Subordinados .:-Iot:"naar:i;
Varios arias NO General
COFuncionario F de Retribuciones complementarias
Vinculo |5\ <boral Provision Concurso Subgrupe | ©2 "¢ Destine | 15 | C.Especifice | 37
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

01 Las propias del grupo/subgrupo, escalafsubescala, al que perenece &l puesto.

FUNCIONES GEMERALES

Las funcicnes generales son inherentes a la totalidad de los puestos de tabajo v, entre ellas, destacan las siguientes:

Infoemar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segln proceda, para resolver aspectos de su competencia

Cuidar y mantener las hemamientas, el material y la maguinaria utiizados.

- Manejar los ordenadores y aplicatives informaticos y tecnolégicos necesarios para & comecto desempefio del puesto de trabajo.
Curnplimentar kas actividades en bos plazos y calidades previstas.

Asistir 3 cuantas reunicnes de trabajo sea convocado durants su jomada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional. poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefar tareas o responsabilidades distintas a las comespondientes al puesto de frabajo gue se ocupe. siempre que resulten adecuadas a
su clasificacion, grade o categoria y cuando las necesidades del servicio asi ko justifiquen.

Currplir con L35 normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccidn de datos de caracter personal,
de fransparencia y acceso a la informacion pdblica y de politicas de seguridad en ka utilizacion de medios ebectronicos.

- Realizar todas las funciones legal yio reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo gue entrafia la realizacion de distintos tipos de ramites baroeraticos bisicos v de atencion al pdblice, de acuerdo ala legislacion
vigente y las mstrucciones que reciba del supenor jerarquico, para agilizar y facilitar especialmente los rabajos de conservacion y mantenimento de
los centros deportives municipales, empleando para ello kos recursos disponibles y ka informiacion necesaria.

— Realizar actividades de apoyo administrativo, con ameglo a instrucciones recibidas o nommas existentes con allemativas, Mas o menos
estandarzadas, como formalzar y cumpiimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes: reclamaciones,
quejas, sugerencias, incidencias, procediendo a su envio, archive y registro del mismeo.

— Facditar a los usuanios la informacion de caracter general relativa al uso. derechos y deberes a cumplir en las instalaciones.

— Realizar las funciones comunes al ejercicio de su actividad, especialmentz aquellas de control del acceso a las instalaciones deportivas
municipales y la impieza de las mismas.

— Responder y realzar llamadas telefonicas.

— Manejar herramientas ofimaticas basicas.

— Drdenar, numerar, encuademar yo digitalizar los partes, quejas yio sugerencias de |a instalacidn.

— Aglicar a la ramitacion y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar &l acceso y la tramitacion elecironica

— Realizar cualquier tarea que, relacionada directamente con el puesto de trabajo, sea preciso para un mejor desempedio.

— Uewvar a cabo 2l mantenimiento preventivo, Bmpieza y cuidado de las instalaciones y sus utensilios.

— Abrir y camar las instalaciones.

— Trasladar materiales, tiles y hemmamientas, dentro de las instalaciones.

— Responder por &l adecuado uso y consenvacion de los materiales, heramientas y demas elementos suministrados para sus trabajos.

— Carga, descarga y transporte de material deportivo.

— Colaborar en & traclado de materiales, montaje de instalaciones y equipamiento deportivo: redes de woleibol, porterias de fitbal, ete.

— Responder por el adecusdo uso de |as instalaciones.

— Realizar cuslesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su grupo profesional, asi como Las necesarias para
el desamollo de las funciones asignadas a su unidad_

— Apovyar en la limpieza de chogue de las instalaciones de gestion directa e indirecta.

— Almacenar y controlar el material de eventos, sillas, vallas, publicidad, megafonia, etc.

— Entregar. transportar, repartir, recoger y recibir & material de eventos.

— Transportar & instalar los equipos de megafonia cuando se solicits.

— Transportar, repartir y recoger el material necesario para bos diferentes campamentos.

— Realizar las labores de jardmneria en instalaciones deportivas y utilizar las heramientas proporcicnadas a tal efecto.

— Agoyar a las diferentes unidades técnicas cuando se le reguiera.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMFPFETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos: conocimientos basicos de contratacion administrativa.

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones deportivas y apoyo logistico bas-m medio.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital (nivel basico medic).
- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacidn, amacenamiento y manpulacidn de productos de limpieza.

- Prevencidn de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacidn de cargas y uso de equipos de proteccion individual.

Habilidades

- Normativa: conocimientos elementales de organizacion adminsirativa, en materia de nesgos laborales, en maternia de prevencon y en materia o
proteccion de datos.
- Orientacién al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacidn con el civdadanc para resolver sus necesidades actuales o futuras.
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- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera autonoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas. definiendo |
priordades ded trabajo dentro de su 3mbito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y 52 hayan llevade a cabo tod
las actuaciones previstas.

- Aplicacion la gestion: conocimientos intermedios de redaccion y presentacion de informes, conocimientos basicos de proteccion de datos d
caracter personal, conocimientos basicos de administracion electranica.

- Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sisterna cperativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de I3
infommiacion escrita, tratamiento de la informacien numérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel basicos)

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
nteligencia emocional; coondinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico v resolucicn de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realzacitn de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manery]
autdnoma.
- Comunicacion: capacidad para generar un cima de comunicacion postivo para evitar una posicion defensiva en los interdocutores, ofeciendo L3
retroalimentacion necesaria para de asegurarse de que entienden comectamente =l mensaje transmitido.
- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones o problematicas de las otras perscnas, identificandose como propias|
y madificando su propia conducta en pro de un mejor manco de interaccion interpersonal
- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables gue solucionen carencias of
mejoren = funcionamiento general del senvicio
- Visitn estratégica: capacidad de prever los cambios que s& producen en el entomo e identificar como estos afectardn a la propia actividad v la c9|

SU EQUIpD.

Factores para el calcule del complemento de desting
Especializacion / formacion 6,40 Desarrollo de competencias 3,50 cD 15
Complejidad funcional 510 Tipo de Mando 0
Factores para el calculo del complemento especifico general
Dificultad Técnica 3 Dedicacion g Incompatibilidad 12

= = = = CE 37
Responsabilidad [ Peligrosidad 4 Penosidad 3
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im FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N® 13
gl
e : OFICIAL DE NeDE
: DENOMINACION | - p AFSTRUCTURAS DEPORTIVAS | Puestos | 3
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Puesto N® Subordinados _Il-lu(:_r:;li’u;
arios \arias NO General
[lFuncionario Fi de Retribuciones complementarias
B B cbori Provision Concurso | Subgrupo | C2 o hfine | 18 | C.Espedfice | 37
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
01 Las propias del grupo'subgrupo, escala’subescala, al que perienece & puesho.
Pemmiso de conducar B.

FUNCIONES GEMERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de tabajo vy, entre ellas, destacan las siguientes:
- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su compstencia

Cuidar y mantener [as hermramientas, el material y la maguinaria utdizados.

Manejar los ordenadores y aplicatives informaticos y tecnoddgicos necesarios para &l comecto desempefio del pussto de trabajo.

Currpfimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jomada de rabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su amibito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias preducidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las comespondientes al puesto de trabajo que se ocupe. siempre que resulten adecuadas a
su clasificacitn, grade o categoria y cuando las necesidades del servicio asi ko justifiquen.

Curmgdir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccitn de datos de caracter personal,
de fransparencia y acceso a la informacion pdblica y de politicas de seguridad en La utilizacion de medios electronicos.

- Realizar todas las funciones kegal yio reglamentaramente establecidas.

FUNCIOMES ESPECIFICAS

Pussto de trabajo que entrafia la realizacion de distintos tipos de tramites buwrocr3ticos basicos y de atencidn al plblico, de acuerdo a la legislacion
vigente y las instrucciones que reciba del supenior jeramuico, para agilizar y facilitar especialmente los trabajos de conservacion y mantenimiento de
los centros deportives municipales, empleando para ello kos recursos disponibles y ka informacion necesaria.

— Realizar actividades de apoyo administrativo, con amegle a instnecciones recibidas o normmas existentes con altemativas, mas o menos
estandarzadas. como formalizar y cumplimentar todo tpe de documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes: reclamaciones,
QuUEjas, Sugerencias, incidencias, procediendo a su envig, archivo y registro del misrmao.

— Facditar a los wsuanos La informacion de caracter general relativa al uso, derechos y deberes a cumplir en las instalaciones.

— Realizar las funciones cormumes 3 ejercicio de su actividad, especialmente aquellas de control del acceso a las instalaciones deportivas
municipales y la impieza de las mismas.

— Responder y realizar llamadas telefonicas.

— Manejar herramientas ofimaticas basicas.

— Oirdenar, numerar, encuademar yo digitalizar los partes, quejas yo sugerencias de |a instalacion.

— Aglicar a la tramitacion y gestion, kos medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar &l acceso y La tramitacion electrdnica

— Realizar cualquier tarea que, relacicnada directaments con el puesto de trabajo, sea preciso para un miejor desempsfio.

— Ukevar a cabo & mantenimients preventivo, impieza y cuidado de las instalaciones y sus uvitensilios, en las situaciones en las que proceda.

— Abrir y cemar las instalaciones, en las siluaciones en las que proceda.

— Trasladar materiales, (tiles y hemamientas.

— Responder por &l adecuado uso ¥ consenacion de los materiales, hemamientas y demas elementos suministrados para sus trabajos.

— Colaborar en la carga y descarga del matenal deportivo.

— Colaborar en &l traslado de materiales, montaje de instalaciones y equipamiento deportivo: redes de voleibol, porterias de fitbal, etc.

— Responder por el adecuado usoe de |as instalaciones.

— Realizar cuslesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico. en el marco de su grupo profesional. asi como las necesarias para
el desamollo de las funciones asignadas a su wnidad.

— Asumir las funciones de supenvision v control de los rabajos a realizar por las empresas de servicios y suministro contratadas por el IMD para
desarmollar la conservacion v = mantenimients de las instalaciones deportivas municipales, asi como supenvisar los trabaios de obras gue ==
reaficen en los centros deportives adscritos a este organismo, dentro de las funciones propias de su categoria y segln las instrucciones
emanadas por su superior jeranuico.

— Encargarse de controlar kos rendimientos en cuanto al personal y material empleado, asi como velar por la calidad de la ejecucion de kos frabajos
realizados por las empresas de servicios, cumplimentando bos comespondientes partes de rabajo, recabando la firma del encangado o personal
delegado de la empresa de servicios que asignen para este cometido y remitiendo esta informacion a su superior jeranguico en un plazo no
superior a 72 horas una vez finalizada la actuacion.

— Apoyar 3 su SUpEnor jerarquico en la recepoion de los materiales (material de fereteria, equipamients deportive, etc.), suministrados por las
empresas contratadas por el IMD, comprobande gue el material suminstrado se encuentra en un adecuado estado, debiendo encargarse de
solicitar los albaranes de entrega para su regisino y archivo.

— Facditar el acceso a los centros deportives municipales a las empresas de suministr, senvicios y obras contratadas por & IMD.

— Realizar frabajos de albafileria, fontaneria, pintura, etc, necesarios para la conservacion y mantenimiento de las instalaciones deportivas
municipales, de manera excepcional, cuando sea asi requerido por suU supenion jeranguico.
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ESPECIALIDADES

FERFIL COMPETEMNCIAL
Conocimientos

- Conocimientos: conocimientos basicos de contratacion administrativa.
- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones deportivas y apoyo log isftico bas o medio.
- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacsin en el mundo digital (nivel basico medic).
- Normatives: normativa basica sobre registro de documentos.
- Higiene y limpieza: utilizacidn, aimacenamients y manipulacian de productos de limpieza.
- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene pestural, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccion individual.

Habilidades

- Normativa: conocimientos intermedios de lenguale juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa, funcion piblica y derechol
local
- Orientacién al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con el ciudadano para resolver sus necesidades actuales o futwas
- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera autonoma, cbjetvos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo |
prioridades del frabajo dentro de su ambite y asegurandose de que se haya obtenide la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo tod
las actuaciones pravistas.

Apllca{:lun la gestlun conocimientos intermedics de redaccion y presentacion de informes, conocimientos basicos de proteccion de datos d
caracter personal, conocimientos basicos de administracidn slectrinica.
- Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y a:fnunlca-::{r" en &l mundo digital, tratamients de L3
informacién escrita, ratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacien de contenidos (nivel basicos)
- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidenciabdad: rigurosidad "Iexlbllu:lal:l copgnitiva; toma de decisiones;
nteligencia emocional; coondinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas compleios; y creatividad.

Actitudes

- Aumaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacin de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de maneral
autdnoma.
- Comunicacion: capacidad para generar un ciima de cormun cacion postivo para evitar una posicion defensiva en los intefocutores, ofreciendo Ly
retroalimentacion necesaria para de asegurarse de que entienden comectamente el mensaje transmibico.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivacionss o problematicas de las otras personas, identficandose como propias|
y maodificando su propia conducta en pro de un meor marco de nteraccion interpersonal

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propic trabajo y de manera autSnoma, asumibles y realizables gque sclucionen carencias o
mejoren &l funcionamients general del senvicio
- Visién estratégica: capacidad de prever los camibios que se producen en el entomo e identificar como estos afectardn a la propia actividad y la c9|

SU equUIpD.

Factores para el calcule del complemento de desting
Especializacion / formacion 6,40 Desarrollo de competencias 3,50 D 16
Complejidad funcional 510 Tipo de Mando 1
Factores para el calculo del complemento es ifico general
Dificultad Técnica g Dedicacidn 1 Incompatibilidad 12

— — - CE | 37
Responsabilidad 1 Peligrosidad 4 Fenosidad
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ﬁm FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 14

7 5 OFICIAL DE N° DE

' DENOMINACION INSTALACIONES DEPORTIVAS puestos | 28

Unidad!Servicio Dependencia Jerarquica Puesto N® Subordinados -Ij-::-r“aar‘i’a;

Varios “arias MO General
CFuncionario Fi de Retribuciones complementarias
Vinculs "5\ boral Provision Cencursa Subgrupo | C2 ¢ Destine | 156 | C Espedfico | 37
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

01 Las propias del gnpo'subgrupo, escalafsubescala, al gue pertenece &l puesio.

FUNCIOMNES GEMERALES

Las funcicnes generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo v, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segln proceda, para resolver aspectos de su competencia

- Cuidar y mantener |as herramientas, el material y |la maquinaria utlizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos v tecnologicos necesanos para & comecto desempenio del puesto de trabajo.
Cumpiimentar las actividades en bos plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reunicnes de trabajo sea conwocado durante su jomada de trabajo.

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional. poniende en conocimients de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

- De-s-empenartareas o responsabilidades distintas a las comespondientes al puesto de trabajo que se ocupe. siempre que resulten adecuadas 3
su clasficacion, grade o categoria y cuando las necesidades del servicio asi bo justifiquen.

Currplr con las nommas y procedimientos en materia de pn?uenuuﬂ de riesgos laborales, en matena de prutau-::m de datos de caracter personal,
de fransparencia y acoeso a la infermacion pdblica y de politicas de seguridad en La utilizacion de medios electronicos.

- Realizar todas las funciones kegal yio reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia la realizacion de distintos tipos de framites burocraticos basicos y de atencion al plblico, de acuerdo a la legislacion
vigente y Las instrucciones que reciba del supenior jeramuice, para agilizar y facilitar especialmente los trabajos de conservacion y mantenimiento de
los centros deportives municipales, empleando para ello los recursos disponibles y ka informacion necesaria.

- Realizar actividades de apoyo administrativo, con amegle a instrucciones recibidas o normas existentes con altemativas, mas o menos
estandarzadas. como formalizar y curmpiimentar todo tpo de documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes: reclamaciones,
quejas, sugerencias, incidencias, procadiendo a su envio, archivo y registro del mismao.

— Faciitar a los usuanios la informacion de caracter general relativa al uso, dereches y deberes a cumplir en las instalaciones.

— Realizar las funciones comumes al ejercicio de su actividad. especialmente aquellas de contrel del acceso a las instalacicnes deportivas
municipales y la mpieza de las mismas.

— Responder y realizar llamadas telefonicas.

— Manejar herramientas ofimaticas basicas.

— Ordenar, numerar, encuademar ylo digitalizar los partes, quejas o sugerencias de la instalacion.

— Aglicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar =l al:x:esu]rlatl:rnrl:ic:m electrdnica

— Realizar cualquier tarea que, relacionada directamente con el puesto de trabajo. sea preciso para un meor desempenio.

— Levar a cabo & mantenimients preventivo, Empieza y cuidado de las instalaciones y sus utensilios.

— Abeir y camar las instalaciones.

— Trasladar materiales, (#iles y hemramientas, dentro de las instalacicnes.

— Responder por el adecuado uso y consenacion de los materiales, hemamientas y demas elementos suministrados para sus trabajos.

— Caolaborar en la carga y descarga del matenal deportivo, dentro de las instalaciones.

— Colaborar en &l traslado de materiales, montaje de instalaciones y equipamiento deportivo: redes de wolsibol. porterias de fistbol, eic.

— Responder por el adecuado uso de las instalaciones.

— Realzar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su grupo profesional, asi como las necesarias para
el desamdlle de las funciones asignadas a su wnidad.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos: conocimientos basicos de contratacién administrativa.
- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones deportivas y apoyo log istico basico medio.
- Informatica: uso del ondenador y del sistema operativo. navegacion y comunicacitn en el mundo digital (nivel basico medic).
- Normatives: nommativa basica sobre registo de documentos.
- Higiene y limpieza: utilizacitn, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.
- Prevencidn de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccion ndividual.

Habilidades

- Mormativa: conocimientos elementales de organizacion administrativa, en materia de resgos laborales, en materia de prevencion y en materia de
proteccicn de datos.
- Orientacidon al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relaciin con el ciudadano para resolver sus necesidades actuales o futuras.
- Organizacion del frabajo: capacidad de establecer, de manera autonoma, objetvos y plazos para la realizacion de las tareas. definiendo |
prioridades del frabajo dentro de su ambite y asegurandose de que se haya obtenide ka calidad del trabajo esperada y s& hayan llevado a cabo tod
las actuaciones previstas.

Apllnat:lun la gestion: conocimientos intermedicos de redaccion y presentacion de informes. conocimientos basicos de proteccion de datos
caracter personal, conocimientos basicos de administracion electrénica.
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- Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sisterna operafivo, navegacion y comunicacion en el mundo digital, ratamients de 13
informacion escrita, tratamiento de la informacion memérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel basicos)
| Decalogo de habilidades comunes: sducacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad: flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
ntefigencia emocional; coordinacion y trabajo en equipoe; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacin de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera|
autanoma.

- Comunicacion: capacidad para generar un oiima de comunicacion postivo para evitar una posicion defensiva en los intefocutores, ofreciendo L3
retroalimentacion necesaria para de asegurarse de gue entienden comectaments & mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las mofivaciones o problematicas de las otras personas, identificandose como propias)
y modificando su propia conducta en pro de un mesor manco de interaccsdn interpersonal

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propic trabajo y de manera autnoma, asumibles y realizables que solucionen carencias of
mejoren el funcionamiento general del servicio

- Visign estratégica: capacidad de prever los camibios que s2 producen en el entomo e identificar como estos afectaran a la propia actividad y la c9|

SU BOUID.

Factores para el calculo del complemento de desting
Especializacion / formacion 6,40 Desarrollo de competencias 3,50 cD 15
Complejidad funcional 510 Tipo de Mando 0
Factores para el calculo del complemento especifico general
Dificultad Técnica 3 Dedicacion 6 Incompatibilidad 12

— 5 = = CE 3r
Responsabilidad [ Peligrosidad 4 Penosidad 6
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im FICHA GEMERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 14.1

7 f— . OFICIAL DE .
o DENOMINACION INSTALACIONES DEPORTIVAS coteans | 2
COORDINADOR

Horario

; c e - A o -
Unidadi/Servicio Dependencia Jerarquica Puesto M Subordinados Jormada

\arios arias N General

Vinculo COFuncionario Forma de Retribuciones complementarias

Concurso Subgrupo c2

HLaboral Provisidn C.Destine | 16 | C.Especifico |

Requisitos para el desempenio y titulacion Cometidos especificos

D2 Educacion Prmaria, Educacion Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional Basica o Ejerciendo funciones propias de Oficial de
equivalente. Instalaciones Deportivas, asume La funcitn de
Permmiso de conducir B. coordinador

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los pusestos de frabajo y, entre elias, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segln proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las hemamientas, el material y la magquinaria utilizados.

- Maneiar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnologicos necesarnios para & comects desempenio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jomada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas swfan en su ambite de gestion y responsabdidad profesional, poniendo en conocimiento de su supenion las
incidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempenar tarzas o responsabilidades distintas a las comespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulften adecuadas a
su clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades ded senvicio asi lo justifiguen.

- Curnplir con las nomas y procedimientos en materia de prevencitn de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de cardcter personal,
de fransparencia y acceso a ka informacion piblica y de politicas de seguridad en la utlizacion de medios electranicos.

- Realzar iedas las funciones kegal yo reglamentaiamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Uno o dos puestos por tumo asumiran las funciones de coordinacion y supenvision de los demas ofidales de instalaciones deportivas. Debera
ejercer asmmismo las funciones propias de oficial de instalaciones deportivas si las necesidades del senvicio asi lo requirieran, tanto entre semana
como en fin de semana

Puesto de trabajo que entrana la rE:ilzac:lm de distintos tipos de tamites basicos y de atencicn al publlm de acuerdo a la nomativa y las
instrucciones que reciba del 5|.pennt]emrqmm para agilizar y faclitar a los cudadanos &l acceso a la practica deportiva, empleando para gllo los
recursos disponibles y la informacion necesaria.

— Realzar actividades de apoyo administrativo, con ameglo a instrucciones recibidas o nommas existentes con altematvas, mas o menos
estandarizadas, como formalizar y cuemplimentar todo Gpo de docurmentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes: reclamaciones,
quejas. sugerencias, incidencias, procadiendo a su envio, archivo y registro del mismo.

— Facilitar a los usuarios la informacion de caracter general relativa al uso, derechos y deberes a cumplir en las instalaciones.

— Realzar las funciones comunes al sjercicic de su actividad, especialmente agquelas de controd del acceso a las instalaciones deportivas
mumicipales y la impieza de [as mismas.

— Responder y realizar Bamadas telefnicas.

— Manejar hemmamientas ofimaticas basicas.

— Ordenar, numesar, encuademar yo digitalizar los partes, quejas wo sugerencias de ka instalacion.

— Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica

— Realzar cuslguier tarea gue. relacionada directamente con el puesto de frabaje. sea preciso para un mejor desempenio.

— Uewar a cabo el mantenimiento preventivo, limpieza y cuidado de las instalaciones y sus utenslios.

— Abrir y cemar las instalaciones.

— Trasladar materiales, (tiles y hermamientas, dentro de las instalaciones.

— Responder por & adecuado uso ¥ consenvacion de los materiales, hemamientas y demas elementos suministrados para sus frabajos.

— Codaborar en la canga y descanga del material deportivo, dentro de las instalaciones.

— Colaborar en el traslado de materiales, montaje de instalacicnes y equipamiento deportive: redes de voleibol, porterias de fitbol, ete.

— Responder por & adecuado uso de las instalaciones.

— Realzar cualesquiera ofras tareas encomendadas por su superior jerdrguico, en e marco de su grupo profesional, asi como las necesarias para
& desamollo de |as funciones asignadas a su unidad.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos: conocimientos basicos de contratacion administrativa.

- Mantenimiento: mantenimients de instalaciones deportivas y apoyo logistico basico medio.

- Informatica: uso del crdenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital (nivel basico).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utdizacion, almacenamiento y manipulacion de productos de limpieza.

- Prevencidn de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccion individual.
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Habilidades

- Normativa: conccimientos basicos de lenguaje juridico, derecho administrativo y de onganizacion administrativa, funcidn pibfica y derecho local

- Orientacion al ciuvdadano: capacidad para generar y mantener una relacion con = ciudadano para resolver sus necesidades actuales o futuras.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera autonoma, objetives y plazos para la redizacion de las tarsas, definiendo las
broridades del trabajo dentro de su ambito y asegurandose de que s& haya obtenido |a calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo
ndas las achuacionss previstas

- Aplicacion la gestion: conocmientos basicos de redaccidn y presentacion de informes, conocimientos basicos de proteccion de datos de
baracter personal, conocimientos basicos de administracion electronica

- Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacidn y comunicacion en = mundo digital, tratamiento de ka
nformacion escrita, tratamiento de k& informacion numénca, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel basicos).

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; riguosidad; flexibilidad cognitivac toma de decisiones;
nteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas compleios; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducsr mejoras en |3 realizacstn de las funciones que le son propias a partr del aprendizaje hecho de manera
autonoma.

- Comunicacion: capacidad para generar un dima de comunicacion posiive para evitar una posicien defensiva en los interiocutores, ofreciendo la
retroalimentacion necesaria para de asegurarse de que entenden comectaments el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de mmplicarse con las motivaciones o problematicas de las otras personas, identficindoss como
propias y modificando su propia conducta en pro de un misjor manco de interaccion interpersonal

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambics en el propio frabajo y de manera autdnoma, asumibles y realizables que sohscionen carencias o
mejoren el funcicnamiento general del sensicio.

- Visidn estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entomo & identificar como estos afectaran a la propia actvidad y la
de SU equipo.

Factores para el calculo del complemento de desting
Especializacion / formacion 6,40 Desarrollo de competencias 3.5 D 16
Complejidad funcional 5,10 Tipo de Mando 1
Factores para el calculo del complemento especifico general
Dificultad Técnica g Dedicacidn 1 Incompatibilidad 12

— - - - CE 38
Responsabilidad 11 Peligrosidad 4 Penosidad
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 15

- OPERARIO DE INSTALACIONES N° DE
DENOMINACION DEPORTIVAS owDE | 28
Unidad/Servicio Dependencia Jerirquica Subordinados "l":“'_"a"‘;’a
Varios Varias NO General
. ClFuncionario - , Retribuciones complementarias
Vineule 1o sboral deProvision | Coneuse | Subgmupe | EAF T8 Desting | 14 | C. Especiice | 5
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

00 Sin Requisite de Titulacion.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo v, entre ellas. destacan las siguientes:

- Informar y atender al cedadano o al resto de empleados, segin proceda. para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las hemamientas, &l material y la magunarna utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicatives informaticos y tecnoldgicos necesarios para el comecto desempefic del puesio de trabajo.

Cumplimentar las actividades en bos plazos y calidades previstas.

Asistir 3 cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jomada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional. poniendo en conocimiento de su superior las
ncidencias producidas.

Asumir &l régimen de suplencia establecido.

- Deserrpeﬁx tareas o responsabilidades distintas a las commespondientes al puesto de trabajo que se ocupe. siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categona y cuando [as necesidades del senvicio asi ko justifiquen.

Cumgplir con las nommias y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion pdiblica y de poliicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal yio reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Este puesto Englnbam las antiguas categorias laborales de personal de oficios conforme se rec::lgm &N CONWenios anteriores, tales como: mozo de
limpieza, pedn, operario, cangador, mozo de canga, estibador, ayudante, jardinero de 3 y guardian.

- Realizar operaciones manuales, normalmente no especializadas, con hablidad y destreza, gue solo requieren conocimientos primanios, de acuerdo
con las nomas de su oficio o seneicio, con el fin de realizar los frabajos en optmas condiciones de calidad. coste. plazo y segunidad Estas
operaciones requieren en muchos casos un grado minimo de dominio en el oficio o servicio, y precisan de un ajuste o nivel ¢e acabado bueno,
debiéndose realizar con supenision de superior.

- Facditar a los wsuarios ka informacion de caracter general relativa al uso, derechos y deberes a cumplir en las nstalaciones.

- Realizar las funciones comunes al ejercicio de su actividad, especiaimente aquellas de control del acceso a las instalacicnes deportivas municipales y
la impieza de las mismas.

- Responder y realizar llamadas telefonicas.

- Manejar herramientas ofimaticas basicas.

- Ordenar, memerar, encusdemar yo digitalizar los partes, quejas yo sugerencias de |a instalacion.

- Abrir y cerrar |as instalaciones.

- Responder por el adecuado uso y conserdacion de los materiales, hemamientas y demas elementos suministrados para sus rabajos

— Responder por el adecuado uso de |las nstalaciones.

- Desarrollar otras tareas analogas y complementarias a la categonia del puesto de trabajo que ke sean encomendadas por su supenor para las cuales
haya sido previamente formado.

- Dar cuenta del trabajo de similar nivel que se le encomendasen_

- Conirolar y resolver las incidencias que se producen en su trabajo.

- Realizar los trabajos administrativos de a necesanos para la realizacion de su funcon (partes de trabajo, vales, etc.).

- Colaborar con el superior en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos, eto.).

- Podra asumir ocasionalments, en ausencia del oficial de mstalaciones, |las tareas habituales del mismo. excepto en los casos en los que se requiera
una excepcional suficiencia, o sea. una operacion no habitual

- Realizar operaciones awxiliares yio complementanas de oiros oficios, que se necesitan habiualments para ejecutar [as actividades.

- Emplear la maquinania, utillaje y hemramentas adecuadas para la realizacion de las operaciones de wn nivel de complejidad media en su profesion.

- Lievar a cabo el mantenimiento, limpieza y cuidado de instalaciones, maguinaria, wehiculos, herramientas y utensilios a su cargo, del que responds.

- Colaborar en montaje de instalaciones.

- Cargar, descargar y trasladar materiales, Utles, hermramientas y material deportivo, dentro de las instalaciones.

- Trasladar materiales, Utes y herramisntas, dentro de las instalaciones.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMFPETENCIAL
Conocimientos

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios putlms ¥ vias pl.ﬂx;as. apoyo logistico basico.
- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital {nivel basico).
- Normatives: normativa basica scbre registro de documentos.
- Higiene y limpieza: utdizacion, almacenamients y manipulacion de productos de limpieza.
- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiens postral, manipulacion de cargas y uso de equipos de pm‘nemnn indivigual_
- Conocimientos intermedios en seguridad wial, tipo de wias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, senales Dphcas y acisticas, adelantamisntos,
canga, permisos de conduccion, documentacion del wehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacion, tipologia de ruedas, frenos,
tecnicas de refrigeracian, de suspension, etc ) ¥ primeros auxlios, entre otros.

Habilidades

Adq:ltal::mn ‘capacidad de adaptar l3 conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o nomativas a partir de las instrucciones recibidas
por & superior jeranquico.
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- Dominio profesional: capacsdad para llevar a cabo act..aul:-nes relacionadas con & contenido funcional de su puesto de rabago en coherencia con
la 'rleb::-cd-:}gu derivada de los conceptos. la normativa y | o kos procedimientos basicos actualizados, de manera a..1-:=n|:-rr.3
- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y onentar su actuacion de forma general hacia la
utilizacion de los medios exclusivaments imprescindibles para el logro de los objetivos mancados
- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del cudadanc o de superior, utiizando los
recursos y la informacion necesarios, mas alla de los preestablecidos a prior
- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacdad de utilizar comectamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y
hacer el mantenimiento de las heramientas al alcance del senvicio.
- Organizacién del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar e tiempo destinado a cada cuestion, de manera autdnoma para
conseguir o que se le pide en el tiempo comespondients
- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identficar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la segunidad y sakusd
personal, en la ejecucion de las propias funciones ya partir de la normativa existents

Decalego de habilidades comunes: sducacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decsionss;
inhe gencia emocional; coordinacidn y trabajo en equipe; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatvidad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en téminos de aprendizaje profesional v proponer actuaciones de mejora en
base a bos recursos offecidos por la corporacion.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como & descontento, el encjo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con sernidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprendsr e inlerpretar comectamente bos problemas y preocupaciones del cudadano.

Factores para el calcule del complemento de desting
Especializacion | formacion &40 Desarrollo de competencias 3,70 - 14
Complejidad funcional 3,50 Tipo de Mando 0
Factores para el cilcule del complemento especifico general
Dificultad Técnica 3 Dedicacidn [ Incompatibilidad 9

— - - - CE 34
Responsabilidad [3 Peligrasidad 4 Penosidad 3
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im FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N® 16
et it DENOMINACION TECNICO DE ASUNTOS N° DE 1
ECONOMICOS FUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Puesto N° Subordinados -:'I:Ir:;:;;
Jnidad Técnica de Jefe de Unidad Técnica ND General
EFuncicnano _— A1 Retribuciones complementanias
Vincul Forma de Provision Concurso Subgru E =
[lLaboral MBGMPS | A2 [ Destino | 24 | C Espechico | &3
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion general, subescala de tecnica o de gestion; o admmestracion especial,
subescala tecnicos superiores o medios.
01 Las propias del grupedsubgrupo, escala‘subescala, al que pertenece el puesto.
30 Licenciado en Derecho, en Ciencias Politicas, Econdmicas o Empresariales, Intendente Mercantil o
Actuario, titulos de grado comespondientes o titulacion equivalente.

FUNCIOMNES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo v, entre allas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciedadanc o al resto de empleados, segin proceda, para resclver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las hemamientas, & matenal y la magquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos v tecnologicos necesarios para el comecto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir @ cuantas reuniones de trabajo sea convecado durante su jomada de frabajo.

Tratar de resclver cuantos problemas swijan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocmiento de su superior las
ncidencias producidas.

Asumir &l régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas 0 responsabilidades distintas a las comespondientes al puesto de rabajo que se ocupe, siempre gue resuften adecuadas a su
dasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del senvicio asi bo justfiquen.

Cumplir con las nommas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de cardcter personal, de
fransparencia y acceso a la informacion pliblica y de politicas de seguridad en la utiizacion de medios electronicos.

Realzar todas las funcicnes legal yio reglamentariamente establecidas.

Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materas de su competencia

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuyas funciones son transwersales y de un considerable grado de complejidad que entrafia, en colaboracion directa con el gerente, tareas
y funciones que son objeto de una carmera profesional para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de un tibulo universitario superior reconocido
por el Estado, las funciones propias de su grupo y cuabguier tarea que, relacionada directamente con el puesto de trabajo, sea preciso para wn mejor
desempenio.

- Emitir ks informes técnicos que le sean requeridos por el Gerente o bos responsables de unidad.

- Emision de informes y elaboracion de propuestas de resolucion.

- Emitir informes soficitados por La Corporacion y miembros que lo soliciten, asi como al resto de departamentos en que se haga necesaria tal informacion,
dentro de su especifica competencia.

Colaborar en cuanto le requiera su superor para la comecta resolucion de los expedientes

- Colaborar con su supesior en el desarmollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad
administrativa.

Trasladar la informacidn y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones gue se be requieran y relacionados con su ambitc de gestion y
responsabilidad profesional.

Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en |a gestion de su unidad administrativa.
Proponer los asuntos yo expedientes 3 resoiver

Tramitar yho gestionar los expedientes administrativos que se le encomienden.

Emitir, en &l marco de las atribuciones asignadas, informes, propuestas, memorias de actividad, estadisticas, efc.

Atender y orientar a los cudadanos y al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados con su responsabilidad profesional.

Aglicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para faclitar & acceso y la tramitacion edectronica.

- Confeccionar |a propuesta de presupuesto de ka unidad en la que se encuentre adscrito.

Colaborar con su superior en &l desamollo coordinado e integrado del control presupuestario y de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito
funcicnal de su wnidad.

Crganizar, programar, coordinar, controlar, supenvisar y ejecutar & presupuesto asignade a la unidad administrativa, en coordinacion con & jefe dela
umnidad.

Tmrlaryrrespnnsahillzxse de todos los expedientes de contratacion administrativa y facturacion de su wnidad.

Solicitar La tramitacion de modificaciones de crédito, ransferencias y remanente liquido de tesoreria.

Tramitar expedientes de generaciones de crédito, apertura de proyects de gastos.

Solicitar La tramitacion de expedientes de reconocimiento extrapedicial de credito y convalidacion

Trasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se ke requieran y relacionados con su ambito de gestion y
responsabilidad profesional.

Realzar & seguimiento y control de |a contabilidad de su centro gestor.

Elaborar las memorias econdmicas y estudios de viabilidad de los expedientes que se tramiten en su centro gestor.

Facilitar a la imtersencion general toda aquella informacion gue se le solicite a fin de dar cuenta al Ministerio de Economia y Hacienda o al erganismo
piblico que la hubiera

Responsabilizarse de la adquisicion, custodia y control del inventario de |a unidad administrativa.

Aglicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puesios a su disposicion para faclitar &l acceso y la tramitacion electronica.

Colaborar con los procesos selectives, participando como asesor del Tribunal en materas de su competencia

Proponer modificaciones en las Ordenanzas Fiscales, asi como en los procedimientos de ingresos y gastos.

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Econdmicos: conocimientos elevados en modelos contables de la administracion local, contabilidad presupuestaria y financiera, polifica de financiacion,
instrumentos, estructura y metodologia de pasivos financienos, estados financieros, gestion del riesge, haciendas locales y planificacion y gestion del
endeudamiento.

- Normativos: conccimientos elevados de lenguaje jridico. derecho administrativo y de organizacion administrativa

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, gestion por procesos, técnicas de onganzacion,
sistemnas de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes, conocmientos elevados de administracion
electronica

- Informatica: cultura, paricipacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en &
rundo digital, ratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica. tratamiento de la informacion numénca, tratamients de los datos y
presentacion de contenidos (nivel medic)

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar metodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber
interpretar y explicar comectamente bos datos gue se obtienen.

- Diominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de frabajo para mejorar métodos y
sistemas de rabajo.

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posiblidades [as TIC asi como impulsar o fomentar &l uso de estos en ofros ambitos o personas
a trawves del asesoramiento o la formacion

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar doneamente ka informacion requernida
para =l propio ambito de tfrabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de lai informacion

- Orientacidn a la calidad del resultado: capacdad para alcanzar y superar bos estandares de desempenio y los plazos establecidos. fijandose para uno
mismo yio para ks otras personas los parametros a alcanzar

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; ngurosidad; fiexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realzacitn de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
auttmoma.
- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar bos compertamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objstivos y prioridades de
la onganizacién, aplicandolos en el 3mbito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicande & esfuerzo personal necesario para alcanzaros.
- Habilidades interpersonales: capacidad para comprendsr e interpretar comectamente los problemas y preocupaciones de las personas

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo vy de manera autonoma, asumibles y realizables que schucionen carencias o mejoren &
funcicnamiento general del servicio.
- Visign estrategica: capacidad de prewer los cambios que se producen en el entomo & identificar comeo estos afectaran a la propia actividad y la de su
equipo.

Factores para el calcule del complemento de destino
Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 cn 24
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando i}
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica 24 Dedicacion 1] Incompatibilidad 21

— — - CE | 63
Responsabilidad 16 Peligrosidad o Penosidad
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i o= FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 17

ol
[ —— A F i N® DE
B e DENOMINACION TECNICO DE ASUNTOS JURICOS | Mo0E 1
- . - o - - Horario
Unidadi Servicio Dependencia Jerarguica | Puesto N° Subordinados Jornada
Unidad Técnica de
Contratacion y Asunios Jefe de Unidad Técnica NO General
Técnico-Juridicos
. EFuncionario Forma de Al Retribuciones complementarias
e Concurso Subgru P
Vineule 17 sboral Provisién P® | A2 [ CoDestino | 24 | C.Especifica | &3
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion especial. subescala tecnica supenortecnica.
20 Tres cursos completos de la Licenciatura en Derecho (disp. trans. 5. Ley 20V1084).
22 Licenciatura en Derecho o grado universitario equivalkente.

FUNCIOMES GENMERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:
- Informar y atender al cludadano o al resto de empleados, segin proceda, para resclver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las hemmamientas, & material y la magquinaria utilizados.

Maniejar los ordenadones y aplicatives informatices. y tecnoldgicos necesarios para el comecto desempenio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en bos plazos y calidades previstas.

Asistir @ cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jomada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas swrjan en su ambito de gestion y responsabiidad profesional, poniendo en conocimiente de su superior las
mcidencias producidas.

Asumir =l regimen de suplencia establecido.

Desempefiar tarsas o responsabilidades distintas a las comespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulien adecuadas a su
dlasFicacidn, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi ko justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
fransparencia ¥ acceso a la informacion pliblica y de politicas de seguridad en la utilzacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal ywo reglamentariamente establecidas.

FUMCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuyas funciones son tansversales y de un considerable grado de complejidad que entrafia, en colaboracion directa con el gerente,
tareas y funciones que son objeto de una camera profesional para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de un titubo universitario superior
reconocido por & Estado, las funcicnes propias de su grupo ¥ cualguier tarea que, relacionada directarmente con el pussto de trabajo, sea preciso para un
mejor desempafio.

- Emitir los informes técnicos que be sean requeridos por &l Gerente o los responsables de unidad.

- La tramitacion y resolucién de expedientes administratives.

- Emision de informes y elaboracion de propuestas de resolucion.

- Emitr informes solicitados por la Corporacidn, asi como al resto de departamentos en que se haga necesaria tal informacion, dentro de su especifica
competencia.

Colaborar en cuanto ke requiera su superior para la comecta resclucion de los expedientes.

Colaborar con su superior en & desamollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad
adminisrativa.

- Trasladar la informacion y asistencia necesara scbre asuntos o cuestiones gue se ke requieran y relacionades con su ambite de gestion y
responsabilidad profesional.

Proponer Las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en ka gestion de su unidad administrativa.

- Proponer bos asuntos yio expedientes a resolver.

Prestar apoyo y colaboracion a las funciones de asesoramiento juridico, de conformidad con las instrucciones del responsable de la unidad
administrativa, emitiendo los informes y las propuestas de resolucion que se ke requisran

Tramitar y'o gestionar los expedientss administrativos que se le encomienden.

Estudiar y proponer las medidas necesarias para |a mejora parmanente de los instrumentos juridicos (reglamentos, ordenanzas, instrucciones,...)
relacionados con |a gestion puhlx:a munscipal, en el ambitc del IMD y de conformidad con la nommativa comespondiente

- Desamollar las tareas de caracter juridico que le sean requeridas por su Superion jerargquico, asi como prestar la informacion precisa sobre las
cuestiones relacionadas con |as materias objeto de su 3mbito de especldlzauun.

Emitir, en &l marco de las atribuciones asignadas, informes, propuestas, memorias de actividad, estadisticas. ete.

Atender y orientar a los ciudadanaes y al personal de ofras unidades sobre asuntos relacionados con su responsabilidad profesional.

- Agctuar, en su C350, COMO secretario en onganos colegiados, comisiones o mesas.

- Elaborar, en su caso, la propuesta de presupuesto de la unidad en la que se encuentra adscrito.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar & acceso y La tramitacion electronica.

Colaborar con los procesos selectivos, parficipando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

-Normativa: conocimientos muy elevados de benguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derscho le:Ill-
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrative, &l procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, ete ),
elevados del 3mbito que le competa entre derecho procesal, funcion plbdica y derecho local, derecho del trabaje, derecho tibutario, dereche urbanistico
U oiros.




10230 Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Numero 136, miércoles 11 de noviembre de 2020

-Aplicacion la gestmn conocamientos muy slevados de redaccion ¥ presentacion de informes, conocimientos elevados de proteccion de datos de
caracter personal, gestlu:r' por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios de al:i'nlnlsuaclun electronica

Anformatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operstive, navegacion y comunicacion en el munde digital, tratamiento de la
informacion escrita, tratamiento de la informacian grafica, tratamiento de L informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos
{niwel medio)

Habilidades

- Orientacion al ciudadano: capacdad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futwras
- Adaptabilidad: capacidad de nnemar 3 conducta hacia nuevas lineas de frabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva.
- Orrientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
nivedes actuales de bogro en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.
- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera autdnoma, objetwos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las
pricridades del rabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya obienide la calidad del trabajo esperada y se hayan Bevado a cabe todas las
achiaciones previstas.
- Redaccion de documentos: capacidad de aplicar perfectamente & lenguaje administrative donea para cada situacion, siendo capaz de detectar
STOrEs O CArencias con un minime grado de supernvision en los documentos elaborados.

- Decilogo de habilidades comunes: educacidn y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento crifico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducer mejoras en la realizacion de las funciones que ke son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
autonoma.

- Comunicacion: capacidad para generar un dima de comunicacion positivo para evitar una posicion defensiva en los interdlocutores, ofreciendo ks
retroalimentacsin necesaria para de asegurarse de que entienden comeciaments el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones o problematicas de las otras personas, identificandose como propias y
modificando su propa conducta en pro de un mejor marco de interaccion interpersonal.

- Iniciativa: capacidad de incomporar cambios en el propio trabajo y de maner autdnoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren &
funcicnamiento general del senvicio.

- Visidn estratégica: capacidad de prever bos cambios que se producen en el entomo e identificar come estos afectaran a la propia actwidad vy la de su

equipo
Factores para el calcule del complemento de desting
Especializacion / formacion 8,80 Desarrolle de competencias 5,50 - 24
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 0
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica 24 Dedicacién o Incompatibilidad 21
— = = - CE 63
Responsabilidad 16 Peligrosidad o Pencsidad 2
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im FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N® 18
——— B : N° DE
D DENOMINACION TECNICO DE GRADO MEDIO AE Jepe [
UnidadiServicio Dependencia Jerirquica Puesto N® Subordinados r:“'_"a'd":
\farios \farios MO General

- CIFuncicnaro - Retribuciones complementarias

Vinculo ELsboral Forma de Prowision Concurso Subgrupo A2 T Desfing | 0 | T - | a0
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracidn especial. subescala tecnicos medios.
18 Grado universitario o Diplomatera universitana equivalentes.

FUNCIONES GEMERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puesios de trabajo v, entre ellas. destacan las siguientes:
- Informar y atender al cudadanc o al resto de empleados. segin procada, para resciver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las hemamientas, &l material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordensdores y aplicatives informaticos y tecnolgicos necesarios para el comecto desempefio del puesio de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir 3 cuantas reuniones de rabajo sea conmwocado durante su jomada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional. poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir &l régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las comespondientss al puesto de trabajo que se ocupe. siempre que resulten adecuadas a su
dlasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi bo justifiquen.

Cumplir con las normias y procedimientos en materia de prevencion de riesges laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion piblica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal yo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabaic que entrafia, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacion, =
asesoramiento y propuesta, y ka directa ejecucion de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitaric reconocide por el Estade,
y las funciones propias de su grupo.

- Desarollar programas. proyectos y planes de actuacion referentes al propic ambito profesional, tanio a peticion, como iniciativa propia y documenta
todas aguellas actuaciones dentro de su ambio profesional.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar &l acceso y ka tramitacion electronica.

- [Elaborar informes, pliegos de condiciones y memorias wvaloradas relacionados con su profiesion y competencia y apoya a los restantes senvicios
municipales en la redaccion de los mismos en los que por sus conocimientos y competencia se le requiera.

- Disefiar y administrar planes de mantenimients de los recursos municipales en materia de su competencia.

- Mantener ka relacion con los provesdores asi como con los empeados municipales, y en su caso, realizar ka formacion de estos dentro del ambito de
SUS COMpetencias.

- Atender consultas y resolver peticiones e incidencias relacionadas con sus competencias.

- Controlar Iz adecuada sjecucion de las materias que se desamollan en las dreas de su competencia

- Realizar lzs cerificaciones de senvicios/suministros realizadas dentro de su competencia.

- Gestionar y supenvisar los contratos que le han sido asignados.

- Controlar Ia legalidad wigente en materia de su competencia.

- Welar por &l cumplimiento de la nomativa en Prewencion de Riesgoes Laborales en materias de su mrrpetenl::a.

- Colaborar con los procesos selectvos, paricipando como asesor o2l Trbunal en materias de su com

- Realizar lzs tareas encomendadas por sus sUpenones Iemrqumni dentro de las cualficaciones propias de su perf'l profesional

- Welar por la dptima utiizacion de los apiicativos informaticos y de las redes de comunicaciones.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMFETENCIAL
Conocimientos

- Normativa: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrative y de organizacion administrativa (fuentes del derecho plblico,
ordenanzas y reglamentos, &l acto y & silencio administrative, & procedimiento administrativo y los recursos, los confratos de la administracion. etc.),
derecho procesal, funcion piiblica y derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico y otros.

- A.pllc.au-nn la ge-shun conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de pm‘temm de datos de
caracter personal, gesl:lan por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermiedios de aninlnlsxmun electronica.

- Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, nawegacion y comunicacion en el mundo digital. tratamiento de la
informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamients de los datos y presentacion de
contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con & cisdadanc para resolver sus
necesidades achuales o futwras.
- Adaptabilidad: capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o nomativas de manera proactiva.
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- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambics especificos en los metodos de tabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logre en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacidn del trabajo: capacidad de establecer, de manera autdnoma, chietvos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las
prioridades del trabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo todas
las actuaciones previstas,

- Decalogo de habilidades comunes: sducacion y respeto; empatia; confidencialidad; riguresidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de Las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
autonoma.

- Comunicacidn: capacidad para generar un ciima de comunicacion positivo para evitar una posicidn defensiva en los interlocutores, ofreciando la
retroalimentacion necesaria para de asegurarse de que entienden comeciaments el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones o problematicas de las ofras personas, identificandose como propias y
modificands su progia conducta en pro de un mejor marco de interaccion interpersonal.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propic trabajo y de manera autnoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren
el funcionamiento general del senvicio

- Visidn estratégica: capacidad de prever los camibios gue se producen en & entomo & identificar como estos afectaran a ka propia actividad y ka de su

equipo.
Factores para el calcule del complemento de destino
Especializacion / formacion ] Desarrollo de competencias cD 20
Complejidad funcional T Tipo de Mando 0
Factores para el calcule del complemento especi general
Dificultad Técnica 15 Dedicacion ] Incompatibilidad 18 cE 49
Responsabilidad 14 Peligrosidad ] Penosidad 2
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i e FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N* 18.1
= :
e : TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE
? = DENOMINACION ARQUITECTO TECNICO PUESTOS 1
Unidad/Servicio Dependentia Jerarquica Subordinados Jomada
Unidad Técnica de Infraestructuras Jefe de Unidad Técnica MO General
5
. & Funcionario . Retribuciones complementarias
Vineulo = ol FormadeProvision | Concurso | Subgmipo | A2 e | 22 | C.Especiico | &

Requisitos para el desempenio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala técnicos medios.
47 Amuitectura Tecnica o grade universitano equivalente.
FUMCIOMES GEMERALES

Las funcicnes generales son inherentes a la totalidad de bos puestos de trabajo v, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de sucompetencia.

- Cuidar y mantener las hemamientas, el material y la maguinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para & comecto desempefio del puesto de trabajo.

- Curnpiimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo s2a convocado durante su jomada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabdidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencizs producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefar tareas o responsabilidades distintas a kas comespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
dlasificacion, grado o categoria y cuande las necesidades del senvicio asi lo ustiquen.

- Cumglir con las nomnas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos Laborales, en materia de proteccion de datos de cardcter personal, de
transparencia y acceso a la nformacion publica y de poliicas de segundad en la utilizacion de medios electronicos.

- Realizar todas las funciones legal wo reglamentanamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Fuesto de trabajo que enfrafia, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la gue esté adscrito. el estudio, la preparacion, &
asesoramiento de actividades para las que capacita especificamente un titule universitario reconocido por & Estado, ylas funciones propias de su grupo.

- Redactar informes, realizar inspecciones y atender a la ciudadania, en relacian con las instalaciones deportivas municipales, que sean obieto de
administracion y gestion por parte del Institute Municipal de Deportes de Las Palmas de Gran Canaria.

- Redaccion de proyectos relativos a instalaciones deportivas municipales y direccion de ejecucion de obras, conforme a lo dispuesto por la Ley
381292, de 5 de noviembre, de Ordenacion de la Edficacion o norma que |a sustituya y disposiciones legales vigentes de acuerdo con su
especialidad y ambito de competencia segun su titulacion.

- Redaccion de documentacion técnica para La ejecucion de cbras.

- Redaccion de estudios y planes de seguridad y salud y coordinacion de seguridad y salud segun las disposiciones legales vigentes de acuerdo con

su especialidad y 3mbito de competencias especificas.

Supervision, control y responsabilidad de confratos de obras, senvicios y suministros que framita el Instituio Municipal de Deportes de Las Palmas de

Gran Canaria y cuantas otras achuaciones comespondan en razon de su especialidad y competencias especificas en cumplimiento de la kegistacian

wigente en materia de contratos del sectorpiblico.

- Emisitn de informes técnicos de todo tipo sagin su especialidad y ambito de competencia segun sutitulacion.

- Emisitn de certificaciones, valoraciones, estudios, memorias y consultorias en materias relacionadas con su especialidad yaﬂbrtode COMmpsienca.

- Controlar y proteger &l cumplimiento de |a legalidad wianistica v de la edificacion, de actividades clasificadas & inocuas y Especﬁal:a.iaﬁ publices,
conforme a las disposicionss kegales vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccion y emision de informes técnicos,

- Cmﬂdﬂdﬁhrdemmmlmdehsmﬁm‘ﬁdqﬂhmpﬁpﬁt&delmdms 0 entidares deporfvas que operen en estas nstalaciones. conforme a

las disposiciones legales vigentes, inchuyendo 3 i inspeccion y emision de informes tecnicos.

Informacion y onentacion a los cudadanos, dubes o entidades deportivas del cumplimients con los deberes de consenvacion y mantenimiento de las

instalacicnes deportivas en los casos que proceda.

- Inspecoitn de instalaciones deportivas municipales, asi como el disefio y administracion de planes de consenvacion y mantenimiento de estos
inmuebles.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnclégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso v |a framitacidn electrénica.

- Asssoramiento. asistencia y colaboracion con ofras unidades administrafivas segin su especialidad y ambito de competencia,

ESFECIALIDADES

Ejercer las funciones de inspeccion en materia de consenvacion, mantenimiento y seguridad de las instalaciones deporfivas municipales y elementos
anexos en casos de incidencias que se produzcan en horario distinto al habitual de trabajo. en los que sea necesaria una evaluaciin teécnica de
imposible aplazamients por razones de segundad.

FERFIL COMPETEMNCIAL
Conocimientos

I Deportivos: Momativa reguladora relativa al disefio, consenvacion y mantenimiento de instalaciones deportvas.
- Mormiativos: derecho administrativo y procedimiento administratso.
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- Aplicacion a la gestion: proteccion de datos de caracter personal, gestion por procesos, gestion de proyectos y programias y redaccion y presentacion
de mformes, conocimientos intermedios de administracion electronica.

- Informatica: culura, participacion y civisme digital, tecnologia digital y uso del crdenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de |a nformacion escrita, ratamiento de la informacion grafica, sonora y de la imagen en movimiento |, tratamiento de la
informacicn muemérica, tratamiento de los datos v presentacion de contenidos (nivel medio). Cartografia digital ¥ software especifico de arquitectura
AutoCAD, 53, Presto, et

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utiizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de éstas en ofros ambitos o personas
a frawes del asescramiento o la formacion.

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar los metodos
¥ sistemas de trabajo.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el cudadane, dubes o entidades
deportivas para resolver sus necesidades actuales o futumas.

- Adaptacién: capacidad de orentar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, nommas, etc.) nuevas en el ambito kaboral a partir de las
directrices del servicio.

- Drientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad: ngurosidad; flexiblidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coondinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de mtroducir mejoras en |3 realizacion de las funciones que ke son propias a partir ded aprendizaje hecho de manera
autonoma.

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una soducion eficaz a situaciones complejas, movilizando dferentes entidades, recursos o personas y
demaostrande creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interdocutores, escuchando de manera activa y haciendo & esfusrzo
para entender |as ideas y posiciones de estos, aungue sean opuestas a |as propdas.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en &l propio trabajo y de manera autonoma, asumibles, reafizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del senvicio

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e imterpretar comectaments los problemas y preccupaciones ded cedadano, clubes of
entidades deportivas.

- Vision estratégica: capacidad de prever los camibios que se producen en el entomo e identificar cémo estos afectaran a la propia actividad y la de su

|_equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion B Desarrollo de competencias 5
Complejidad funcional k] Tipo de Mando 1]

CD 22

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica | 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18
Responsabilidad | 14 Peligrosidad 2 Penosidad 2

CE 51
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i.:..__ FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
mE= PUESTO TIPO N° 18.2
- z TECNICO DE GRADO MEDIO AE N® DE
2 ez | DENOMINACION DE INSTALACIONES DEPORTIVAS _| puestos | 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerirquica | Puesto N° Subordinados r;::;
\arnos anos MO General

- [IFuncicnaro g Retribuciones complementarias

Vinculo BLaboral Forma de Prowvision Concurso Subgrupo A2 T Desino | > | C. Especifico | o
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

18 Grado universitario o Diplomatura universitana equivalente.

FUNCIONES GEMERALES

Las funciones generales son inherentes a s totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas. destacan las siguientes:
- Informar y atender al ciedadans o al resto de empleados, segln procada, para resclver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, 2l material y la magquinana utilizados.

- Mangjar los ordenadores y aplicatives informatices v tecnaldgicos necesarios para el comecto desempeio del pussto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabape 523 convocado durante su jomada de trabaje.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambdo de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
neidencias producidas.

- Asumir &l régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsablidades distintas a las comespondientes al puesto de trabajo que se ocupe. siempre gue resulten adecuadas a su
dlasificacitn, grade o categoria y cuando las necesidades del servicio asi ko justifiquen.

- Cumplir con las nomias y procedimientos en materia de prevencion de riesgos |aborales, en matera de proteccion de datos de caracter personal, de
fransparencia y acceso a la informacion plblica y de politicas de seguridad en |3 utilizacitn de medios electronicos.

- Realizar todas las funciones legal yo reglamentariarmente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en mﬂnﬁ:lnn directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudic, la preparacion, el
asesoramiento y propuesta, v ka directa ejecucion de actividades para las que capacita especificamente un tiulo universitaro reconocido por ol Estada,
y las funciones propias de su gpa.

- Desamollar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambite profesional, tanto a peficidn, como iniciativa propia y documenta
todas aquellas achuaciones dentro de su amibito profesional,

- Aglicar ala tramitacion y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar &l acceso v La tramitacion electronica.

- Blaborar informes tecnicos, proyectos, propuestas de reschucion, estudios, estadisticas, pliegos de condidiones y memorias valoradas relacionados
con su profesion y competencia y apoyo a los restantes senvicios municipales en |a redaccion de kos mismios en los que por sus conodimientos y
competenda se le requisra.

— Disefiary administrar planes de mantenimiento de los recursos municipales en materia de su competencia , i

— Mantener [a relacion con los provesdores asi como con ks empleados municipales, y en su caso, realizar |a formacion de estos dentro del ambito
de sus competencias.

— Controlar la adecuada ejecucion de las materias que se desamollan en las areas de su competencia,

— Realizar las certficacionas de senicios/sumnistrosiobras realizadas dentro de su competencia.

- (Gestionar y supenvisar los contratos que le han sido asignados.

— Controlar la legalidad wigente en materia de su competenca.

- Velar por el cumplimiento de ka normativa en Prevencion de Riesgos Laborales en materias de su competencia

- Realizar [as tareas encomendadas por sus supsriores mmsdem'n de las cualificaciones propias de su perfil profesional

— Velar por la dptima utilizacian de los aplicativos informaticos v de las redes de comunicaciones.

- Trasladar la informacion y asistencia necesana sobre asuntos o cuestiones que sz le requieran y relacionados con su ambito de gestion y
responsabilidad profesional.

— Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en La gestion de su unidad.

- Progoner los asuntos wo expedientes a resolver.

— Colaborar en la programacion v la supervision del mantenimients preventivo y comective de las instalacienes deportivas municipales, de
conformidad con las instrucciones recibidas por su supenor jerargquico.

— Atender y orientar a los cudadanes y al personal de ofras unidades sobre asunbos relacionados con su responsabilidad profesional.

— Utiizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de caloulo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desamrollo de sus cometidos profesional.
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ESPECIALIDADES

FERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Mormativa: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes ded derecho plblico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y & silencio administrative, el procadimiento administrative v los recursos, los confratos de la administracsan, ete. )
derecho procesal, funcidn pdblica y derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecha urbanistico y ofros.

- Aplic.acién la ge-sﬁ-:'m conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes. conocimientos intermedios de prmeoci-f-n de datos de
caracter personal, gesl:l-:-" por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos imtermesdios de al:i'nlnlsxmclm electranica

- Inﬁ:-rrnahca tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema cperativo, "avegmon ¥ cc-rrv.lnlcmon en &l mundo digital, tratamiento de la
informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamisnto de la informacion numérica, tratamiento de los datos ¥ presentacion de
contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de large plazo con & cisdadane para resolver sus
necesidades actuabes o futwras

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procadimientos o normativas de manera proactiva.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logre en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente

- Drganizacién del trabajo: capacidad de establecer, de manera autdnoma, objetvos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las
prioridades del trabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya obtenido |a calidad del trabsjo esperada v se hayan llevade a cabo todas
las actuaciones previstas.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad: flexibilidad cognitiva; toma de decisiones:
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

—Amml\endizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partic del aprendizaje hecho de manera
autdnoma.

- Comunicacion: capacidad para generar un ciima de comunicacion positivo para evitar una posicion defensiva en los interocutores, ofreciendo la
retroalimentacion necesaria para de asegurarse de que entienden corectaments el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones o problematicas de |as otras personas, identificandose como progias v
modificando su propia conducta en pro de un mejor marco de interaccion nterpersonal.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio frabajo y de manera autdnoma, asumibles y realizables que sclucionen carencias o mejoren
&l funcionamiento general del semvicio

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios gue se producen en & entomo & identificar como estos afectaran a la propia actividad y ks de su
equipa.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacién | formacion - Desarrollo de competencias 5

Complejidad funcional k] Tipo de Mando 0 co 2
Factores para el cilculo del complemento especifico general

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 cE s
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2
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ii._.... FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
i PUESTO TIPO N° 18.3
- . TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE
e e DE PROMOCION DEPORTIVA puesTos | 2
UnidadiServicio Dependencia Jerirquica | Puesto N® Subordinados Tm
Varios Varios MO Baneral

, CFuncionario g Retribuciones complementarias

Vineule a1 aboral deProvision | Coneurso | Subgrupe | AT I h ine | 22 | C.Espesiice | 5
Requisitos para el desempenio y titulacion Cometidos especificos

18 Grado universitario o Diplomatura universitania equivalente.

FUNCIONES GEMERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo v, entre ellas, destacan las siguientes:
- Informar y atender al cisdadano o al resto de empleados, segln proceda. para resolver aspectos de su competenda.

- Cuidar y mantener las hemamientas, &l material y la maqunaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos v tecnologicos necesanios para el comecto desempenio del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jomada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional. poniendo en conocimiento de su superior las
ncidencias producidas.

- Asurmir & regimen de suplencia establecido.

- Desempefiar areas o responsabiidades distintas a las comespondientss al puesto de trabajo que se ocupe. siempre que resulten adecuadas a su
dasificacion, grado o categona y cuando |as necesidades del senvicio asi bo justifiquen.

- Cumplir con ks nomas. y procedimientos en materia de prevencion de riesges laborales, en materia de proteccion de datos de cardcter personal, de
fransparencia y acceso a la informacion pliblica y de poliicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

- Realizar todas las funciones legal yo reglamentaraments establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacicn, el
asesoramiento y propuesta, y la directa ejecuciin de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitano reconocido por el Estado,
y las funciones propias de su grupo.

- Desamollar programas, proyecios y planes de achuacion referentes al propio ambito profesional, fanto a peficion, como iniciativa propa y
documentar todas aquellas actuaciones dentro de su ambito profesional.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar &l acceso yla tramitacion electronica.

- Colaborar con su supenior en el desamollo coordinado & integrade de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su
unidad.

- Elaborar informes téenicos, proyectos, propusstas de resolucidn, estudios, estadisticas, pliegos de condiciones y memaorias valoradas
relacionados con su profesion y compstencia y apoyo a bos restantes senvicios municipales en la redaccion de los mismos en los que por sus
conocimientos y competencia se le regquiera.

- Disafiar y administrar planes de mantenimiento de los recursos municipales en matesia de su competencia,

- Mantener la relacion con los proveedores asi como con los empleados municipales, y en su caso, realizar [a formacién de estos dentro ded
amibito de sus competencias.

- Controlar la adecuada ejecucion de las materias que se desamollan en las areas de su competencia.

—  (Gestionar y supenvisar bos confratos que be han sido asignados.

- Controlar |a legalidad vigente en materia de su competencia.

- Velar por el cumplimiento de |la normativa en Prevencion de Riesgos Laborales en materias de su competencia.

—  Realzarlas tareas encomendadas por sus supenicnes jerarquicos dentro de las cuslificaciones propias de su perfil profesional

- Viedar por la dpfima utilizacion de los aplicatives informaticos v de las redes de comunicacioneas,

—  Trasladar la informacion v asistencia necesarnia sobre asunios o cuestiones que se ke requisran y relacionados con su ambito de gestitn v
responsabfidad profiesional.

- Proponer las actuacicnes o medidas de organizacion que considers necesanas para la mejora continua en la gestion de su unidad.

-  Proponer los asunbos yio expedientss a resobier,

- Colaborar en la programacion y [a supenisidn del mantenimiento preventivo y comective de las instalaciones deportivas municipales, de
conformidad con las instrucciones recibidas por su superior jerarquico.

- Atendery onentar a los ciudadanos y al personal de otras unidades sobre asuntos relacicnados con su responsabilidad profesional.

- \Milizar las apficaciones informaticas (tratamisnto de textos, base de datos, hoja de caloulo, aplicaciones especificas) que ssan necesarias para =l
desamollo de sus comebidos profesional.
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- Programar y supenvisar la promocion de senvicios deportives y de La actividad fisica en las instalaciones municipales, para que la misma
responda a la demanda de kos usuanos y la planificacion del IMD.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Mormativa: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de onganizacion administrativa (fuentes ded derecho publice,
ordenanzas y reglamentos, el acto v &l silencio administrative, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, ete. )
derecho procesal, funcion plblica y derecho local, derecho del trabajo. derecho tributaric. derecho urbanistico y ofros.

icacion la gestidn: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes. conocimientos intermedios de proteccion de datos de
caracter personal, gestion por procesos y pestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios de administracion electronica
- Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, nawvegacion y comunicacion en el munde digital, tratamiento de |
informacitn escrita, fratamiento de la informacitn grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiente de los datos y presentacion de
contenidas (nivel medio).

Habilidades

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de large plazo con & cisdadane para resolver sus
necesidades actuales o futwas
- Adaptabilidad: capacidad ge nnemar a3 conducta hacia nuevas lineas de trabajo. procedimientos o NoMativas de manera proactiva.
- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
nivedes actuales de logro en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente
- Organizacian del trabajo: capacidad de establecer, de manera autdnoma, chjetves y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las
pricridades del trabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo todas
las actuaciones previstas.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad. riguresidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y frabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacdad de inroducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
autonoma.

- Comunicacion: capacidad para generar un ciima de comunicacion positivo para evitar una posicion defensiva en los interdocutores, ofreciendo la
retroalimentacion necesaria para de asegurarse de que entienden comectaments el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones o problematicas de las ofras personas, identificandose como progias v
modificando su propia conducta en pro de un mejor marco de interaccion nterpersonal.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera autnoma, asumibles y realizables que sclucionen carencias o mejoren
&l funcionamiento general del semvicic

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en & entome & identificar comeo estos afectaran a la propia actividad y ka de su

equipa.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacién | formacion ] Desarrollo de competencias 5

Complejidad funcional 8 Tipo de Mando 0 co =
Factores para el calculo del complemento especifico general

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 cE o4
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2
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im FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 18.4
.’-J -
e 5 TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE
S Lol el INGENIERC TECNICO PUESTOS 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerirquica | Puesto N® Subordinados rm
e TE“‘E“ de Jefe de Unidad Técnica NO Genera
. ElFuncionario . Retribuciones complementarias
Vineulo e boral deProvision | Concurse | Subgrupe | A2 I Destine | 22 | C. Especiice | o1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
48 Ingenieria Técnica o grado universiario equivalente.

FUNCIONES GEMERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas. destacan las siguientes:
- Informar y atender al csdadano o al resto de empleados, segln proceda, para resolver aspectos de su competenda.

- Cuidar y mantener las hemamientas, &l material y la magquinaria utilizados.

- Manejar les ordenadores v aplicatives informaticos v tecnoldgicss necesarios para el comecto desempefio del pussto de frabajo.
- Cumplimentar las actvidades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabaje sea convocado durante su jomada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambdo de gestion y responsabilidad profesional. poniendo en conocimiento de su superior las
ncidencias producidas.

- Asumir &l regimen de suplencia establecido.

- Deserrpefiar tareas o responsabiidades distintas a las comespondientes al puests de trabajo que se ocupe. siempre que resulten adecuadas a su
clasificacson, grade o categonia y cuando |as necesidades del senvicio asi ko justifiquen.

- Cumplir con kas nomas. y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en mateda de proteccion de datos de caracter personal, de
fransparencia y acceso a la informacion pliblica y de politicas de seguridad en la utilzacion de medios electronicos.

- Realizar todas las funciones legal yio reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracitn directa con el jefe de la unidad administrativa a ka que esté adscrito, el estudio, |a preparacion, &
asesoramiento de acividades para las que capacita espectficaments un titule universitario reconocido por &l Estado, v las funciones propias de su
grupao.

- Redactar informes. realizar inspecciones y atender a la ciedadania, en relacion al cumplimiente de la nommativa que sea objeto de control municipal.
- Redactar provectos de edificacion, direccion de obras y direcoion de ejecucion de obras conforme a lo dispuesto por ks Ley 38/1890, de 5 de
noviembre, de Ordenacion de la Edficacion o noma que k3 sustituya y disposiciones legales vigentes de acuerdo con su especialidad y competencias
especificas.
- Redactar proyectos y direccidn de obras de urbanizacion y de todo tipo de espacics plblicos e instalaciones whanas, segdn las disposicionss legales
vigentes de acwerdo con su especialidad yrarnbmde competencia segln su fulacion
- Elaborar proyectos y emitr los informes técnicos que se b requieran, en el marco de cualificacion y responsabilidad profesional.

- Redactar documentacion técnica para la ejecucion de obras de menor entidad no incluidas en los apartados anteriones,
- Redactar estudios y planes de seguridad v salud v coordinacion de seguridad v sakud segln las disposiciones legales vigentes de acuendo con su
especialidad y ambito de competencias especificas.
- Supenisar, controlar y responsabilizarse de contratos de obras municipales y cuantas otras achuaciones comespondan en razon de su especialidad y
competencias especificas en cumplimiento de la legislacion vigente en materia de contratos del sector publico.
- Emitir certificaciones. valoraciones, estudios. memorias v consultorias en materias relacionadas con su especialidad y ambito de competencia.
- Controlar v proteger el cumplimiento de La legalidad urbanistica y de la edificacitn, de actividades dasificadas e inocuas y espectaculos plblicos,
conforme a las disposiciones legales vigentes de competencia municipal, induyendo la inspeccion y emisidn de infomes téoenicos.
- Controlar el deber de consendacion por los propietarios de temenos, instalaciones, construcciones y edificaciones, conforme a las disposiciones
legales wigentes de competencia municpal, incheyendo |a inspeccion y emision de informes técnicos.
- Infiormar y ofientar a los ciudadanos en materia wbanistica y de cumglimiento con los deberes de conservacion y rehablitacion de la edificacion.
- Inspeccionar senicios y edificacionss municipales. asi como & disefio y administracion de planes de mantenmients de las instalacionss y bienes
miunicipales.
- Informar sobre los proyectos de infraestructuras y obras piblicas, relacionados con & ambio funcional de su wnidad.
- Efectuar mediciones, cakoulos, valoraciones, tasaciones, peritaciones y otros trabajos analogos que le sean requendos.
- Redactar los proyectos y pliegos de condiciones tSenicas que =2 ke encommisnden, relacionados en materia de obras, infrasstructuras & instalaciones.
- Atender y orientar 3 los ciudadanes y 3l persenal de ofras unidades administrativas sobre asuntos relacionados con su responsabiidad profesional.
- Aplicar a |a tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para faclitar el acceso y 1a framitacion electronica
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- Asesorar, asistr y colaborar con ofras unidades administrativas segun su especialidad y érrp'h:- de compstencia.

- Realizar & seguimiento y werificar & comecto desamollo de los semvicios y obras, [a utilizacion de matenales, las instalaciones provisionales, ko medios
auxdiares a emplear en la realizacién de los trabajos en su ambite de gestion y responsabilidad profesional

- Realizar las tareas de control de la calidad de los materiales o elementos de la construccion, de conformidad con las prescripciones nomativas.

- Llevar a cabo o supenisar, en su caso, las mediciones de las unidades de obra ejecutadas y confeccionar las relaciones valoradas de las mismas, de
acuerdo con las condiciones establecidas en los pliegos tcnicos ylo proyectos y documentacion que las define, asi como las relaciones cuantitativas
de los materiales a emplear en los rabajos a realizar

- Elaborar documentos técnicos (informes, pliege de prescripoiones, memorias, relaciones waloradas, eic), requeridos en los expedientes
administrativos de su ambito de gestion.

ESPECIALIDADES

FERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ingenieria: conocmientos elevados en direccion, seguimiento y realizacion de todo fipo de obras, gestion de la obra plbica local, cartografia
topografica, dibujo técnico y elaboracion de planos, cbras y acabados de construccion y redaccion de proyectos de construccion, actividades
comerciales e industriales, sistemas eléctricos y de alumbrado, trafico, fransporte, red de alcantarilado. urbanismo, etc.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derscho administrativo y de organizacian administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios gestion de proyectos y programas y de redaccion y presentacion de informes; conocimientos
intermedios de gestién por procesos, técnicas de organizacidn y sistemas de gestion de la calidad, conocimientos intermedios de administracion
electranica

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacitn escrita, tratamiento de la informacian grafica, fratamiento de la informacian numénica, tratamiento de los
datos y presentacian de contenidos (nivel medic).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utiizar en todas sus poshbididades las TIC asi como impulsar o fomentar & uso de éstas en ofros ambitos o
personas a fravés del asesoramiento o la formacian.

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las nowvedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar los
métodos v sistenas de trabajo.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacidn con perspectivas de large plazo con & cisdadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Orientacion a la civdadania: resclver demandas y problemas para ofentar a la ciudadania y velar por que el equips dé una busna atencicn y un
buen servicio a la misma

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio v los plazos establecidos. fijandose para
uno mismo yio para las ofras personas los paametros a alcanzar,

- Decalogo de habilidades comunes: sducacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento crifico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la reaizacion de las funciones que ke son propias a partr ded aprendizaje hecho de manera
auttnoma.

- Compromiso con la -nrqaniza{:ién: capacidad de orentar los comportamientos y a5 acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y
pricridades de la crganizacion, aplicandolos en el ambito de actuacicn del propio puesto de trabajo y dedicando & esfeerzo personal necesario para
alcanzarios.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interocutores, escuchando de manera activa y haciendo & esfuesrzo
para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opusstas a las propias.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o |a frustracion. seguir hablando
actuando o trabajando con serenidad.

- Iniciativa: capaciiad para actuar de manera autonoma y 3gl en siuaciones de gran inceridumbre, alte rfesgo o complejidad, faclitando su
resoiucion.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion B Desarrollo de competencias

Complejidad funcional 8 Tipo de Mando co 2
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 cE 51
Responsabilidad 14 Peligrosidad 2 Fenosidad 2
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i.:..__ FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
— PUESTO TIPO N° 19
/ wmesee= | DENOMINACION TECNICO SUPERIOR DE AG pugstos | 1
UnidadiServicio Dependencia Jerarquica Puesto N® Subordinados ,I]-Iu:-:::;
\Varios ‘arios MO General
. EFuncicnario E = oo Retribuciones complementarias
Vineulo I boral de Provision | Coneurs 7 C.Destino | 22 | C.Especifico | 57
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion general, subescala tecnica.
30 Lcenciatura en Derecho, en Ciencias Polificas, Econdmicas o Empresariales, Intendente
Mercantil o Actuario. titulos de grado comespondientes o Stulacion eguivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones gensrales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo v, entre ellas, destacan las siguientes:
- Informar y atender al chudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resclver aspectos de su competencia

- Cuidar y mantener [as herramientas, &l material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicatives informaticos y tecnoldgicos necesanios para el comecto desempedno del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jomada de frabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambio de gestion y responsabilidad profesional. poniendo en conocimiento de su superior las
mcidencias producidas.

- Asumir &l régimen de suplencia establecido.

- Desempefar tareas o responsabdidades distntas a las comespondientes al puesto de frabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
dlasificacion, grade o categonia y cuando las necesidades del servicio asi ko justifiquen.

- Cumplir con las nommas y procedimientos en materia de prevencidn de riesgos laborales, en matedia de proteccion de datos de caracter personal, de
fransparencia y acceso a la informacion pliblica y de politicas de seguridad en la utilzacitn de medics electronicos.

- Realizar todas |as funciones legal yo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESFECIFICAS

Puesto de trabajo que entrana, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adserito, tareas y funciones que son objeto
de una camera profesional para cuyo gjercicio exigen las leyes estar en posesidn de un titulo universitario superior reconocido por & Estado, las
funcicnes propias de su grupo ¥ cualquier tarea que, relacionada directamente con el puesto de trabajo, sea preciso para un mejor desempeafio.

- Tramitar y proponer la resclucion de expedientes administratives.

- Emitir informes y redactar propuestas de resolucion.

- Asistir wo asesorar al organo politico o al Gerente del IMD en & desarmollo coordinado e integrado de sus poliicas y objetivos.

- Colaborar en cuanto ke requiera su superior para |a comecta resolucion de los expedientes

- Colaborar con su superior en & desarrollo coordinado & integrade de los proyectos v aciividades relacionadas con & 3mbite funcional de su unidad
Fdminisirativa.

- Trasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacicnados con su ambio de gestion y
responsabilidad profesional.

- Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en la gesfidn de su unidad administrativa.

- Proponer bos asuntos yo expedientes a resolver.

- Prestar apoyo ¥ colaboracion a las funciones de asesoramiento ridico, de conformidad con las instrucciones del responsable de la unidad
administrativa, emitiendo los informes y las propuestas de resclucion que se le requisran.

- Tramitar y'o gestionar los expedientes administrativos que se e encomienden.

- Estudiar y proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de bos instrumentos juridicos (reglamentos, ordenanzas, nstrucciones....)
relacionados con la gestion publica municipal, en el 3mbite de su unidad administrativa y de conformidad con la nomativa comespondients

- Asesorar y desarmollar las tareas de caracier juridico que le sean requeridas por su supenion jeranguico, asi como prestar La informacion precisa sobre
las cueshiones relacionadas con las materias objeto de su amibito de especializacion.

- Emitir, en &l marce de las atribuciones asignadas, informes, propusstas, memorias de actividad, estadisticas, etc.

- Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de ofras unidades sobre asuntos relacionados con su responsabilidad profesional.

- Achuar, en su caso, como secretario en organos cobegiados, COMISIONES o Mesas.

- Elaborar, en su caso, la propuesta de presupuests de la unidad en la que se encuentra adscrito.

- Aplicar a la tramitaciin y gestion, ks medios tecnolégicos puestos a su disposicicn para facilitar & acceso v a tramitacion electronica.

- Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor ded Tribunal en materias de su competencia
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ESPECIALIDADES

FPERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

Habilidades

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacidn con perspectivas de large plazo con & cisdadano para resolver sus
necesidades actuales o futwras

- Adaptabilidad: capacidad de orientar ks conducta hacia nuevas lineas de trabajo. procedimientos o normativas de manera proactiva.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodes de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
nivedes actuales de logro en los resultados tante cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera autdnoma, objetives y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las
prioridades del trabajo dentro de su dmbito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y se hayan llevade a cabo todas
las actuaciones previstas.

- Redaccién de documentos: capacidad de aplicar perfectaments & lenguale administrative idoneo para cada situacion, siendo capaz de detectar
SITOres 0 CArencias Con un minimo grado de supenvision en los documentos elaborados.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de infroducir mejoras en la realizacion de kas funciones que ke son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
autdnoma.

- Comunicacitn: capacidad para generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posiciin defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroalimentacion necesaria para de asegurarse de que entienden comectaments &l mensaje transmitido.
- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones o problematicas de las ofras personas, identficindose como propias y
modificando su propa conducta en pro de un mejor marco de interaccion interpersonal.
- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio rabajo y de manera autbnoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren
el funcionarmients general del senvicio
- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucidn individualizada para cada situacion diferents scbre la base de sus conocimientos y
experiencia previa, a fin de mejorar los resultados.
- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entomo e identificar como estos afectaran a la propia actividad y la de su

equipe.

Factores para el cilculo del complemento de destino

Especializacion | formacion B,B0 Desarrollo de competencias 5,50 - 22
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 0

Factores para el calcule del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2 cE o7
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ﬁ goren FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
. PUESTO TIPO N°® 20
I e DENOMINACION TECNICO SUPERIOR DE AE H:IEDSDTE]S -
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica | PuestoN° |  Subordinados ,Il-.l.-.nr':ar;:-
Varios Varios NO General
Vinculo ﬁf:;:ir':'a':aﬁn Forma de Provision | Concurso | Subgrupo | Al f—— D':::: "clh;flc:";::::f'lh = =

Requisitos para el desempenio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores.
18 Grado universitario o licenciatura universitana equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funcicnes generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabapo v, entre ellas, destacan las siguientes:
- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspecios de su competencia.

- Cuidar y mantener kas herramientas, el material y [a magquinaria utizados.

- Manejar kos ordenadores v aplicativos informaticos y tecnobbgicos necesarios para &l comect desempefio del puesto de trabajo.
- Currplimentar las actwvidades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reunicnes de frabao sea convocado durante su jomada de rabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion v responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su supenior las
incidencias producidas.

- Asumir el regimen de suplencia establecido.

- Desempenar tareas o responsabiidades distntas a las comespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
dlasificacion, grado o categona y cuando las necesidades del seavicio asi lo justifiquen.

- Curmplir con Las nomas y procedimisntos en materia de prevencion de rfiesgos laborales. en materia de proteccion de datos de caracter personal. de
fransparencia y acceso a la informacion plblica v de politicas de seguridad en la utilizacion de medics electranicos.

- Realizar todas las funciones legal yio reglamentariamente establecdas,

FUNCIOMES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que enfrafia, en colaboracion directa con e jefe de |a unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacion, el
FSESOFAMIENto ¥ propuests de cardcter supsrior, ¥ |a directa ejecucion de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario superior
reconocide por el Estado, y las funciones propias de su grupo.

- Elaborar proyectos, nformes y propuestas relacionados con su profesion y competencia.

- Dirigir ka ejecuciin de proyectos rmunicipales.

- Asesorary evacuar consultas técnicas en materia de su compstencia.

- Realiza inspecciones técnicas en materias relacionadas con su profesion.

- Apoya a los restantes servicios técnicos municipales en la redaccion de informes, proyectos y pliego de condiciones en que por sus conocimientos ¥
competencia se ke requiera.

- Colabora en |a formacion del personal afecto en agquellos proyectos o acluaciones de su competencia,

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y |a ramitacion electronica.

- Colaborar con los procesos selectivos, participando coma asesor ded Tribunal en materias de su competencia.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETEMNCIAL
Conocimientos

-Normativa: conocimientos muy elevados de lenguaie juridico, derecho administrative y de organizacion administrativa (fuentes del derscho plblico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y &l silendo administrative. el procedimiento administrative y los recursos, los contratos de la administracion, ete. ), asi
como de todos aquellos relacionades con su area especifica de trabajo.

-Aplicacion la gestion: conocimientos muy elevados de redaccion v presentacion de informes, conocimisntos intermedios de profeccion de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestion de prowectos ¥ programas, conocimientss elevados de administracion ekectronics.

nformatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sisterna operative, navegacion y comunicacion en el mundo digital. tratamiento de la informacion
escrita, fratamients de |a informacion grafica, tratamiento de la informacicn numerica, ratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio).
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Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de éstas en ofros ambitos 0 personas
a traves ded asesoramiento o la formacion.
- Dominio profesional: capacidad de nterpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar los métodos y
sistemnas de frabajo.
- Busqueda de soluciones: capa-:idad de apdicar una sobucion eficaz a situaciones complejas, movilizande diferentes entidades. recursos o personas y
demostrando creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Desarrollo de personas: capacidad de analizar y defectar el potencial de cada persona del equipo mas alla de la informacion aportada per los
nstrumentos de evakeacion, a fin de delegar wo asignar responsabilidades en funcion de su perfil.
- Drientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y bos plazos establecidos, fjandose para uno
mismo yio para las ofras personas los parametros a alcanzar.
- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desamoliar redes de relaciones complejas con entidades, senicaos y organizaciones para mantenerse
nformade, identificar oportunidades de mejora, facilitar La consecucion de los objetivos establecidos, etc.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
|nte||genm emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir gue otras persenas alineen su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la organizacien,
ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Comunicacidn: capacidad de generar un clima de comunicacion positve para evitar wna posicion defensiva en los interdocutores, ofreciendo la
refroinformacion necesaria para de asegurarse de que entienden comectamente &l mensaje ransmitido.

- Autocontrol: capacdad para mantener [a calma y achuar con serenidad en situaciones fuerza esiresantes dervadas de un conflicto

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender & interpretar comectamente los problemas y preccupaciones del ciudadano

- Visidn estratégica: capacidad de detectar las oportunidades de mercado peneradas por un entomo camibiante y las fortalezas y las debiidades de la
propia organizacion cuando delbe responder 3 este, a fin de ser capaz de ofrecer la mejor respuesta estratégica.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion | formacion B,80 Desarrollo de competencias 5,50

Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 1] o 2
Factores para el calcule del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacién 0 Incompatibilidad 21 cE 57
Responsabilidad 16 FPeligrosidad 0 Penosidad 2
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i o FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 20.1

P : TECNICO SUPERIOR DE AE N°DE

: DENOMINACION DE GESTION DEPORTIVA PUESTOS 2

Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica | Puesto N Subordinados JD":;;

arios arios NO General

. [CIFuncionaric g Retribuciones complementarias

Vincule o aboral Forma deProvision | Conoursa | Subgrupe | Al 1™ hestine | 24 | C.Especifico | &2
Requisitos para el desempefio y titulacidn Cometidos especificos

18 Grado universitario o licenciatura universitana equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funcicnes generales son mherentes a la totalidad de los puestos de trabajo v, entre ellas, destacan las siguisnies:
- Informar y atender al ciudadans o al resto de empleados, segln proceda, para resolver aspecios de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el materal y la maquinaria utizados.

- Manejar kos ordenadores y aplicativos informaticos v tecnokbgicos necesanos para & comecto desempenio del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reunicnes de trabajo sea convocado durante su jomada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos probdemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superion las
incidencias producidas.

- Asumir ¢l régirmen de suplencia establecide.

- Desempefiar tareas o responsabiidades distintas a las comespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categonia y cuando las necesidades del semvicio asi lo justifiquen.

- Currglir con ks nomas y procedirmientos en materia de prevencion de riesgoes laborales, en materia de proteccion de dates de cardcter personal, de
fransparencia y acceso a la informacion pablica y de politicas de segunidad en |a utilizacion de medios slectronicos.

Realizar todas kas funciones legal yio reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Fuesto de trabajo que entrafia, en colaboracicn directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adserito, el estudio, |a preparacion, &
asesoramiento v propussta de cardcter superior, ¥ la directa ejecucion de actividades para |as que capacita especiicamente un titulo universitario superior
reconocido por el Estado, y las funciones propias de su grupo.

- Dingirla ejecucion de proyectos municipales.

- Asesorar y evacuar consultas técnicas en materia de su competencia,

- Realiza inspecciones técnicas en materias relacionadas con su profesion.

- Apoya a los restantes sendicios técnicos municipales en La redaccion de informes, proyectos y pliego de condiciones en que por sus conocimientos y
competencia se le requisra.

- Colabora en |a formacion del personal afecto en aquellos proyecios o actuaciones de su competencia

- Aplicar a la tramitacian y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para faclitar el acceso v [a framitacicn elecirdnica.

- Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en matenias de su competencia

- Trasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asunfos o cuestiones que se le requieran, relacionados con su ambito de gestion y
responsabilidad profesional.

- Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considers necesanss para la mejora continua en la gestion de su unidad.

- Proponer los asuntos yio expedientes a resolver,

- Elaborar proyectos, emitir informies, propuestas de resolucian, estudios, memarias ¥ otros docurmentos que le sean requeridos.

- Programar y supenvisar la oferta de servicios deportivos v de la actividad fisica para que ka misma se comesponda con la demanda.

— Controlar el adecuado funcionamiento de |as instalaciones deportivas.

- Organizar & desamollo de actividades deportivas y distribucion de los eventos.

- Mantener y potenciar las relaciones con las instituciones, asociaciones, colectivos wo entidades culturales para el fomento y promocion ded deporte y
la actividad fisica, en general.

- Realizar las actuaciones t&cnicas y administrafivas relacionadas con ka gestion de los programas y actividades de caracter deportivo.

- Elaborar las bases reguladoras para el otorgamients de subvenciones, Bevando a cabo la tamitacion de los expedientes comespondientes, en sus

tecnicos.

- Llewar a cabo la distribucion de tareas. asi como la supervision fverficacion de los tramites y actuaciones realizadas por el personal que se be adserba,
en su caso. asi como &l control de bos resultados obtenidos.

- Realizar tareas profesionales complejas, de direccion operativa y de supenision en sectorss o ambitos de intervencion especializades dentro de su
unidad administrativa.
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— Mantener contactos frecuentes con personal de oftras unidades, ciudadanos u organizaciones extemnas con el objete de proporcicnar informacion
técnica especializada, coordinar actuaciones o Bevar a cabo acciones de interés comdn

- Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su grupo de dlasficacion, asi como |as necesarias para el
desamollo de |as funciones asignadas a su unidad.

ESPECIALIDADES

FERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

“Normativa: conocimientos muy elevados de lenguale juridico. derecho administrative y de organizacion administrativa (fuentes del derecho plblico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y & silencio administrativo, el procedimiento administrative ¥ los recursos, los contratos de la administracion, ete. ), asi
como de todos aquellos relacicnados con su area especifica de trabajo.

-Aplicacion la gestion: conocimientos muy elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos. intermedios de proteccion de datos de
caracter personal gesﬂon por procesas y gestion de proyecios ¥ programias conocimientos elevados de administracion electranica.

Anformatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, na'uegac-cn ¥ comunicacion en el mundo digital, tratamiento de |a informiacion
escrita, tratamients de la informacian grafica, tratamiento de |a informacion memérica, ratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio)

Habkilidades

- Competencia digital: capacidad de utdizar en todas sus posiblidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de éstas en otros ambios o personas
a traves del asesoramiento o la formacion.

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambite de trabajo para mejorar kos métodos y
sistemas de frabajo.
- Blisqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucion eficar a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas y
demostrando creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o Experimentados.

- Desamrollo de personas: capacidad de anal zary detectar & potencial de cada persona del equipo, mas alla de la informacion aportada por los
nstrumentos de evaluacion, a fin de delegar yio asignar responsabilidades en funcion de su perfl.
- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempeno y bos plazos establecidos, fijandose para uno
mismo yio para las ofras personas los pardmetros a aleanzar.
- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarmollar redes de relaciones complejas con entidades, senicios y onganizaciones para manienerse
nformado, identificar oponunidades de mejora, facilitar ka consecucion de los objetivos establecidos, etc.
- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coondinacidn v trabajo en equipo; pensamiento critico y resclucidn de problemas complejos: y creatividad.

Actitudes

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que ofras personas alinesn su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la organizacion,
ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Comunicacion: capacidad de generar un ciima de comunicacion positive para evitar una posicion defensiva en bos interocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesaria para de asegurarse de gue entienden comectamente &l mensaje ransmitido.

- Autocontrol: capacidad para mantener [a calma y actuar con serenidad en situaciones fuerza estresantes dervadas de un conficts

- Persuasion e influencia: capacidad de lograr un impacto en otras personas mediante la utilizacion de diversas tacticas interrelacionadas en
cincunstancias de gran complejidad.

- Visidn estratégicac capacidad de detectar las oportunidades de mercado generadas por un entome cambiants v las fortalezas v las debilidades de la
propia organizacion cuande debe responder a este, a fin de ser capaz de ofrecer La megor respuesta estratégica.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 5,30 Desarrollo de competencias 5.50 = 2a
Complejidad funcional 2.70 Tipo de Mando 1]

Factores para el calcule del complemento especifico general

Dificultad Técnica 4 Dedicacion ] Incompatibilidad |
Responsabilidad 16 Peligrasidad ] Penosidad 2 cE =

75.066



