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lll. ADMINISTRACION LOCAL

EXCMO. AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Area de Gobierno de Nuevas Tecnologias, Administracién Piblica y Deportes
Direccién General de Administracion Publica

Servicio de Recursos Humanos

ANUNCIO
21
En ejecucidon de lo establecido en el articulo 45 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comiin de las Administraciones Publicas se hace publico el siguiente acuerdo adoptado por
la Junta de Gobierno de la ciudad de Las Palmas de Gran Canaria, en sesion celebrada el 1 de octubre de
2020:

En ejecucion de lo establecido en los articulos 43 y 45 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas, se hace publico el acuerdo de la
Junta de Gobierno de la Ciudad de fecha 1 de octubre de 2020, por la que se aprueba la APROBACION
DE LA MODIFICACION PARCIAL DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO
DEL AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA Y DE LA APLICACION DE LOS
CRITERIOS DE VALORACION DE PUESTOS DE TRABAJO, CONTEMPLADOS EN EL MANUAL
DE VALORACION DE PUESTOS DE TRABAJO.

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 46 de la Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, los interesados podrdn comparecer en el Servicio de Recursos
Humanos, para conocer la totalidad del contenido del acuerdo aprobado por la Junta de Gobierno de la
Ciudad de Las Palmas de Gran Canaria, en sesion ordinaria celebrada el dia 1 de octubre de 2020.

En base a ello se publica sélo la parte resolutiva del citado acuerdo.
ACUERDO

PRIMERO. Modificar parcialmente el Manual de Descripcidon de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento
de Las Palmas de Gran Canaria aprobado por Acuerdo de la Junta de Gobierno de la Ciudad, de 7 de
diciembre de 2017 (BOP Anexo al N° 152 de 20 de diciembre) y posteriores modificaciones parciales
llevadas a cabo, adaptando los cddigos de titulacidn y requisitos de desempefio que han de reflejarse en las
fichas descriptivas de los puestos de trabajo, adecuados al perfil profesional requerido para su desempefio,
con el resultado que figura detalladamente como Anexos la, Ib y II de la presente propuesta.

SEGUNDO. Practicar las publicaciones que procedan, para general y piblico conocimiento.

Régimen de recursos. Contra el acto que se publica, que es definitivo en via administrativa, podra
interponer en el plazo de DOS MESES, contados desde el dia siguiente al de la publicacién, Recurso
Contencioso-Administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de Las Palmas que por
reparto corresponda, a tenor de lo establecido en el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio,
Reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-Administrativa, en concordancia con el articulo 123.1 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

No obstante, con cardcter potestativo y previo al Recurso Contencioso-Administrativo, sefialado en el
parrafo anterior, contra el acto expreso que se publica, se podrd interponer Recurso de Reposicion, ante el
mismo 6rgano que lo ha dictado, en el plazo de UN MES, que se contara desde el dia siguiente al de la
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fecha de la recepcion de la presente notificacion, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 124.1 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comtn de las Administraciones Publicas.

A tenor del apartado 2 del articulo 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, el plazo maximo para dictar y notificar la
resolucion del recurso serd de UN MES; transcurrido dicho plazo sin haberse notificado resolucién expresa,
de conformidad con el articulo 24.1, parrafo tercero, de la ley referida, se produciré silencio administrativo
desestimatorio, y podrd interponer Recurso Contencioso-Administrativo en el plazo de SEIS MESES,
computados a partir del dia siguiente a aquel en el que el Recurso Potestativo de Reposicion debe
entenderse desestimado por silencio administrativo.

Todo ello sin perjuicio de cualquiera otra accidn o recurso que estimara oportuno interponer para la mejor
defensa de sus derechos.

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

LA DIRECTORA GENERAL DE ADMINISTRACION PUBLICA (Acuerdo de Junta de Gobierno de
12 de mayo de 2016), Mercedes Cejudo Rodriguez.



1220 Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Namero 122, viernes 9 de octubre de 2020

Anexo Ia

AREADE GOBIERNO DE ADMINISTRACION PUELICA, RECURSOS 5

HUMANOS, INNCOVACION TECNOLOGICAY DEPORTES TITULACIONES Y CODIGOS
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION PUBLICA
SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS

MOGTvmg

00 | Sin requisito de titulacion (AP)

00.1 | Sin requisito de titulacion (AP) y permiso de conducir B.
TITULACIONES ESPECIFICAS DE ADMINISTRACION GENERAL

Licenciatura en Derecho, en Ciencias Politicas, Economicas o Empresariales, Intendente Mercantil, Actuario o
titulos de grado universitario equivalentes.

Titulo de Grado o Diplomado/a Universitario/a, Ingeniero/a Técnico/a, Arquitecto/a Téenico/a, o haber
02 | superado tres cursos completos de una Licenciatura, en su caso.

(Disposicion Transitoria 5" Ley 30/1984).

Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o equivalente
conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo I de la presente codificacion de titulaciones.
Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro de equivalencias
que se adjunta como anexo II de la presente codificacion de titulaciones.

05 | Certificado de escolaridad.

TITULACIONES ESPECIFICAS DE ADMINISTRACION ESPECIAL

Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o equivalente
conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo I de la presente codificacion de titulaciones,
sin requisitos adicionales, pero referidos a puestos encuadrados en la Escala de Administracion Especial o
personal laboral segiin grupo v subgrupo equivalente de personal funcionario.

Bachiller, Formaciéon Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o equivalente
06.2 | conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo I de la presente codificacion de titulaciones y
titulo oficial de estudios musicales en la especialidad instrumental que exija el puesto.

Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o equivalente
06.3 | conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo I de la presente codificacion de titulaciones y
curso habilitante para el manejo de carretillas elevadoras.

Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o equivalente
conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo I de la presente codificacion de titulaciones y
carnet de conducir B ¥ A2 u otros especificos que puedan exigirse para la conduccion de vchiculos de
seguridad y/o emergencias.

Bachiller, Formaciéon Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o equivalente
06.5 | conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo I de la presente codificacion de titulaciones y
carnet de conducir C u otros especificos que puedan exigirse para la conduccion de vehiculos de emergencias.
Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro de equivalencias
que se adjunta como anexo II de la presente codificacion de titulaciones con permiso de conduccion B.
Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro de equivalencias
07.2 | que se adjunta como anexo II de la presente codificacion de titulaciones con permiso de conduccion B con dos
afnos antigiedad o Al.

Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro de equivalencias
07.3 | que se adjunta como anexo II de la presente codificacion de titulaciones con permiso de conduceion C u otros
especificos que puedan exigirse para la conduccion de vehiculos de emergencias.

Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulaciéon equivalente, conforme al cuadro de equivalencias
que se¢ adjunta como anexo II de la presente codificacion de titulaciones, sin requisitos adicionales, pero
referidos a puestos encuadrados en la Escala de Administracion Especial o personal laboral segin grupo y
subgrupo equivalente de personal funcionario.

Titulo de ciclo formativo en Técnico Auxiliar en la rama de Electricidad y Electronica, especialidades:

08 | electronica, electricidad e instalador-mantenedor eléctrico o Técnico Especialista en la rama de Electricidad
con permiso de conduccion B.

Titulo ciclo formativo en la rama de Mecanica o Fabricacion mecanica, en carroceria o en soldadura y
caldereria con permiso de conduceion B.

10 | Titulo Ciclo formativo en Técnico Superior en coordinacion de emergencias y proteccion civil

01

03

04

06.1

06.4

07.1

07.4

09
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Titulo de ciclo formativo de grado medio en Atencidn Socio Sanitaria, en Atencidn a Personas en situacion de

i dependencia.
12 |Formacion Profesional Grado Medio o Ciclo Superior en Artes Plasticas y Disefio.
13 | Formacidn Profesional Grado Medio Instalaciones Eléctricas Automaticas.
14 |Formacion Profesional Grado Medio Electromecanica de Vehiculos.
15 | Formacion Profesional Grado Medio Madera, Mueble y Corcho.
Formacion Profesional Grado Medio: Titulo basico profesional en informatica y comunicaciones, en
16 informatica de oficinas, en sistemas microinformaticos y Redes; Formacion Profesional grado superior: en
Administracién de Sistemas Informaticos en Red, en Desarrollo de aplicaciones multiplataformas o en
desarrollo de aplicaciones web.
Formacion Profesional Grado Medio: Técnico Especialista en la rama de Delineacion; Técnico Superior de la
17 familia profesional de Edificacion y Obra Civil; de Fabricacion Mecanica o de Instalacion y Mantenimiento;
Técnico Superior de Disefio y Produccion Editorial;, Formacion Profesional Grado Superior Proyectos de
Edificacion v equivalentes.
18 |Formacion Profesional Grado Superior Automocion.
19.1 | Licenciatura o Grado universitario equivalente y permiso de conducir B y A2.
19.2 | Diplomatura universitaria o grado universitario equivalente y permiso de conducir B y A2.
19.3 | Licenciatura o Grado universitario equivalente y permiso de conducir C
Licenciatura o Grado universitario equivalente, sin requisitos adicionales, pero referidos a puestos encuadrados
19.4 | en la Escala de Administracion HEspecial o personal laboral segiin grupo y subgrupo equivalente de personal
funcionario.
19.5 Tres cursos completos correspondientes a Licenciatura, sin requisitos adicionales, pero referidos a puestos encuadrados en
"~ | la Escala de Administracion Especial (Disposicion transitoria 5* Ley 30/1984).
19.6 | Diplomatura o grado universitario equivalente y permiso de conducir C.
20 | Grado universitario en Seguridad y Control de Riesgos o equivalente.
21 | Grado universitario de la rama de Humanidades o equivalente.
22 | Diplomatura o Grado universitario en Fisioterapia o titulacion universitaria equivalente.
23.1 |Diplomatura en Ingenieria Técnica Agricola, Ingenieria Técnica Forestal o grado universitario equivalente.
23.2 | Diplomatura en Ingenieria Técnica Industrial o grado universitario equivalente.
23.3 | Diplomatura en Ingenieria Técnica de Obras Publicas, ingenieria civil o grado universitario equivalente.
23.4 | Diplomatura en Ingenieria Técnica en Topografia o grado universitario equivalente.
23.5 Diplomatura en Ingenieria Técnica en Telecomunicaciones, Ingenieria Técnica Informatica de Gestidn o
" |Ingenieria Técnica Informatica de Sistemas o grados universitarios equivalentes.
23.6 | Diplomatura en Ingenieria Técnica o grado universitario equivalente.
24 | Diplomatura en Arquitectura Técnica o grado universitario equivalente.
25.1 | Diplomatura en Relaciones Laborales, Graduado Social o grado universitario equivalente.
252 Diplomatura en Relaciones Laborales, Graduado Social o grado universitario equivalente y posgrado
" | especifico en orientacion laboral v profesional
26 |Diplomatura en Educacion Social o grado umversitario equivalente.
27.1 | Diplomatura en Trabajo Social o grado universitario equivalente.
272 Diplomatura en Trabajo Social o grado universitario equivalente y posgrado especifico en orientacion laboral y
" | profesional.
28 Diplomatura en Enfermeria o grado universitario equivalente, en la especialidad de enfermeria del trabajo o
enfermeria de empresa.
29 | Diplomatura Téenico de Gestién Cultural o Grado Universitario equivalente.
30 |Diplomatura en Ciencias de la Educacion.
31 | Magisterio en todas sus especialidades.
32 | Diplomatura o grado universitario equivalente.
32.1 |Licenciatura o grado universitario equivalente.
322 Licenciatura en Ingenieria de Caminos o grado universitario en ingenieria civil con Master Habilitante en
" | caminos, puertos v canales.
32.3 |Licenciatura en Ingenieria Industrial o grado universitario con master habilitante en ingenieria industrial.
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Licenciatura en Ingenieria en Biologia ambiental, Ciencias ambientales, Ciencias del mar, Ambiental o grado
universitario equivalente.

32.5 | Licenciatura en Ingenieria Forestal o grado universitario equivalente.

32.4

32.6 | Licenciatura en Ingenieria en Telecomunicaciones o grado universitario equivalente.

32.7 | Licenciatura o grado universitario equivalente en Ingenieria.

33 |Licenciatura en Arquitectura o grado universitario equivalente.

34 |Licenciatura en Psicologia, Psicopedagogia, Pedagogia o grado universitario equivalente.

Licenciatura en Biblioteconomia y Documentacion, Grado en Informacion y Documentacion o similares
dentro del Area de Ciencias y Técnicas Historiograficas.

36 | Licenciatura en Economia, en Administracion y Direccidn de Empresas o grado universitario equivalente.

35

37 |Licenciatura en Filologia Hispanica o similar o grado universitario equivalente.

38 | Licenciatura en Informatica, Ingenieria en Informatica o grado universitario equivalente.

39.1 | Licenciatura en Psicologia o grado universitario equivalente.

Licenciatura en Psicologia o grado universitario y posgrado universitario para especializacion en organizacion
39.2 | del trabajo/psicologia del trabajo/gestion de recursos humanos o grado universitario en psicologia v master
relativo a psicologia de las organizaciones y del trabajo.

40 | Licenciatura en Pedagogia o grado universitario equivalente.

41 | Licenciatura en Psicopedagogia o grado universitario equivalente.

42 | Licenciatura en Sociologia o grado universitario equivalente.

43 | Licenciatura en Medicina o grado universitario equivalente.

43.1 | Licenciatura en Medicina o grado universitario equivalente con especialidad en medicina del trabajo

44.1 | Licenciatura en Derecho o grado universitario equivalente.

Licenciatura en Derecho o grado universitario equivalente con master habilitante para el ejercicio de la
abogacia.

44.3 | Licenciatura en Derecho o grado universitario equivalente y certificacién de delegado de proteccion de datos.

44.2

45 |Licenciatura en Veterinaria o grado universitario equivalente.

46 | Licenciatura en Ciencias Biologicas o grado universitario equivalente.

47 | Licenciatura en Geografia y Ordenacidn del Territorio. o grado universitario equivalente.

Licenciatura, diplomatura o grado universitario, afiadiendo ademas, en todos los casos, master en las tres
48 | especialidades en prevencion de riesgos laborales: Seguridad en el trabajo, Higiene industrial v Ergonomia y
Psicosociologia aplicada.

49 | Titulo Superior de Musica, especialidad Direccion o Composicion.

50 | Curso superior de director, posgrado o master en Seguridad o equivalente.

Master Universitario de Administracion y Gobierno Electronico, en Gestion de Documentos Electronicos o en
Bibliotecas, Archivos v Continuidad Digital.

51
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Anexos de las titulaciones equivalentes a los titulos Bachiller y de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria, relacionados en el cuadro de titulaciones anterior.

ANEXO I DE LA TABLA DE TITULACIONES. - EQUIVALENCIAS CON EL TITULO DE BACHILLER

Titulos o estudios superados ||N0rma reguladora
Titulo Bachiller LOGSE |[Real Decreto 80612006, de 30 de junio. Art.16
Curso de Orientacion Universitaria "Real Decreto 986/1991, de 14 de junio. Anexo [

S - -
2° curso de una modalided de Bachillerato Real Decreto 986/1991, de 14 de junio. Anexo II

experimental
. o EDU/1603/2009, de 10 de junio, redaccidn de la Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo.
Curso Preuniversitario
Art.2.3
. . . EDU/1603/2009, de 10 de junio, redaccidn de la Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo.
Maestro de Ensefianza Primaria At 24

Equivalencias a efectos laborales

Finalidad

Las equivalencias a efectos laborales ofrecen la posibilidad de incorporarse a puestos de trabajo, a personas adultas que no disponen de los titulos
académicos requeridos. Se establecen Unicamente en relacion con los requisitos que se exigen en las convocatorias a puestos de trabajo publicos
o privados.

Tipos de Equivalencias
Existen dos tipos de equivalencias de estudios a efectos laborales: las recogidas por la normativa y las otorgadas por resoluciones
individualizadas

Equivalencias a efectos laborales (o profesionales) recogidas en la normativa:

Titulos o estudios superados Norma reguladora
Ley Organica 2/2006, de 3 de
*  Titulo de Bachiller (BUP Ley 14/1970) mayo, de Educacién.
& Cualquier titulo de Bachiller Superior (general, laboral o técnico) Disposicion adicional

trigesimoprimera.2

La superacién de la prueba de acceso a la formacidn profesional de grado superior, a las ensefianzas
profesionales de artes plasticas y disefio de grado superior v a las ensefianzas deportivas de grado superior, serd
equivalente al titulo de Bachiller, a los unicos efectos de acceso a empleos piblicos y privados, siempre que se
acredite estar en posesion del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o equivalente]
académico.

Art.4.1 de la Orden
EDU/1603/2009

La superacién de la prueba de acceso a las ensefianzas artisticas superiores para mayores de diecinueve afios
serd equivalente al titulo de Bachiller, a los Unicos efectos de acceso a empleos publicos v privados, siempre
que se acredite alguno de los siguientes requisitos: Estar en posesion del titulo de Graduado en Educacidn
Secundaria Obligatoria o equivalente a efectos académicos, A4 de la Orden

®  Estar en posesion de la equivalencia establecida en el punto 1 del articulo 3 de esta orden, EDU/1603/2009

®  Haber superado al menos 15 créditos ECTS superiores (tener en cuenta DAS5* de la Orden
EDU/1603/2009 seglin 1a redaccién de la Orden EDU/520/2011) de las ensefianzas artisticas
superiores.

La superacién de la prueba de acceso a la universidad para mayores de veinticinco afios, siempre que se
acredite alguno de los siguientes requisitos, o bien estar en posesidn del titulo de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria o equivalente a efectos académicos o a efectos profesionales, o bien haber superado al
menos 15 créditos ECTS de los estudios universitarios (tener en cuenta DAS* de la Orden EDU/1603/2009
modificado por la Orden EDU/520/2011). No tendrd validez la equivalencia con el Titulo de Graduado en ESO
a efectos profesionales obtenida segiin lo establecido en el Art. 3.5 de la Orden EDU/520/2011.

Art43 de la EDU/1603/2009
redaccion de la Orden
EDU/520/2011

Estudios parciales de algiin bachillerato anterior a la LOGSE a excepcidén del Bachillerato Elemental, siempre
que se acredite que en su momento se tenia pendiente de superacion la prueba de grado superior o revalida o un
maximo de dos materias del correspondiente bachillerato.

Art. 44 de la Orden
DU/1603/2009

DAl® de la Orden

Titulo de Técnico de FP o de Artes Plasticas y Disefio o Técnico Deportivo, en cualquiera de sus modalidades EDU/L603/2009

DA31%3. de la LOE + DAIL" de

Titulo de Técnico Auxiliar de la Ley 14/1970 LGE 1a Orden EDUL603/2009

Acreditacion mediante documentos oficiales de la superacion de determinados estudios de Ensefianzas
Artisticas relacionados en Anexo II de la Orden EDU/520/2011* At45 de la EDU/1603/2009

redaccion de la  Orden

* Debe ser emitida una Resolucién individualizada por parte de la Administracion educativa ante la que se EDU/520/2011
acredite la documentacion
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Referencia legislativa

® Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, por la que se establecen equivalencias con los titulos de Graduado en Educacién
Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

® Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo por la que se modifica la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, por la que se establecen
equivalencias con los titulos de Graduado en Educacidn Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion.

ANEXO IIDE LA TABLA DE TITULACIONES. - EQUIVALENCIAS CON EL TITULO DE GRADUADO EN EDUCACION
SECUNDARIA OBLIGATORIA (GESO)

La normativa oficial establece las siguientes equivalencias entre distintas ensefianzas de planes educativos extintos con el Titulo de Graduado en
Educacién Secundaria Obligatoria.

|Titulos o estudios superados "Nnrma reguladora

2° de B.UP. de la Ley 14/1970, de 4 de agosto, General de Educacion y Financiamiento
de la Reforma Educativa, con un méximo de dos materias pendientes en ¢l conjunto de los{|Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio. Art. 2.
dos cursos.
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6 cursos completos de Humanidades y al menos 1 de Filosofia, de la carrera eclesidstica. Orden EDU/603/2009, de 10 de junio, modificadal

5 de Humanidades y al menos 2 de Filosofia, de la carrera eclesidstica. por la Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo. Art.2.2

Titulo de graduado en educacion secundaria establecido en la Ley Orgédnica 1/1990, de 3

de octubre, de Ordenacién General del Sistema Educativo Real Decreto 806/2006, de 30 de junio. Art. 14

Equivalencias a efectos académicos

Titulos o estudios superados Norma reguladora

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayor, de Educacién. Disposicidn

Titulo de Técnico Auxiliar de la Ley 14/1970, de 4 de agosto. 4 L .
adicional trigésimo primera.3

2° curso del primer ciclo experimental de reforma de las ensefianzas (Real
Decreto 942/1986, de 9 de mayo).

Mddulo profesional de nivel 2, de las ensefianzas experimentales (Orden de 5
de diciembre de 1988)

Real Decreto 986/1991, de 14 de junio. Anexo IT

3° curso de comunes Artes Aplicadas y Oficios Artisticos del Plan 63 _—
(Decreta 2127/1963, de 24 de julio) Real Decreto 986/1991, de 14 de junio. Anexo VI
2° comunes experimental Artes Aplicadas y Oficios Artisticos (Real Decreto
799/1984, de 28 de marzo)

Equivalencia a efectos laborales

Las equivalencias a efectos laborales ofrecen la posibilidad de incorporarse a puestos de trabajo, a personas adultas que no disponen del Titulo
académico de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, pero retnen ciertas condiciones que se consideran equivalentes a los Unicos
efectos de acceso a puestos de trabajo publicos o privados para los que se requicra dicha titulacion.

Tipos de Equivalencias

Existen dos tipos de equivalencias de estudios a efectos laborales:

1. Equivalencias a efectos profesionales recogidas en la normativa

Titulos o estudios superados Norma reguladora
. . o Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero. Art.
Titulos profesionales bidsicos 175

La superacién de la prueba de acceso a:

las ensefianzas profesionales de artes plisticas y disefio de grado medio o superior
®  |a formacion profesional de grado medio o superior

®  lasensefianzas deportivas de grado medio o superior o
. . . N Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio,
®  lasensefianzas artisticas superiores para mayores de 19 aflos modificada por la Orden EDU/520/2011, de 7 de

marzo. Art.3.1
y acreditar alguno de los siguientes requisitos:

a) haber superado todas las materias de los dos primeros cursos de 1a Educacién Secundaria
Obligatoria

b) haber cursado ¢l ciclo formativo de grado medio y haber superado un niimero de madulos
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Titulos o estudios superados Norma reguladora

profesionales cuya duracidn constituya al menos la mitad de la duracion total del ciclo
formativo

c) haber cursado el ciclo de grado superior y haber superado un nimero de mddulos
profesiones cuya duracion constituya al menos la tercera parte de la duracidn total del ciclo
formativo

d) haber superado al menos 10 créditos ECTS de las enseflanzas artisticas superiores (o, en su
caso, lo dispuesto en la Disposicion Adicional 5% de la Orden EDU/1603/2009, modificada por|
la Orden EDU/520/2011)

¢) acreditar estudios extranjeros que impliquen una escolaridad equivalente a la requerida en el
sistema educativo espafiol para incorporarse al tercer curso de la ESO

) haber superado todos los 4mbitos del nivel I de la Educacion secundaria para personas
adultas.

Cualquier Titulo de Bachiller Elemental derivado de los planes de estudios anteriores a la
Ley 14/1970, de 4 de agosto, o en su defecto la superacion de:

a) Cuatro cursos completos de Bachillerato por cualquiera de los planes de estudios anteriores|[Orden EDU/1603/2009, de
alaLey 14/1970, de 4 de agosto, sin pruebas de conjunto o revalida

10 de junio,

marzo. Art.3.2
b) Cinco afios de Bachillerato Técnico o Laboral, sin pruebas de conjunto o sin revalida

c) Cuatro cursos completos de Humanidades de la carrera eclesiastica

modificada por 1a Orden EDU/520/2011, de 7 dej

Certificado de Estudios Primarios derivado de laLey 17/07/1945 y de laLey 21/12/1965

Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio,

Certificado de Estudios Primarios derivado de la Ley 21/12/1965 de Reforma de la Educacion|{marzo. Art 3.3
Primaria

modificada por la Orden EDU/520/2011, de 7 de

Acreditacion de haber reunido en su dia los requisitos para la obtencidn del Certificado de|
Estudios Primarios derivado de la Ley 17/07/1945 de Educacion Primaria y de la Ley
21/12/1965 de Reforma de la Educacion Primaria. *

Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio,
modificada por la Orden EDU/520/2011, de 7 de
marzo. Art.3.4

La superacion de la prueba de acceso a la Universidad para mayores de 25 afios.

HOrden EDU/1603/2009, de

10 de junio,
modificada por la Orden EDU/520/2011, de 7 dej
marzo. Art.3.5

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de

Titulo de Graduado Escolar de la Ley 14/1970, de 4 de agosto. Educacién. Disposicion  adicional  trigésimo

primera.l

* El drgano competente de la Comunidad Auténoma resolverd esta equivalencia aplicando los criterios establecidos en el Anexo I de la Orden
EDU/1603/2009. Sino se acredita ¢l cumplimiento de dichos criterios, se requerird informe preceptivo y vinculante al MECD para su resolucion.

Referencia legislativa

® Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la Formacion Profesional Basica de las
ensefianzas de formacion profesional del sistema educativo, se aprueban catorce titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos
v se modifica el Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicidn de titulos académicos ¥ profesionales correspondientes a las
ensefianzas establecidas en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

# Orden EDU/520/2011, de 7 de marzo, por la que se modifica la Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, por la que se establecen
equivalencias con los titulos de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacién.

® Orden EDU/1603/2009, de 10 de junio, por la que se establecen equivalencias con los titulos de Graduado en Educacién
Secundaria Obligatoria y de Bachiller regulados en la Ley Orgédnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn.

® Real Decreto 806/2006, de 30 de junio, por el que se establece el calendario de aplicacion de la nueva ordenacion del sistema
educativo, establecida por 1a Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

® Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién.

® Real Decreto 986/1991, de 14 de junio, por el que se aprueba el calendario de aplicacion de la nueva ordenacion del sistema
educativo.
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Anexo Ib

= terlﬂamj m;g

%/ dacran - - . ANEXO TITULACIONES
HUMANGS, INNOVACION TECNOLOGIGAY DEPGRTES. " PUESTOS DE JEFATURA
DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION PUBLICA
SER(:JI%JHZL DE RECURSOS HUMANOS

DENOMINACION DEL PUESTO Cddigo Titulacién
SECCION REGIMEN SESIONAL DE LA SGP Y SUS COMISIONES 01-02 // 44.1

SERVICIO DE MEDIO AMBIENTE

SECCION DE MEDIO AMBIENTE

Grupo de Medio Ambiente

UNIDAD TECNICA DE SECTOR PRIMARIO

SECCION DE ESTRATEGIAS AMBIENTALES

SERVICIO DE URBANISMO

SECCION DE PLANEAMIENTO Y GESTION URBANISTICA
SECCION DE PROMOCION Y GESTION DE VIVIENDAS
UNIDAD TECNICA DE PROYECTOS Y OBRAS

UNIDAD TECNICA DE CONTROL DE URBANIZACIONES
SERVICIO DE EDIFICACION Y ACTIVIDADES
SECCION DE EDIFICACION

SECCION DE ACTIVIDADES

SECCION DE CONTROL URBANISTICO

SERVICIO DE PROTECCION DEL PAISAJE

SECCION DE PROTECCION DEL PAISAJE

SECCION DE INSPECCION URBANISTICA

SERVICIO DE DESARROLLO LOCAL, CONSUMO Y TURISMO
SECCION DE DESARROLLO LOCAL

Grupo de Venta Ambulante

SECCION DE CONSUMO

UNIDAD TECNICA DE IGUALDAD

UNIDAD TECNICA DE DIVERSIDAD

UNIDAD TECNICA DE SOLIDARIDAD INTERNACIONAL
SERVICIO DE MANTENIMIENTO URBANO

SECCION DE VIAS Y OBRAS Y ACCESIBILIDAD

Grupo de Vias y Obras

UNIDAD TECNICA DE PARQUES Y JARDINES

Grupo de Mobiliario Urbano

Grupo de Parques y Jardines (c1/c2)

UNIDAD TECNICA DE ALUMBRADO PUBLICO

Grupo de Alumbrado Publico (c1/c2)

UNIDAD TECNICA DE AGUAS

SECCION DE SALUD PUBLICA

Grupo de Cementerios y Servicios Funerarios

Grupo de Control de Plagas

01 // 32.4-32.5-45-46
01-02 // 32.4-32.5-45-46
02-03 // 06.1
23.1-32.4-32.5
01-02 // 32.4-32.5-45-46
01 // 32.3-33-47
01-02 // 23.3-23.4-24-32.2-32.3-33-47
01-02 // 23.3-23.4-24-32.2-32.3-33
23.3-23.4-24-32.2-32.3-33
23.3-23.4-24-32.2-32.3-33
01 // 32.3-33-44.1
01-02 // 24-33
01-02 // 23.6-24-32.3-33-44.1
01-02 // 23.3-23.6-24-32.2-32.3-33-44.1-47
01 // 32.4-32.5-33-44.1-47
01-02 // 23.3-23.6-24-32.3-33-44.1-47
01-02 // 23.3-23.6-24-32.3-33-44.1-47
01 // 36-44.1
01-02 // 36-44.1
02-03 // 06.1
01-02 // 32.1
01-02 // 26-27.1-29-30-42-44.1
01-02 // 26-27.1-29-30-42-44.1
26-27.1-29-44.1
01 // 32.2-32.3-32.4-33-494.1
01-02 // 23.3-23.6-24-32.2-32.3-33-44.1
02-03 // 06.1-23.2-23.3-24
01-02 // 23.1-23.2-23.3-24-32.1-32.4-32.5
02-03 // 06.1-23.2-23.3-24
03-04 // 06.1-07.4
23.2-23.3-32.2-32.3
03-04 // 06.1-07.4-08
23.2-23.3-32.2-32.3-32.4
01-02 // 45-46
02-03 // 06.1
02-03 // 06.1-23.1
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SERVICIO DE PRESIDENCIA Y CULTURA
UNIDAD TECNICA DE PROYECTOS ESTRATEGICOS 01-02 // 19.5-32-36-44.1
SECCION DE CULTURA 01-02 // 23.6-26-29-30-44.1-49
SECCION DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION 01-02 // 35-51
SECCION DE INFRAESTRUCTURA CULTURAL Y ALMACEN GENERAL 01-02 // 23.6-24-32.2-32.3-33
Grupo de Infraestructura Cultural 02-03 // 06.1-23.6-24

01 // 32.3-33-36-44.1-49

DIRECTOR BANDA DE MUSICA 49
SERVICIO DE PATRIMONIO 01 // 44.1
SECCION DE PATRIMONIO 01-02

UNIDAD TECNICA DE PATRIMONIO

Grupo de Patrimonio

SERVICIO CONTRATACION

SECCION CONTRATOS DE SERVICIO
SECCION DE CONTRATOS DE OBRA
SECCION DE CONTRATOS DE SUMINISTRO
SERVICIO FUNCION INTERVENTORA
SECCION DE INTERVENCION DE GASTOS
SECCION DE INTERVENCION DE INGRESOS
SERVICIO DE CONTROL FINANCIERO
SECCION DE CONTROL FINANCIERO
SECCION DE PRESUPUESTOS

SECCION DE ANALISIS JURIDICO ECONOMICO
SERVICIO DE TESORERIA

SECCION DE CAJA

SECCION DE PLANIFICACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS Y
GESTION DE LA DEUDA

SERVICIO DE CONTABILIDAD
SECCION DE GESTION CONTABLE

SECCION DE ANALISIS Y TRANSPARENCIA DE LA INFORMACION
CONTABLE

SERVICIO DE TRIBUTOS

Grupo de Asistencia Técnica del Organo de Gestion Tributaria
SECCION DE INSPECCION TRIBUTARIA

SECCION DE IMPUESTOS TERRITORIALES

SECCION DE GESTION TRIBUTARIA

SECCION DE MULTAS

SERVICIO DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

SECCION DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

Grupo de Informacion y Tramitacion Electronica Tributaria
SECCION DE EJECUTIVA

SECCION DE ASESORIA DEL SERVICIO DE RECAUDACION
SERVICIO DE GESTION PRESUPUESTARIA

SECCION DE GESTION PRESUPUESTARIA

SERVICIO DE ASESORIA JURIDICA

SECCION DE RESPONSABILIDAD PATRIMONIAL

23.6-24-32.2-32.3-33
02-03 // 06.1-23.6-24

01// 36-44.1
01-02 // 36-44.1
01-02 // 36-44.1
01-02 // 36-44.1

01 // 36-44.1
01-02 // 36-44.1
01-02 // 36-44.1

01 // 36-44.1
01-02 // 36-44.1
01-02 // 36-44.1
01-02 // 36-44.1

01//36-44.1
01-02 // 36-44.1

01-02 // 36-44.1

01//36-44.1
01-02 // 36-44.1

01-02 // 36-44.1
01//36-44.1

02-03 // 06.1-16-23.5

01-02 // 36-44.1
01-02 // 36-44.1
01-02 // 36-44.1
01-02 // 36-44.1
01//36-44.1
01-02 // 36-44.1

02-03 // 06.1-16-23.5

01-02 // 36-44.1
01-02 // 36-44.1
01//36-44.1
01-02 // 36-44.1
01// 44.1-44.2
01-02 // 44.1
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SERVICIO DE RECURSOS HUMANOS
Grupo de Soporte Técnico y Presupuestario

Grupo de Tramitacion de Expedientes Judiciales (c1/c2)

SECCION DE GESTION ECONOMICA Y OBLIGACIONES DE ORDEN
SOCIAL

SECCION DE GESTION DE PERSONAL

SECCION DE ORGANIZACION Y ORDENACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS

Grupo de Gestion de RPT

SECCION DE SELECCION Y PROVISION

SECCION DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
SECCION DE INSPECCION DE SERVICIOS

SERVICIO DE ASISTENCIA CIUDADANA

SECCION DE ASISTENCIA CIUDADANA

SECCION DE GESTION DE SOLICITUDES

Grupo de Régimen Interior

SECCION DE PROYECTOS DE INNOVACION

SERVICIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
SECCION DE APLICACIONES INFORMATICAS

Grupo de Soporte de Aplicaciones

UNIDAD TECNICA DE SISTEMAS Y COMUNICACIONES
Grupo de Soporte de Sistemas

Grupo Auxiliar de Sistemas

UNIDAD TECNICA DE CONTROL Y EXPLOTACION DE DATOS
SERVICIO DE EDUCACION

SECCION DE EDUCACION, INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS
EDUCATIVOS

Grupo de Escuelas Municipales de Educacion Musical (EMEM)
Grupo de Escuelas Municipales de Educacion Infantil (EMEI)
Grupo Infraestructura de Centros

SECCION DE ACTIVIDADES SOCIOCULTURALES

Grupo Universidad Popular

JEFATURA POLICIA LOCAL

SECCION DE POLICIA LOCAL

SERVICIO DE RESCATE Y SALVAMENTO

SERVICIO DE SEGURIDAD Y EMERGENCIAS

UNIDAD TECNICA DE SEGURIDAD Y EMERGENCIAS
UNIDAD TECNICA DE PROTECCION CIVIL

Grupo Proteccion Civil

SERVICIO DE BIENESTAR SOCIAL

SECCION DE GESTION ECONOMICO PRESUPUESTARIA
SECCION DE SERVICIOS SOCIALES COMUNITARIOS
C.M.SS.SS. DISTRITO VEGUETA, CONO SUR Y TAFIRA
C.M.S5.5S. DISTRITO CENTRO

C.M.SS.SS. DISTRITO ISLETA-PUERTO-GUANARTEME

01//36-39.2-44.1
02-03 // 06.1-16-23.5
03-04 // 06.1-07.4

01-02 // 25.1-25.2-36-44.1
01-02 // 25.1-25.2-36-44.1
01-02 // 25.1-25.2-36-44.1

02-03 // 06.1
01-02 /f 25.1-25.2-27.1-36-44.1
48
01-02 // 25.1-25.2-36-44.1
01// 441
01-02 // 27.1-44.1
01-02 // 44.1
02-03 // 06.1
01-02 // 23.5-38-44.1
01//32.6-38
01-02 // 23.5-32.6-38
02-03 // 06.1-23.5
01-02 // 23.5-32.6-38
03-04 // 06.1-07.4-16
03-04 // 06.1-07.4-16
23.5-32.6-38
01// 441

01-02 // 23.6-24-26-29-30-31

02-03 // 06.2-31
02-03 // 06.1-26-27.1-27.2-30-31
02-03 // 06.1-24
01-02 // 26-27.1-27.2-29
02-03 // 06.1-26-27.1-27.2-29
19.1-50
01-02 // 44.1
32.1-33-44.1-50
01// 44.1-50
20-50
20-50
06.4-19.2
01 // 39.1-40-41-42
01-02 // 27.1-36
01-02 // 26-27.1-27.2-44.1
26-27.1-27.2
26-27.1-27.2
26-27.1-27.2
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C.M.S5.SS. DISTRITO CIUDAD ALTA

C.M.S5.55. DISTRITO TAMARACEITE-SAN LORENZO-TENOYA
SECCION DE SERVICIOS SOCIALES

UNIDAD TECNICA DE FAMILIA E INFANCIA

EQUIPO DE FI DEL DISTRITO VEGUETA, CONO SUR Y TAFIRA
EQUIPO DE FI DEL DISTRITO CENTRO

EQUIPO DE FI DEL DISTRITO ISLETA-PUERTO-GUANARTEME
EQUIPO DE FI DEL DISTRITO CIUDAD ALTA

EQUIPO DE FI DEL DISTRITO TAMARACEITE-SAN LORENZO-TENOYA
UNIDAD TECNICA DE INCLUSION SOCIAL

Grupo Técnico del Centro de Acogida Municipal GANIGO

Grupo Técnico del Centro de Acogida Municipal EL LASSO

Grupo Técnico del Centro de Acogida Municipal LA ISLETA

Grupo Técnico del Centro de Atencion Polivalente Personas sin Hogar
SERVICIO DE PARTICIPACION CIUDADANA

SECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA
UNIDAD TECNICA DE ORGANOS DE PARTICIPACION CIUDADANA Y
RELACIONES CON LA CIUDADANIA

SECCION DE JUVENTUD

SERVICIO DE COORDINACION TERRITORIAL

UNIDAD TECNICA EQUIPO TERRITORIAL

SERVICIO DE PROMOCION ECONOMICA Y CIUDAD DE MAR
SECCION DE PROMOCION ECONOMICA

UNIDAD TECNICA DE CIUDAD DE MAR

UNIDAD TECNICA DE PARQUE MOVIL Y TALLERES MUNICIPALES
Grupo de Conductores

SERVICIO DE TRAFICO Y MOVILIDAD

SECCION DE TRAFICO Y TRANSPORTES

SECCION DE MOVILIDAD Y EDUCACION VIAL

SECCION DE REGIMEN SESIONAL DE LA SGP Y SUS COMISIONES
DIRECTOR DE DISTRITO

Negociado

26-27.1-27.2
26-27.1-27.2

01-02 // 26-27.1-27.2-44.1

01-02 // 26-27.1-27.2-44.1
26-27.1-27.2
26-27.1-27.2
26-27.1-27.2
26-27.1-27.2
26-27.1-27.2

01-02 // 26-27.1-27.2-44.1
26-27.1-27.2
26-27.1-27.2
26-27.1-27.2
26-27.1-27.2

01//36-42-44.1
01-02 // 26-27.1-36-42-44.1

01-02 // 26-27.1-36-42-44.1

01-02 // 26-27.1- 29
01// 36-44.1
01-02 // 24-33
01//32.4-36-44.1
01-02 // 36-44.1
01-02 // 32.4-36-44.1
01-02 // 23.2-32.3
02-03 // 06.1-18
01//44.1
01-02 // 441
01-02 // 23.6-32.2-32.3-44.1
01-02 // 44.1
01-02 // 27.1-36-44.1
02-03
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Svyntamignto PUESTO TIPO N° 1
as Palmas
earancr® | DENOMINACION ADMINISTRATIVO N OB o NO
PUESTOS 22 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jomada
Varios Varias NO General
: - Retribuciones complemenﬁrias
Vinculo ')<]Fun|:|onario Forma de Provision Cencurso Subgrupo C1 C. Destino | 18 [ C. Especifico [ 34
[ ILaboral - I
Administracion de Pr cia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa.

03.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacién de fitulaciones.

FUNCIONES GENERALES

Las funcicnes generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, 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 herramientas, el material v la maquinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resclver 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.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las corespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiqguen. Cumplir 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 publica y de pdliticas de seguridad
en |a utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuya mision consiste en realizar tareas administrativas, normalmente de tramite y de colaboracion, actuando segun instrucciones, normas o
procedimientos establecidos.

Realizar actividades administrativas con arreglo a instruccicnes recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos estandarizadas, como
formalizar y cumplimentar todo tipe de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y tomar
decisiones que agilicen los procesos administrativos.

Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

Participar, junto al superior, en las tareas de informatizacién en el drea de su competencia.

- Responsabilizarse, por delegacion de su jefe directo, de un érea concreta de actividad de la unidad administrativa correspondiente.

Colaborar en la realizacion v aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluse los de contenide o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

Formular indices, controlar vy distribuir material.

- Responder y realizar llamadas telefénicas.

Realizar tareas de atencién al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito, e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo
con las instrucciones de su superior en este sentido.

Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacién, etc.

Colaborar en la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

Distribuir y supervisar, en funcion de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aguellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo. Resclver los problemas operativos que le planteen los auxiliares
administrativos.
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- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacion de calculos de complejidad media y
manejar las principales aplicaciones informaticas de gestién para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacién o aprendizaje, si
fuera necesario.

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

- Responsabilizarse de su trabajo, en el &mbito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones operativas
de los auxiliares administrativos, en ausencia de estos.

- Aplicar a la tramitacién y gestién, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

ESPECIALIDADES
Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comin (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), del presupuesto de las entidades locales {(ejecucion, modificaciones presupuestos), de la gestion de subvenciones, y similares.
- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrative y organizacién administrativa.

- Aplicacion a la gestidén: conocimientos intermedios de proteccién de datos de caracter personal, gestion de procesos, técnicas de organizacion, sistemas
de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas vy redaccion y presentacion de informes.

dnformatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la informacién 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 utilizar en todas sus posibilidades las TIC para obtener, producir, organizar, presentar, intercambiar o evaluar
informacién en el desarrollo de sus tareas.

- Gestion de la informacién: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que pemitan recoger y gestionar idéneamente la informacién requerida
para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacion.

- Redaccidon de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idoneo en cuanto a la utilizacién del lenguaje
correspondiente a cada situacidn, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.
- Orientacion al cliente intemo y externo: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la
informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, filandose por uno
mismo y/o por las demds 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 términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en base a los
recursos ofrecidos por la corporacion.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos eh el ambito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para de alcanzaros.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar comectamente los problemas y preocupaciones de las personas.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacidn / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 cD 18

Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica g | Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 CE
Responsabilidad 9 | Peligrosidad | ¢ | *4 | **6 | Penosidad 2| *2 ] »s 3

Se determinan las siguientes especialidades en funcidn del centro de trabajo:

* Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incorporacion Social La Isleta: Valoracién en el factor peligrosidad en el grado C y en el
factor penosidad en el grado B, con los puntos que correspondan.

** Centro de acogida municipal Ganigo: Valoracion en los factores peligrosidad y penosidad en el grado D, con los puntos que comrespondan.

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 2

DENOMINACION | AGENTE DE BOMBEROS | 't OF Haeetll NO
_ PUESTOS 22 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Extincion de Incendios y : 37.5h
Salvamento Mancosupenior NG Ampliadas por acuerdos
. : Retribuciones complementarias
= EFuncionario -
Vinculo Eolmaide Concurso Subgrupo €1 "G Destino | 17 | C.Especifico | 63
CLaboral Provision c2 4
Administracion de Procedencia | P
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala servicics especiales, clase servicio de extincion de
incendios.

06.5.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacion de titulaciones y camet de conducir C u otros especificos que puedan exigirse para la
conduccion de vehiculos de emergencias.

(07.3.- Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro
de equivalencias que se adjunta como anexo |l de la presente codificacién de titulaciones con
permise de conduccion C u oftros especificos que puedan exigirse para la conduccion de
vehiculos de emergencias.

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 ciudadano o al resto de empleades, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién 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 corespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir 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 publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal yfo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Desarrcllar los trabajos de caracter preventivo para evitar circunstancias que provoguen un incendio.

- Realizar labores de extincion de incendios, con el consiguiente manejo de materias peligrosas, en su caso, que requieran la activacion de los
protoceolos correspondientes.

- Realizar labores de rescate, bisqueda y salvamento de personas o animales en situacion de emergencia, siniestros y fenomenos meteorologicos
adversos. Asi como retiradas de elementos externos de edificios, trabajos en altura.

- Apoyar al ciudadano en incidentes cotidianos.

- Utilizar los equipos radio-transmisores.

- Conducir las unidades contra incendios y/o de emergencia.

- Aplicar primeros auxilios a personas afectadas.

- Comunicar las novedades ocurridas en el desarrcllo de sus cometidos profesionales.

- Realizar las guardias de acuerdo con el régimen de tumos establecido,

- Velar por el buen estado de los equipos contra incendios vy las instalaciones del cuerpo de bomberos.

- Realizar trabajos de mantenimiento basico v preventivo de las unidades contra incendios, excluyendo las funciones inherentes al puesto de mecanico.
- Realizar |a revisién general del material y la limpieza del material especifico contra incendios y/o de emergencias del cuerpo de bomberos.

- Intervenir en la Autoridad Portuaria y otros, tanto en buques atracados, como en almacenamientos de combustibles y terminales de contenedores con
mercancias peligrosas, si asi se acuerda mediante convenio suscrito por ambas partes, previa negociacion colectiva.

- Realizar trabajos en altura con matenal especifico.

- Manejar equipos que requieren un alto grado especializacién: explosimetro, camara térmica, motor de excarcelacion, herramientas de cortes de
metales, equipos autdnomos de respiracion, radiales, motosierras y diverso material de salvamento y emergencias.

ESPECIALIDADES

- Penosidad.
- Peligrosidad.
- Horario especifico: festivos, turnicidad, fines de semanas y trabajo nocturno.




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Niamero 122, viernes 9 de octubre de 2020 1233

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: se requiere un conocimiento completo y exhaustivo de todos los Gtiles y herramientas que se utilizan. Estos conocimientos
deben ser interdisciplinares: fisica, quimica, mecanica, primeros auxilios o materiales. Un conocimiento que junto con la destreza en el manejo de los
ttiles, equipos y herramientas aporte seguridad en aquellos momentos en que la tension, la rapidez y la respuesta ante la emergencia es mas exigente.

Habilidades

- Destreza: se requiere la practica habitual del manejo de los equipos, herramientas y utiles para alcanzar la suficiente destreza que permita realizar el
trabajo sin error, asi como destreza en la orientacidn para actuar en los incendios donde no se cuenta con referencia visual alguna.

- Capacidad analitica: entendida como capacidad de razonar. Los bomberos deben saber evaluar rapidamente las situaciones en las que tienen que
intervenir y decidir qué hacer en cada momento. Debe saberse comunicar cualquier hecho que pueda ayudar al equipo que interviene y al mando
responsable de tomar decisiones acertadas y proporcionales.

- Habilidades de comunicacién: deben ser capaces de informar sobre la situacidn en una emergencia a los mandos y a los compafieros y a los
grupos de respuesta en las intervenciones. Deben saber concretar la informacion sobre lo que esta pasando, su posible evolucion vy las
correspondientes necesidades operativas.

- Habilidades interpersonales para el trabajo en equipo: los bomberos deben funcionar como equipos bien coordinados para reaccionar
rapidamente y minimizar los riesgos.

- 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

= Valor: a los bomberos se le exige saber hacer frente a las situaciones peligrosas cuando trabajan, evitando eso si riesgos innecesarios y conductas
temerarias.

- Resistencia fisica: los bomberos deben permanecer en los lugares donde se producen las situaciones de peligro, a veces, durante largos periodos
de tiempo, para rescatar y tratar a las victimas.

- Fuerza fisica: los bomberos tienen que tener la suficiente fuerza como para mover equipos, materiales o victimas durante las intervenciones en las
emergencias.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion f formacion 6,40 Desarrollo de competencias 4,00 o 17
Complejidad funcional 6,60 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 15 Incompatibilidad 15 CE o3
Responsabilidad 9 Peligrosidad 3 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico a los miembros del
Cuerpo de Bomberos debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la Ciudad vy retribuira el trabajo efectivo en
incendios en buques, plataformas, terminales de contenedores y depdsitos de combustibles en la Autoridad Portuaria y
ofros.

Componente singularizado del complemento especifico

Se tendra en cuenta la jornada de trabajo en computo anual de los puestos de trabajo sometidos a tumos en el
Servicio de Extincion de Incendios y Salvamento, que sera de 79 guardias de 24 horas al afio, mas 15 minutos 18
de solape en cada guardia y 2 horas y treinta minutos semanales que se dedicaran a preparacion fisica, siendo
el total de 2028 horas al afio.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

%ﬁr‘mﬂ PUESTO TIPO N° 3
DENOMINACION |  AGENTE DE MOVILIDAD S oE | NO
PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jomada
Varios \farias NO General
: : Retribuciones complementarias
Vinculo EEUEC]OTNIO Forma de Provision Concurso Subgrupo c2 C. Destino | 16 | C. Especifico | 44
RO Administracion de Procedencia [ P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala senvicios especiales, clase cometidos especiales.
07.2.- Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente, conforme al
cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo |l de la presente codificacion de titulaciones
con permiso de conduccion B con dos afios antigiledad o Al

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 ciudadano o al resto de empleados, segan proceda, para resolver aspectos de su competencia.

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

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surian en su ambito de gestidon vy responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ccupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

La Ley 2/1986, en su articulo 53.3, atribuye la condicion de agentes de autoridad a los Agentes de Movilidad, como cuerpo subordinado y colaborador de |a
Policia Local, sin integrarse en las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad. Se atribuye a dicho cuerpo el desempefio, con la consideracién de agente de la
autoridad, de las funciones de ordenar, sefalizar y dirigir el trafico en el casco urbano de acuerdo con lo establecido en las normas de circulacion, conforme a
lo previsto en el articulo 53.1.b vy 53.3 de la Ley Orgénica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, con subordinacién a los miembros del
cuerpo de la Policia Local.

Se encargaran de la regulacion, ordenacion y control del trafico ordinario:
a) Permanecer y vigilar activamente los puestos fijos de circulacién.
b) Vigilar itinerarios en funcién de la intensidad vy la problematica circulatoria.

Asimismo, |la regulacion del trafico ante eventos especiales e imprevistos:
a) Regular el tréfico.
b) Establecer y sefializar cortes de trafico v desvios alternativos.

Atencion a los ciudadanos/as en determinados incidentes de trafico que dificultan la movilidad:
a) Estacionamientos indebidos: ocupacion de pasos de carruaje, doble fila, pasos de peatones, aceras, reservas de minusvalidos, etc.
b) Retenciones vy vias congestionadas.

Atencién en accidentes de trafico:
a) Verificar que la calzada quede en perfectas condiciones de seguridad.

El articulo 7 a) del Real Decreto Legislative 6/2015 de 30 de octubre recoge entre las competencias propias de los municipios “La regulacidn, ordenacién,
gestion, vigilancia y disciplina, por medio de agentes propios, del trafico en las vias urbanas de su titularidad, asi como la denuncia de las infracciones que se
cometan en dichas vias y la sancion de las mismas cuando no esté expresamente atribuida a otra Administracion®.

Por su parte, el art. 87 del mismo texto legal recoge "Los agentes de la autoridad encargados de la vigilancia del trafico en el ejercicio de las funciones que
tienen encomendadas deberan denunciar las infracciones que observen cuando ejerzan funciones de esa naturaleza”.

ESPECIALIDADES

- Horaric especifico.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

=-Regulacion del trafico: gestion del conflicto, negociacién y mediacién, uso del espacio piblico, ordenanzas y normativas municipales, gestién y ordenacion
del trafico, asistencia al ciudadano, asistencia médica urgente.

- Normativos: elementales de derecho administrativo.

-Aplicacion a la gestion: intermedios de proteccion de datos de caracter personal, elementales de redaccion y presentacion de informes.

- Movilidad y via publica: conocimientos medios de legislacién especifica de movilidad, urbanismo y via publica, mejora de los espacios publicos
municipales y ordenacion del trafico.

- Informatica: conocimientos basicos de cultura, participacién y civismo digital, techologia digital y uso del crdenador y del sistema operativo, navegacion y
comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica,
tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel basico).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de toma de decisiones, cuando estas son de relativa complejidad y el abanico de opciones es multiple.

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar la conducta a situaciones nuevas en el ambito laboral a partir de las directrices recibidas.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién empatica con el ciudadano para resolver sus necesidades actuales o futuras.

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracién con el responsable, la altemativa de solucién mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas.

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva.
- Orientacién 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 cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos 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 hayan llevado a ¢abo todas las actuaciones previstas.
- Decdlogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzardos.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

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

- Comunicacién; capacidad para generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posicion defensiva en los intedocutores, ofreciendo la
retroalimentacion necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,5 cD 16
Complejidad funcional 5,6 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 6 Incompatibilidad 12 R .
Responsabilidad 8 Peligrosidad 6 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
tamients o
& Lo Faimas PUESTO TIPO N° 4
DENOMINACION ANIMADOR N° DE POSIBLE NO
SOCIOCULTURAL PUESTOS 22 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios \arias NO General
; . - Retribuciones complementarias
Vinculo ;Eugcmrarlo Forma de Provision Concurso Subgrupo c1 C. Destino | 18 | C. Especifico | 33
el Administracion de Procedencia__| P
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala equivalente a la plantilla de funcionarios.

06.1.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior ©
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacién de titulaciones, sin requisitos adicionales, pero referidos a puestos encuadrados en
la Escala de Administracién Especial o personal laboral segun grupo vy subgrupo equivalente de
personal funcionario.

FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar y mantener |las herramientas, el material y la maguinaria utilizados.

- Manejar los erdenaderes y aplicativos infoermatices y tecnolégicos necesarios para el correcte desempefio del pueste de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazes vy calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempenfar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir 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 pablica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Seguir las directrices que le indique el superior jerarquico.

Aplicar a la tramitacién v gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso vy la tramitacién electrénica.

Encargarse de promover la participacién social ¥ la educacién continua y permanente para mejorar la calidad de vida de los ciudadanos a través de
programas de intervencion, globales y especificos, tanto a la generalidad de la peblacion como a colectivos concretos.

- Desarrollar programas formativos y acciones orientadas a la participacion social, igualdad de género, recuperacién de tradiciones canarias, formacion para el
empleo, sostenibilidad, habitos de vida saludable y similar.

- Coordinar su trabajo con las asociaciones, comunidad educativa y entidades mas significativas de la zona en la que trabaja, en los siguientes niveles:
Informativo, de elaboracién de programas, de consulta e intercambio o unificacion de recursos.

- Dinamizar y animar grupos y equipos de trabajo.

Organizar y dirigir las casas de la cultura.

Conocer y optimizar los recursos disponibles relacionados con su puesto de trabajo.

Promover y apoyar iniciativas socioculturales a nivel individual y colectivo.
- Generar procesos de autogestién en la comunidad.

- Informar e implicar a los beneficiarios en |a planificacién de las acciones.

Elaborar |la propuesta de presupuesto, asi como realizar la debida justificacién de los gastos.

Archivar la documentacién.

Proponer programas, actividades y servicios que den respuesta a la demanda de |a poblacién.
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- Difundir actividades.
- Participar en reuniones multidisciplinares para la intervencion integral con la poblacién.
- Elaborar y ejecutar proyectos de animacion sociocultural.

- Atender a los ciudadanos la mayor parte de su jornada en lo relacionado con su puesto de trabajo.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos
- Ambito socio-cultural: conocimientos elevados en legislacion asociativa, cultural y de participacion ciudadana, en organizacion y dinamizacion de actividades
socioculturales, educativas y del ocio, en técnicas potenciadoras del trabajo en equipo y la mejora de las relaciones interpersonales, en hemamientas de
animacion y participacion.
Normatives: conocimientos elementales de lenguaje juridico, derecho administrative y de organizacion administrativa.
- Aplicacién a la gestion: conocimientos elementales de redaccion v presentacisn de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
persanal, gestidn por procesos y gestién de proyectos y programas.
- InNformética: cultura, participacion vy civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador v del sistema operativo, navegacion v comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiente de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

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

- Orientacion al cliente interne y externo: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: Capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, ete.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices de su area.

- 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 logro en los resultados tanto cualitativa coma cuantitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera autonoma, objetivos y plazos para |a 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 vy se hayan llevado a cabo las actuaciones previstas.

- Decidloge 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; v creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.
-Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

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

- Autocontrol: Capacidad de controlar sus emociones, actuando de forma reflexiva y contenida en situaciones potencialmente estresantes en el desarrollo de
sus funciones.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo v de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacidn / formacidn 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 - 18

Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica g | Dedicacion 0 *1 Incompatibilidad 15 .
Responsabilidad g | Peligrosidad 0| ™4 | 6 | Penosidad 2 |*a| 2 | s

Se determinan las siguientes especialidades en funcion del centro de trabajo:
* Universidad Popular: Valoracion en el factor dedicacién en el grado B y en el factor penosidad en el grado C, con los puntos que correspendan.
** Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incorporacion Social La Isleta: Valoracion en el factor peligrosidad en el grado € v en el
factor penosidad en el grado B, con los puntos que comrespondan.
** Centro de acogida municipal Ganigo: Valoracién en los factores peligrosidad v penosidad en el grado D, con los puntos que comrespondan.

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un companente de devengoe variable en el complemento especifico a los animadores socioculturales debera ser
adoptado por la Junta de Gobiemo de la Ciudad y retribuira la asistencia a actividades relacionadas con su profesion en fin de semana y festivos.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
tamients o
& Lo Faimas PUESTO TIPO N° 4.1
ANIMADOR N°DE POSIBLE
DENOMINACION SOCIOCULTURAL SEas = uriell| NO
COORDINADOR
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Varios \farias NO General
| . Il Retribuciones complementarias
Vinculo EEUEC'DTE‘HO Formade Provisién | Concurso | Subgrupo | C1 [ C Destino | 19 | C. Especifico | 37
abora Administracion de Procedencia__| P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala equivalente a la plantilla de funcionarios.
06.1.- Bachiller, Formacion Profesional Grade Medio, Formacion Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente Ejerciendo funciones propias de animador sociocultural,
codificacion de titulaciones, sin requisitos adicionales, pero referidos a puestos encuadrados en asume la coordinacion de |os demas animadores,
la Escala de Administracién Especial o personal laboral segun grupo y subgrupo equivalente de
ersonal funcionario.

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resclver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

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

Asumir el régimen de suplencia establecide.

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

Curmnplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dentro de cada unidad, un solo puesto asumira las funciones de coordinacién v supervision de los demas animadeores socioculturales, procediéndose a la
correspondiente compensacién en su complemento especifico, mientras lo desempefie. Deberd ejercer asimismo las funciones propias de animador
sociocultural:

- Seguirlas directrices que le indigque el superior jerarquico.

- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electronica.

Encargarse de promover la participacion social y la educacion continua y permanente para mejorar la calidad de vida de los ciudadanos a través de
programas de intervencion, globales y especificos, tanto a la generalidad de la poblacién como a colectivos concretos.

Desarrollar programas formativos v talleres orientados a la participacion social, igualdad de género, recuperacién de tradiciones canarias, formacion para el
empleo, sostenibilidad, habitos de vida saludable v similar.

Coordinar su trabajo con las asociaciones, comunidad educativa y entidades mas significativas de la zona en la que trabaja, en los siguientes niveles:
Informativo, de elaboracién de programas, de consulta e intercambio o unificacion de recursos.

Dinamizar y animar grupes y equipos de trabajo.

Crganizar y dirigir las casas de la cultura.

Conocer y optimizar |os recursos disponibles.

Promover y apoyar iniciativas socioculturales a nivel individual y colectivo.

Generar procesos de autogestion en la comunidad. Concurso

Informar e implicar a los beneficiarios en la planificacién de las acciones,

Elaborar la propuesta de presupuesto, asi como realizar la debida justificacion de los gastos.

Archivar la documentacion.

Proponer programas, actividades y servicios que den respuesta a |la demanda de la poblacion.

Difundir actividades.

Participar en reuniones

- Elaborar vy ejecutar proyectos de animacion sociocultural.

Atender a los ciudadanos durante la mayor parte de su jornada.

- Realizar el control y seguimiento de las acciones que supongan contrataciones o dinamizaciones externas,

Debido a su condicién de coordinador debera llevar a cabo el control del personal a su cargo: distribucién del trabajo, calendarios, horarios, permisos,
comunicando cualquier incidencia a su superior, asi como velar por el correcto uso y conservacion del material adscrito al departamento, llevando puntual
inventario del material y equipos.
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ESPECIALIDADES

- Responsahilidad.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito socio-cultural: conocimientos elevados en legislacién asociativa, cultural y de participacién ciudadana, en organizacién y dinamizacién de actividades
socioculturales, educativas y del ocio, en técnicas potenciadoras del trabajo en equipo y la mejora de las relaciones intetperscnales, en herramientas de
animacion y participacion.
Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.
- Aplicacién a la gestién: conocimientos intermedios de redaccion y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas.
- 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 informacion escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos vy
presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

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

- Orientacion al cliente interno y externo: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: Capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, nommas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices de su area.

- Orientacidn 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.

- Direccion de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de seguimiento y
supervision que sean necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos 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 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 resolucion de problemas complejos; v creatividad.

Actitudes

= Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que |le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.
-Habilidades intempersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano

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

- Autocontrol: Capacidad de controlar sus emociones, actuando de forma reflexiva y contenida en situaciones potencialmente estresantes en el desarrollo de
sus funciones.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

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

-Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacidn / formacidn 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 cD 19

Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 1 |

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica g | Dedicacion 0 *1 Incompatibilidad 15 -
Responsabilidad g | Peligrosidad | o | =4 [ =+6 | Penosidad 2 [*a] ~2]"e

Se determina la siguiente especialidad en funcién del centro de trabajo:
* Universidad Popular: Valoracion en el factor dedicacion en el grado B y en el factor penosidad en el grado €, con los puntos que correspondan.

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico a los animadores socioculturales debera ser
adoptado por la Junta de Gobiemo de la Ciudad y retribuira la asistencia a actividades relacionadas con su profesién en fin de semana y festivos.
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i FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento PUESTO TlPO Nn 5
de Las Palmas
eemnG™E | DENOMINACION ASESOR ek P el NO
_ PUESTOS 22 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarguica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
. . Retribuciones complementarias
Vinculo RRFunlongr Forma de Provision Concurso Subgrupo 4 C.Destino | 24 | C. Especifico | 57
CLaboral A2 :
Administracion de Procedencia__ | P4
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala de técnica o de gestidn, o administracion especial,
subescala técnicos supericres o medics.

01.- Licenciatura en Derecho, en Ciencias Politicas, Economicas o Empresariales, Intendente
Mercantil, Actuario o titulos de gradeo universitario equivalentes.

02.- Titulo de Grade o Diplomado Universitario, Ingeniero Tecnico, Arguitecto Tecnico, o superados tres
cursos completos de una Licenciatura, en su caso (Disposicidn transitoria 57 Ley 30/1984).

19.5.- Tres cursos completos comespondientes a Licenciatura, sin requisitos adicionales, pero referidos
a puestos encuadrados en la Escala de Administracion Especial (Disposicién transitoria 5% Ley
30M1984).

32.- Diplomatura o grado universitaric equivalente.

44.1.- Licenciatura en Derecho o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material v la maguinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informatices y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su émbito 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 correspondientes al puesto de trabajo gue se ocupe. siempre que resulten adecuadas a su
clasificacidn, grado o categoria vy cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir 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 publica y de politicas de seguridad en la utilizacidon de medios electronicos.

Realizar todas las funcicnes legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistir al érgano pelitico o directivo que corresponda, en el desarrollo coordinade e integrado de sus politicas y objetivos, o bien asistir al jefe de servicio del que
dependa jerarquicamente,

Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnolégices puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

Trasladar la informacidn y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacionados con su ambito de asesoramiento,

Impulsar los procesos de planificacién de mandato y operativa, desde una perspectiva general o transversal.

Desarrollar los procesos de evaluacion de resultados v control de la gestidn.

Atender y asesorar a los empleados, ciudadancs, colectivos e instituciones, sobre asuntos o cuestiones que el superior jerarquico le encomiende.

Emitir informes, propuestas de resolucién, estudios, proyectos, estadisticas, memonias v otros documentos que le sean requeridos, en el marco de su
cualificacion profesional

Desarrollar las actividades de caracter institucional que le soliciten.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacién yfo especializacion técnica.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Normativa: conecimientos elevados de lenguaje juridice, derecho administrative y de organizacion administrativa (fuentes del derecho puablice, ordenanzas vy
reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo v los recursos, los contratos de la administracion, etc. ), funcion pablica v
derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico v ofros.

-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de cardcter
personal, gestidn por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios/elevados de administracién electrénica,

-Informatica: tecnclogia digital v uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacion
escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio).
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Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado v saber interpretar y
explicar correctamente los datos que se obtienen.
- Dominio profesional: capacidad de interpretar |as novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar métodos y sistemas
de trahajo.
- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de estos en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.
- Gestion de la informacién: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que pemitan recoger y gestionar idoneamente la informacion requerida para
el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacién.
- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno mismo
ylo para |las otras 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; v creatividad.

Actitudes

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

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

- Habilidades interpersenales: capacidad para comprender e interpretar comectamente los problemas y preocupaciones de las personas.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar como estos afectaran a la propia actividad y la de su equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 o5 o4
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacidn 0 Incompatibilidad 21 cE | 57
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

yuntamiento PUESTO TlPD Nll 51
gﬁ'l-: m A N° DE POSIBLE
" | DENOMINACION | ASESOR COORDINADOR | pyestos = icivnanll No
Unidad/Servicio Dependencla Jerdrquica Subordinados Jornada
\farios Varias NO General
; ; Retribuciones complementarias
Vinculo EFuncionario Forma de Provision Concurso Subgrupo Al C. Destino | 6 | C. Especifico [ 74
CLaboral AZ e
1 de Procedencla | P4
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracién general, subescala de técnica o de gestidon, o administracion especial, subescala
técnicos superiores o medios.

01.- Licenciatura en Derecho, en Ciencias Pdliticas, Econdmicas ¢ Empresariales, Intendente Mercantil,
Actuario o titulos de grado universitario equivalentes.

02.- Titulo de Grado o Diplomado Universitario, Ingeniero Técnico, Arquitecto Técnico, o superados tres Ejerciendo funcicnes propias de asesor, asume
cursos completos de una Licenciatura, en su caso (Disposicion transitoria 5* Ley 30/1984). la coordinacion de |os demas asesores
19.5.- Tres cursos completos correspondientes a Licenciatura, sin requisitos adicionales, pero referidos a
puestos encuadrados en la Escala de Administracién Especial (Disposicion transitoria 5 Ley 30/1984).

32.- Diplomatura o grado universitario equivalente,

44.1.- Licenciatura en Derecho o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a |a totalidad 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 herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos v calidades previstas.

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

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo gque se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi |o justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccidon de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion pablica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electronicos.

- Realizar todas las funciones legal yfo reglamentariamente establecidas,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dentro de cada unidad, un solo puesto asumira las funciones de coordinacion y supervisién de los demas empleados, en colaboracién directa con el jefe de la
Unidad a la que este adscrito, asi como el estudio, la preparacion, el asescramiento y propuesta, y la directa ejecucién de actividades para las funciones propias
de su grupo.

Asistir al drgano pdlitico o directivo que corresponda, en el desarrollo coordinado e integrado de sus politicas y objetivos, o bien asistir al jefe de servicio del
que dependa jerarquicamente.

Aplicar a |a tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica,

Trasladar |a informacién y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se |e requieran y relacionados con su ambito de asescramiento.

Impulsar los proecesos de planificacion de mandato v operativa, desde una perspectiva general o transversal.

Desarrollar los procesos de evaluacion de resultados y control de la gesticn.

Atender y asesorar a los empleados, ciudadanos, colectivos e instituciones, sobre asuntos o cuestiones que el superior jerdrquico le encomiende.

Emitir informes, propuestas de resolucion, estudios, proyectos, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos, en el marco de su
cualificacion profesional

Desarrollar las actividades de caracter institucional que |e soliciten.

Realizar cualesquiera ctras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion y/o especializacion técnica.

Controlar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.

Coordinar y supervisar las tareas de los demas asescres, conforme a las directrices marcadas por su supericr.

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.
- Especial dedicacion.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

Normativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa (fuentes del derecho publico, ordenanzas y
reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, etc. ), funcion puablica y
derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico y otros.

-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal, gestién por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos elevados de administracidn electrénica.

dnformatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de |a informacion
escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Desarrollo de personas: capacidad para identificar las necesidades de los miembros del equipo en términos de aprendizaje asi como sus potencialidades en
términos de desempefio, y dar retroalimentacion de cara a maximizar la adecuacién de la persona al puesto de trabajo, aplicando los instrumentos adecuados.

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber interpretar y
explicar comrectamente los datos que se obtienen.

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

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de estos en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Gestion de la informacién: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que pemnitan recoger y gestionar idéneamente la informacion requerida para
el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacion.

- Orientaci6n a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno mismo
ylo para |as otras personas los parametros a alcanzar.

- 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 resolucion 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 auténoma.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesaric para alcanzarlos.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar comrectamente los problemas y preocupaciones de las personas.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar como estos afectaran a la propia actividad v la de su equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,8 Desarrollo de competencias 5,5 cD 26
Complejidad funcional 11,7 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 21 Dedicaci6n 12 Incompatibilidad 21 ce | 74
Responsabilidad 18 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico
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i FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
N mtamiento L
Ayurtamiento PUESTO TIPO N° 6
/ @eeenS=E | DENOMINACION | ASISTENTE AL CIUDADANO | ,N°DE el NO
_ PUESTOS 2* ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
\arios “arias NO General
s | Retribuciones com pl tarias
Vinculo gtugmm?ano Forma de Provisién Concurso | Subgrupo c2 C.Destino | 15 | C. Especifico | 27
anard Administracién de Procedencia | P1i
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala auxiliar.

Escala y titulacion equivalente a la plantilla funcionarios.

04.- Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacidn equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias que se adjunta como anexo |l de la presente codificacién de titulaciones.

FUNCIONES GENERALES

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

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segan proceda, para resolver aspectos de su competencia.
- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos vy tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos v calidades previstas.

- Agsistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada 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.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas v procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion pablica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que precisa de una atencidn al ciudadano la mayor parte de su jornada de trabajo v desempeiia las siguientes funciones:

- Prestar la informacion presencial y telematica gue se solicite sobre el Ayuntamiento, sus servicios, actividades y cualquier otra que sea de interes para la
ciudadania.

- Atender e informar al ciudadano sobre los procedimientos, trémites, requisitos y documentacion necesaria para los proyectos, actuaciones o solicitudes
que pretendan realizar en el Ayuntamiento, asi como facilitarles la orientacidn y/o ayuda que precisen,

- Clasificar, archivar y organizar la distribucion de los escritos, sclicitudes, documentos o instancias que presenten los ciudadanos.

- Prestar asistencia para las sclicitudes de cita previa, registro de documentacion a través de los dispositivos electrénicos ubicados en el Ayuntamiento.

- Realizar el mantenimiento basico y comunicar incidencias de los dispositivos electrénicos ubicados en el Ayuntamiento,

- Distribuir la correspondencia interior, asi como los expedientes y demas documentacion que se le encomiende.

- Trasladar material y pequefio mobiliario, realizar fotocopias y ejecutar el resto de tareas de apoyo logistico.

- Colaborar en la practica de las notificaciones y demas comunicaciones que realice el Ayuntamiento a los ciudadanos, empresas, instituciones vy similares.
- Escanear documentacion, sellar y encuadernar los expedientes, realizar fotocopias y similares.

- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado,

ESPECIALIDADES

- Atencién al ciudadane.
- Puesto susceptible de ser ocupado en sequnda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL
Coneocimi

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos y scbre el procedimiento administrative coman (principalmente, nctificaciones y publicaciones).

- Mantenimiento y apoyo: mantenimiento bésico de instalaciones de edificios publicos, apoyo logistico basico; utilizacién de maquinaria sencilla (maquinas de
asistencia ciudadana, fotocopiadoras, escaneres y similares).

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador vy del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion numérica (nivel basico).
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Habilidades

-Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relaciocnadas con el contenide funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa y/o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la utilizacion de
los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano, utilizandoe los recursos y la informacion
necesarios, mas alla de los preestablecidos a prioni.

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

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en base a los
recursos ofrecidos por la corporacién.

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

Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacidn 6,40 Desarrollo de competencias 3,50 cD 15
Complejidad funcional 5,10 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 3 Dedicacicn 0 Incompatibilidad 12 ce | 27
Responsabilidad 6 Peligrosidad 2 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 7
e Las Palmas
wemE== | DENOMINACION | AUXILIAR ADMINISTRATIVO | 'CDE Paseks | NO
= PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
P Retribuciones complementarias
Vinculo EEUECIOTEHD Forma de Provisién | Concurso Subgrupo c2 C.Destino | 16 | C. Especifico | 31
20019 Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala auxiliar.

04 - Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias que se adjunta como anexc |l de la presente codificacién de titulaciones.

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 ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazes y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion v 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 que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter persecnal, de
transparencia y acceso a la informacidn publica v de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrdnicos.

Realizar todas las funciones legal yfo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Fuesto de trabajo que entrafia la realizacion de distintos tipos de tramites burocraticos y atender al publico, de acuerdo a la legislacion vigente y las drdenes del

superior jerarquico, para agilizar v facilitar a los ciudadanos el acceso a los recursos disponibles v a la informacién.

- Realizar actividades de apoyo administrative, con arreglo a instrucciones recibidas ¢ normas existentes con alternativas, mas o menos estandarizadas, como
formalizar v cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes,

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Facilitar al ciudadano la informacion de caracter general relativa a su unidad.

Realizar las funciones comunes al gjercicio de la actividad, especialmente aquellas de caracter mecanografico, de calculo sencillo, archivo, registro vy

similares; las de atencién al ciudadano, bien sean presencial o telematica, la gestién de archivos y documentacion, grabacién y mantenimiento de bases de

datos, asi como funciones de apoyo al resto de miembros de las unidades administrativas en las que presten senvicio.

Responder y realizar llamadas telefénicas.

Manejar herramientas ofimaticas basicas.

Ordenar, numerar, encuadernar y/o digitalizar expedientes.

Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica

Formular indices, controlar y distribuir material.

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

ESPECIALIDADES

Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrativo: conocimientos intermedios en la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun (el acto administrative, plazos,
recursos administrativos, etc.), basicos del presupuesto de las entidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestarias), basicos de la gestion de
subvenciones y otros,

- Normativos: conccimientos elementales de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacién administrativa.

- Aplicacién a la gestidn: conocimientos elementales de proteccién de datos de carécter personal, gestién de procesos, técnicas de organizacion, sistemas de
gestion de la calidad, gestidn de proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes.

- Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la informacion
escrita, tratamiento de la informacidn grafica, tratamiento de |a informacion numeérica, tratamiento de los datos v presentacidn de contenidos (nivel basico).
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Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC para obtener, producir, organizar, presentar, intercambiar o evaluar informacion
en el desarrollo de sus tareas.

- Gestion de la informacion: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacion que tiene a su alcance directa o
indirectamente para obtener el mejor resultado, con criteios de rigor y velando por la exactitud de la informacién procesada u obtenida.
- Optimizacion de recursos: capacidad de orientar su actuacion a la obtencién de los mejores resultados con la minima inversion de recursos y medios
posibles para cada situacion.

- Orientacion al cliente interno y externo: capacidad de adaptar |a propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la
informacidn necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Orientacidn 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 vy 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

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el &mbito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

- Comunicacién: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los intedocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para
entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

- Basqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién individualizada para cada situacion diferente sobre la base de sus conocimientos y experiencia
previa, con el fin de mejorar los resultados.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,40 Desarrollo de competencias o 16

Complejidad funcional 5,60 Tipo de Mando 0 |

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 3 Dedicacidn 0 Incompatibilidad 12

Responsabilidad g | Peligresidad [ g [ +4 | »6 | Penosidad 2 | *2 | =s ke

Se determinan las siguientes especialidades en funcién del centro de trabajo:

* Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incorporacion Social La Isleta: Valoracion en el factor peligrosidad en el grado € y en el
factor penosidad en el grado B, con los puntos que correspondan.

** Centro de acogida municipal Ganigo: Valoracion en los factores peligrosidad y penosidad en el grado D, con los puntos que comrespondan.

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 8

: AUXILIAR DE SERVICIOS DE N° DE POSIBLE
DENOMINACION z NO
ATENCION SOCIOSANITARIA | PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencla Jerdrquica Subordinados Jornada
\arios Varios NO Sujeta a Turnos
- . Retribuciones complementarias
Vinculo QEUEC‘OTMIO Forma de Provision Concurso Subgrupo c2 C. Destino | 16 | C. Especifico ] 40
AT Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala equivalente a la plantilla funcionarios.
11.- Titulo de ciclo formativo de grado medio en Atencion Socio Sanitaria, en Atencion a Personas en
situacion de dependencia,

FUNCIONES GENERALES

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, segin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

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

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempeno del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de carécter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de segundad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Auxilio en el acceso y cuidado de |la imagen, con objeto de mantener la higiene corporal, incluyendo todo aguello que conlleve la higiene personal habitual y el
mantenimiento de la apariencia personal, pelugueria, asi como, informar al usuariofa de los habitos higiénicos saludables y de los productos y materiales para
su utilizacion.

- Preparacién vy distribucién de alimentos, asi como proporcionar v administrar los alimentos a aquellas perscnas que presenten dificultades en la ingesta de
comida.

- Apoyo a los usuariosfas para la realizacién por cuenta propia del lavado, planchado, orden y repaso de la ropa.

- Asistencia a personas con problemas de movilidad transitoria u otras patologias consistente en: apoyo al aseo, cambio de pafales, cambio de ropa
‘personal y de cama, limpieza de los utensilios y dependencias utilizadas (cuarto de bafio y habitacién), ayudando fapoyo a la movilizacion, etc.

- Apoyo puntual de las tareas de mantenimiento y limpieza cotidiana y general de los espacios de uso individual o de uso comun a aquellos usuarios/as que
presentan limitaciones.

- Apoyo a la organizacion y orden doméstico, mediante el tratamiento de los enseres de las perscnas atendidas, esto es: supervision del estado,
aprovisionamiento de vestimenta en caso de necesidad, gestidn del espacio de almacenamiento, etc.

- Supervision en la preparacion de la administracion de medicamentos prescritos por el facultative seguin pauta medica, asi como de la toma de
medicamentos siempre que se precise.

- Potenciar aspectos previstos en el desarrollo de la atencién social, colaborando en el marco de su competencia, con el resto del personal técnico en el
proceso de intervencién individual de los usuarios.

- Promocionar actitudes que contribuyan a la mejora de su calidad de vida a través del autocuidade y la toma de conciencia de riesgos asociados a
determinados habitos y conductas.

- Entrenamientos y supervision en tareas basicas que realice el usuario/a (aseo diario, gestiones, citas...) Acompafiamiento a citas externas para la
realizacién de diversas gestiones, tales como visitas médicas, tramitacion de documentos v otras anélogas.

- Acompanamiento a actividades externas vinculadas al desarrollo positivo del tiempo libre.

- Comunicar a los técnicos, gestores de los casos, de cuantos signos y cambios consideren pertinentes.

- Cumplimiento de registros y realizacion de funciones administrativas derivadas de las tareas que le son propias.

- Apoyo en las tareas designadas por los técnicos municipales.

- Colaboracion con el equipo Técnico en el proceso de intervencion individual de los usuarios/as, participando en |la elaboracion del Plan Individualizado de
Intervencion.

- Tutorizacion de alumnos en practica en la categoria de Auxiliar de Servicios Sociales si los hubiere..

ESPECIALIDADES

- Turnicidad
- Atencién a ciudadanes con caracteristicas determinadas (alto grade de conflictividad, condiciones de salubridad...)
- Riesgos para la salud fisica y/o emocional (agresiones y riesgo de contagio de enfermedades).
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Ambito Atencién personal: Conocimientos de atencion basica asistencial a personas, conociendo la labor de apoyo, realizando tareas asistenciales
relacionadas con las prestaciones complementarias de manutencion € higiene personal de usuarios/as.

Normativos: conocimientos elementales de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operative, navegacion y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y
presentacién de contenidos (nivel medio).

- Conocimientos: Actividades preventivas de los aspectos fisioldgicos y psicologicos de las personas dependientes y del envejecimiento, gestion de
trastomas de conductas y enfermedades crénicas, asistencia sanitaria e higiene personal, uso y cuidado de farmacos y medicamentos. y marco juridico en el
cuidado de personas dependientes y valoracion funcional integral.

Habilidades

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

- Orientacién al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con ciudadano para resolver sus necesidades
actuales o futuras.

- Adaptabilidad: Capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, nomas, etc.) nuevas en el @mbito laboral a partir de las
directrices de su area.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las prioridades del
trabajo dentro de su @mbito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo las actuaciones previstas.

- 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 resolucidn de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.
- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

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

= Autocontrol: Capacidad de controlar sus emociones, actuando de forma reflexiva y contenida en situaciones potencialmente estresantes en el desarrollo de
sus funciones.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias cD 16
Complejidad funcional 5,6 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 | Dedicacidn 8 Incompatibilidad 12 oz
Responsabilidad g | Peligrosidad 4 | *6 | Penosidad 2| *6

Se determinan las siguientes especialidades en funcion del centro de trabajo:

Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incorporacion $ocial La Isleta: Valoracion estipulada en la ficha.
* Centro de acogida municipal Ganigo y Grupo Técnico del Centro de Atencion Polivalente Personas sin Hogar:
Valoracion en los factores peligrosidad y penosidad en el grado D, con los puntos que correspondan.

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico a los Auxiliares de
Servicios de Atencion Sociosanitaria debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuira la asistencia de
forma voluntaria a actividades relacionadas con su profesién en tardes, fines de semana y festivos.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

3:“,_‘;‘:‘1“?""’ PUESTO TIPO N° 9
Canaria
- CABO DE N° DE POSIBLE
DENOMINACION BOMBEROS PUESTOS 22 ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Extincién de Incendios y ) 375h
Salvamento Manda Shperior 8l Ampliadas por acuerdos
: . Retribuciones complementarias
Vinculo ?{TEUEC'OTE‘"]O ::’;:;;gﬁ Cencurso |  Subgrupo g; C.Destino | 18 | C. Especifico | 72
—Labora Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempeno y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase servicio de extincion de incendios.

06.5.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o equivalente conforme al
cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente codificacién de titulaciones y carnet de conducir Cu
otros especificos que puedan exigirse para la conduccion de vehiculos de emergencias.

07.3.- Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente, conforme al cuadro de equivalencias que
se adjunta como anexo Il de la presente codificacion de titulaciones con permiso de conduccién C u otros especificos que
puedan exigirse para la conduccién de vehiculos de emergencias.

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 ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidary mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolGgicos necesarios para el correcto 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 responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias preducidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categeria y cuando las necesidades del servicio asi |o justifiquen.

Cumplir con las normas vy procedimientos en materia de prevencidn de riesgos laborales, en materia de proteccidn de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Desarrollar las funciones de responsable de dotacion operativa, organizando a su persenal y asistiendo a los siniestros gue se le ordene, emitiendo el
informe correspondiente en caso de ser la maxima autoridad jerarquica presente durante la intervencion.

- Asistir e intervenir en los siniestros que se le ordene.

- Pasar revista a la finalizacion del siniestro, resolviendo o comunicando a sus superiores, €n su caso, las anomalias detectadas.

- Lievar el control periédico de revisiones y mantenimiento de vehiculos, maquinaria y material propio del Servicio.

- Colaborar en el desarrollo de acciones formativas y en las actividades que se realicen encaminadas a la mejora de la cualificacion del personal.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su unidad respectiva, poniendo en conocimiento de sus superiores aquellos que se encuentren fuera de
sus atribuciones.

- Realizar las guardias de acuerdo con el régimen de turnos establecido.

- Actuar acorde a los procedimientos operativos estandar.

- Realizar cualesquiera ctras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su grupo de clasificacion, asi como las necesarias para &l
desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

Intervenir en la Autoridad Portuaria y otros Portuaria tanto en bugues atracados, como en almacenamientos de combustibles y terminales de contenedores
con mercancias peligrosas, si asi se acuerda mediante convenio suscrito por ambas partes, previa negociacion colectiva.

- Realizar trabajos en altura con material especifico.

- Manejar equipos que reguieren un alte grado especializacion: explosimetro, cdmara térmica, motor de excarcelacion, herramientas de cortes de metales,
equipos autdnomos de respiracién, radiales, motosierras y diverso material de salvamento y emergencias.

ESPECIALIDADES

- Penosidad.

- Peligrosidad.

- Horario especifico; festivos, turnicidad, fines de semanas v trabajo nocturno.
- Mando.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: se requiere un conocimiento completo y exhaustivo de todos los Gtiles y herramientas que se utilizan. Estos conocimientos
deben ser interdisciplinares: fisica, quimica, mecanica, primeros auxilios o materiales. Un conocimiento que junto con la destreza en el manejo de los Utiles,
equipos y herramientas aporte seguridad en aquellos momentos en que |a tension, la rapidez y la respuesta ante la emergencia es mas exigente.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, gestion por procesos, técnicas de organizacion,
sistemas de gestion de la calidad, gestién de proyectos y programas, redaccién y presentacion de informes y archivo de documentos administrativos vy
contables.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento 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

- Destreza: se requiere la practica habitual del manegjo de los equipos, herramientas y Gtiles para alcanzar la suficiente destreza que permita realizar el
trabajo sin error, asi como destreza en la orientacion para actuar en los incendios donde no se cuenta con referencia visual alguna.

- Capacidad analitica: entendida como capacidad de razonar. Se trata de saber evaluar rapidamente las situaciones en las que se tiene que intervenir y
decidir qué hacer en cada momento. Debe saberse comunicar cualquier hecho que pueda ayudar al equipo que interviene y al mando responsable de
tomar decisiones acertadas y proporcionales.

- Hahilidades de comunicacidn: deben ser capaces de informar sobre la situacién en una emergencia a los mandos y a los compafieros y a los grupos de
respuesta en las intervenciones. Deben saber concretar la informacién sobre lo que esta pasando, su posible evolucion y las cotrespondientes necesidades
operativas.

- Direccion de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de
seguimiento y supervision que sean necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- 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 resolucidn de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Valor: deben saber hacer frente a las situaciones peligrosas cuando trabajan, evitando eso si riesgos innecesarios y conductas temerarias.

- Resistencia fisica: deben permanecer en los lugares donde se producen las situaciones de peligro, a veces, durante largos periodos de tiempo, para
rescatar y tratar a las victimas.

- Fuerza fisica: los bomberos tienen que tener la suficiente fuerza como para mover equipos, materiales o victimas durante las intervenciones en las
emergencias.

- Direccidn de personas: capacidad de priorizar y asignar con criterio actividades y tareas a un equipo de personas, transmitiendo instrucciones de forma
clara y supervisando y comunicando el resultado y velando por mantener la cohesion del grupo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,40 Desarrollo de competencias 4 D 18
Complejidad funcional 6,60 Tipo de Mando 1

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 15 Incompatibilidad 15 cE 72
Responsabilidad 1 Peligrosidad 8 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico a los miembros del
Cuerpo de Bomberos debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuira el trabajo efectivo en
incendios en buques, plataformas, terminales de contenedores y depdsitos de combustibles en la Autoridad Portuaria y
otros.

Componente singularizado del complemento especifico

Se tendra en cuenta la jornada de trabajo en computo anual de los puestos de trabajo sometidos a tumos en el
Servicio de Extincion de Incendios y Salvamento, que sera de 79 guardias de 24 horas al afio, mas 15 minutos 18
de solape en cada guardia y 2 horas y treinta minutos semanales que se dedicaran a preparacién fisica, siendo
el total de 2028 horas al aiio.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayuntam lento L]
Ao fories PUESTO TIPO N° 10
A H N° DE POSIBLE
DENOMINACION | COMISARIO DE POLICIA | plestos ol No
Unidad/Servicio Dependencla Jerarquica Subordinados Jornada
Policia Local Comisario Principal = | Especifica de Policia Local
EFuncionario " Concurso Retribuciones complementarias
Vinetla [Laboral Forma de Provision especifico Subgrupo. | Al e estine | 26 | c.Especifico | 83
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

La estructura funcional sera determinada por el
drgano competente en materia de seguridad a
propuesta del Jefe de la Policia.

Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase policia local y sus auxiliares.
19.1.- Licenciatura o Grado universitario equivalente y permiso de conducir B y A2,

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 ciudadano o al resto de empleados, segln proceda, para resolver aspectos de su competencia.
- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

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

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempeiiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir 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 informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

- Realizar tedas las funciones legal yo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Las principales funciones que tiene encomendadas la Policia Local, ya sea en materia administrativa o judicial, basicamente vienen reflejadas en:

- Ley QOrgénica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

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

- Ley Organica 4/2015, de 30 de marzo, scbre proteccién de la Seguridad Ciudadana.

- Ley territorial 6/1997, de 4 de julio, de Coordinacion de Policias Locales de Canarias.

- Articulos 15 y 22 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, por el que se establecen las normas marco y otras normas de Coordinacién de Policias Locales
de Canarias.

- Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.

- Real Decreto Legislativo 6/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundide de la Ley sobre Trafico, Circulacion de Vehiculos a Motor y
Seguridad \ial.

El Comisario debera tener el mando de la unidad que de €l dependa, coordinando a los policias que comprenda de conformidad con |as instrucciones de su
superior jerarquico y desempefara las siguientes funciones especificas:

- Informar a su superior de aquellas materias relativas al buen gobiemo de las unidades, formulando propuestas que mejoren el funcicnamiento de los
Senicios.

- Asesorar a su superior de todos los asuntos para los que fuera requerido.

- Ejercer las funciones que le delegue su superior inmediato.

- Colaborar con el Jefe de Policia en la realizacion de todas y cada una de sus funciones especificas (se dan por reproducidas).

- Cualesquiera ctras que se deriven del gjercicio de su cargo.

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

- Asi como las demas tareas que le encomiende su superior, el Jefe de la Policia, el Alcalde o el érgano competente en materia de seguridad.

ESPECIALIDADES

Especializacion.

- Mandao.

- Especial dedicacién.
- Responsabilidad.
Horario especifico.
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Seguridad ciudadana: conocimientos elevados en la normativa de referencia en materia de policias locales y el sistema de seguridad pablica, en
planificacién y direccién de recursos humanos, materiales y econdmicos, en coordinacién y direccion de operaciones y dispositivos de seguridad, en
gestion del conflicto, negociacion y mediacion, en el uso del espacio publico, ordenanzas y normativas municipales e intervencién policial, en gestion y
ordenacién del trafico, en asistencia al ciudadano y asistencia médica urgente, en el procedimiento penal y en el reglamento de ammas, entre otros.

- Normativos: elevados de derecho administrativo y de derecho penal y procesal.

- Aplicacion a la gestion: elevados de proteccion de datos de caracter personal, elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos
elevados de administracién electrénica.

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el
munde digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (nivel basico).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber
interpretar y explicar correctamente los datos que se obtienen.

- 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 evaluacién, a fin de delegar yfo asignar responsabilidades en funcién de su perfil.

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas decidiendo auténomamente la solucién mas adecuada con una evaluacion
minuciosa de |a viabilidad, las consecuencias o el impacto (técnico, econdmico, social, personal, etc.) de la medida adoptada y asumir las consecuencias
tanto positivas como negativas.

- Direccion de personas: capacidad de conseguir que unos consigan los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de seguimiento y
supervision necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- 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 resolucion 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
auténoma.

- Compromiso con la organizacion: hacer que los demas actien de acuerdo con los principios y objetivos de la organizacion y actuar como modelo para
el equipo en base a los criterios y directrices organizativas.

- Comunicacion y comprension interpersonal: capacidad de conseguir que otras personas alineen su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la
organizacién, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Autocontrol: capacidad para mantener la calma y actuar con serenidad en situaciones bastante estresantes derivadas de un conflicto.
- Vision estratégica: capacidad de detectar las oportunidades de mercado generadas por un entomo cambiante y las fortalezas y debilidades de la propia
organizacion cuando debe responder a este, a fin de ser capaz de ofrecer la mejor respuesta estratégica.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion f formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 cD 26
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 4 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 24 Dedicacion 12 Incompatibilidad 21 cE 83
Responsabilidad 18 Peligrosidad 4 Penosidad 4 |

Componente variable del complemento especifico

noche, la pertenencia a la unidad especial o grupo operativo GOIA.

Los acuerdos sobre el abono de componentes de devengo variable en el complemento especifico a los miembros de la Policia Local deberdn ser
adoptados por la Junta de Gobiemo de la Ciudad vy retribuiran la disponibilidad y mayor jornada voluntarias, el trabajo en festivos, en el tumo de

Trabajo Nocturno 0 Turno especial GOIA y UE 12 Jornad_a EeEE
en festivo

Festivos especiales de la Jornada especial en 17 Disponibilidad y mayor 72

festivo (5 diciembre, 1 y 6 enero). jornada voluntaria
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Aguntamiento PUESTO TIPO N° 11
Canaria
- COMISARIO PRINCIPAL N° DE POSIBLE
DENOMINACION DE POLICIA PUESTOS 22 ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencla Jerarquica Subordinados Jornada
Policia Local Jefe de la Policia Local Sl Especifica de Policia Local
- HFuncionario . Concurse Retribuciones complementarias
F de Provisi . Al
—— [ILaboral orma ce Frovision especifico Subgrupo C. Destino l 26 | C. Especifico l 86
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

La estructura funcional serd determinada por el
érgano competente en materia de seguridad a
propuesta del Jefe de la Policia.

Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase policia local y sus auxiliares.
19.1.- Licenciatura o Grado universitario equivalente y permiso de conducir B y A2.

FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinarna utilizados.

- Manejar los ordenaderes y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medics electronicos.

Realizar todas las funciones legal o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Las principales funciones que tiene encomendadas la Policia Local, ya sea en materia administrativa o judicial, basicamente vienen reflejadas en:

- Ley Organica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

- Ley 7M1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

- Ley Organica 4/2015, de 30 de marzo, sobre proteccion de la Seguridad Ciudadana.

- Ley territorial 6/1997, de 4 de julio, de Coordinacion de Policias Locales de Canarias.

- Articulos 15 y 22 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, por el que se establecen las normas marco y otras normas de Coordinacion de Policias Locales
de Canarias.

- Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.

- Real Decreto Legislativo 6/2015, de 30 de octubre, por el gque se aprueba el texto refundido de la Ley sobre Trafico, Circulacion de Wehiculos a Motor y
Beguridad \Vial.

El Comisario Principal debera tener el mando de la unidad que de él dependa, coordinando a los policias que comprenda y desempefiara las siguientes
funciones especificas:

- Informar al Jefe de la Policia de aquellas materias relativas al buen gobierno de las unidades, formulando propuestas que mejoren el funcionamiento de
los senvicios.

- Asesorar al Jefe de la Policia de todos |os asuntos para los que fuera requerido.

- Ejercer las funciones que le delegue el Jefe de la Policia.

- Colaborar con el Jefe de Pdlicia en la realizacién de todas y cada una de sus funciones especificas (se dan por reproducidas).

- Cualesquiera otras que se deriven del ejercicio de su cargo.

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

- Asicomo las demés tareas gue le encomiende el Jefe de la Policia, el Alcalde ¢ el érgano competente en materia de seguridad.

ESPECIALIDADES

- Especializacién.

- Mando.

- Especial dedicacion.
- Responsabilidad.

- Horario especifico.
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Seguridad ciudadana: conocimientos elevados en la normativa de referencia en materia de policias locales y el sistema de seguridad pablica, en
planificacién y direccion de recursos humanos, materiales y econdmicos, en coordinacion y direccion de operaciones y dispositivos de seguridad, en
gestion del conflicto, negociacidn y mediacién, en el uso del espacio plblico, ordenanzas y nomativas municipales e intervencién policial, en gestién y
ordenacion del trafico, en asistencia al ciudadano y asistencia médica urgente, en el procedimiento penal y en el reglamento de armas, entre otros.

- Normativos: elevados de derecho administrativo y de derecho penal y procesal.

- Aplicacién a la gestion: elevados de proteccion de datos de caracter personal, elevados de redaccién y presentacion de informes, conocimientos
elevados de administracion electrénica.

- Infermatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (nivel basico).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber
interpretar y explicar correctamente los datos que se obtienen.

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

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas decidiendo auténomamente la solucién mas adecuada con una evaluacion
minuciosa de |a viabilidad, las consecuencias o el impacto (técnico, econémico, social, personal, etc.) de la medida adoptada y asumir las consecuencias
tanto positivas como negativas.

- Direccion de personas: capacidad de conseguir que unos consigan los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de seguimiento y
supervision necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar ¥ mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

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

Actitudes

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

- Compromiseo con la organizacion: hacer que los demas actien de acuerdo con los principios y objetivos de la organizacion y actuar como modelo para
el equipo en base a los criterios y directrices organizativas.

- Comunicacion y comprension interpersonal: capacidad de conseguir que otras personas alineen su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la
organizacién, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Autocontrol: capacidad para mantener la calma y actuar con serenidad en situaciones bastante estresantes derivadas de un conflicto.
= Vision estratégica: capacidad de detectar las oportunidades de mercado generadas por un entomo cambiante y las fortalezas y debilidades de la propia
organizacion cuando debe responder a este, a fin de ser capaz de ofrecer la mejor respuesta estratégica.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion f formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 ch 26
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 4 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 27 Dedicacion 12 Incompatibilidad 21 cE 86
Responsabilidad 18 Peligrosidad 4 Penosidad 4 |

Componente variable del complemento especifico

noche, la pertenencia a la unidad especial o grupo operativo GOIA.

Los acuerdos sobre el abono de componentes de devengo variable en el complemento especifico a los miembros de la Policia Local deberdn ser
adoptados por la Junta de Gobiemo de la Ciudad vy retribuiran la disponibilidad y mayor jornada voluntarias, el trabajo en festivos, en el tumo de

Jornada especial

Trabajo Nocturno 0 Turno especial GOIAy UE 12 I (et

Festivos especiales de la Jornada especial en 17 Disponibilidad y mayor

festivo (5 diciembre, 1 v 6 enero). jornada voluntaria 72
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
A ient: o
de ‘Las Poimas PUESTO TIPO N° 12
e DENOMINACION CONDUCTOR N FaplELE s
PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencla Jerarquica Subordinados Jornada
Vfarios Varias NO General
. . Retribuciones complementarias
Vinculo EEUECIDTN'D Forma de Provision Concurso Subgrupo c2 C. Destino l 15 ] C. Especifico 33
abora Administracién de Procedenci P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase cometidos especiales.
07.1.- Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al
cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo |l de la presente codificacion de titulaciones
con permiso de conduccion B.

FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizades.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién 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 corespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medics electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Conducir los vehiculos oficiales para el traslado de empleados municipales y autoridades.

- Conducir los vehiculos oficiales transportande material, pagueteria y documentacién necesarios hasta hacerlos llegar a su destinatario.

- Auxiliar a los empleados municipales que trasladen en sus tareas ordinarias o de inspeccion.

- Preparacion de la carga, cuidando de la misma de principio a fin de trayecto, responsabilizandose de esta y pudiendo colaborar en los trabajos de carga y
descarga.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.

- Manejo de los mandos de la maquinaria instalada sobre el vehiculo, asi come las herramientas tecnolégicas necesarias para la asignacion de |0s servicios.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Control de la conservacion del vehiculo, y maquinaria instaladas, limpieza y engrasado, pequefio mantenimiento y puesta a punto.

- Reparacion de las averias mas elementales tanto en ruta como a pie de obra, revisando todos los niveles que garanticen el correcto funcionamiento.

- Aviso de averias vy roturas, traslado y recogida del taller. Mantendra al dia y anctara en el libro de incidencias todas aquellas referidas al vehiculo que
durante su jornada se produzcan.

- Remitir partes diarios al encargado, de los trabajos realizados, horas invertidas, kilometros recorridos, y en general de cualquier incidencia del servicio.

- Reposicion de combustible a los vehiculos.

- Se responsabilizara del vehiculo asignado.

ESPECIALIDADES

- Traslado de personas y/o documentacion.

- Horario rigido.

- Mayor parte de la jornada de trabajo en |a via publica.

- Puesto susceptible de ser ccupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos elevados en seguridad wvial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales opticas y acusticas, adelantamientos, carga,
permisos de conduccidn, documentacion del wehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacion, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de
refrigeracién, de suspensién, etc.) y primeros auxilios, entre otros,

- Normativa: conocimientos elementales de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacién la gestidn: conocimientos elementales de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de cardcter
personal.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo digital (nivel basico).
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Habilidades

- Toma de decisiones: capacidad de elegir entre diferentes alternativas indicadas en las nommas o procedimientos de trabajo y asumir las ¢consecuencias
tanto negativas como positivas.

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

- Orientacion al cliente intemo y extemo: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del cliente, utilizando los recursos y la
informacién necesarios, mas alla de las preestablecidas a priori.

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

- Organizacién del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera auténoma para conseguir
lo que se le pide en el tiempo comrespondiente.

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

Actitudes

= Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos 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 organizacion: capacidad de identificar las necesidades, prioridades y objetivos a alcanzar por la organizacion de manera que la
conducta profesional propia sea coherente con estos y con el deber de sigilo profesional.

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

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

- Iniciativa: capacidad de desarrollar las directrices encomendadas de manera autdnoma, resolviendo por si mismo problemas de poca complejidad.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,5 =% 15
Complejidad funcional 51 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 1 Incompatibilidad 12 cE | 33
Responsabilidad 6 Peligrosidad 4 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayuntam| o
de Los Poimas PUESTO TIPO N° 12.1
DENOMINACION CONDEOTOR N DE POSIBLE |
ALCALDIA PUESTOS 22 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
General
Alcaldia Jefe de Secretaria de Alcaldia NO it de D hivas
; : ; Retribuciones compl tarias
Vinculo FEEHRSanATLY Forma de Provision Libre: Subgrupo c2 C.Destino | 15 | C.Especifico 47
XLaboral designacién i
Administracion de Pr lencia P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase cometidos especiales.
07.1.- Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente, conforme al cuadro
de equivalencias que se adjunta como anexo Il de la presente codificacion de titulaciones con
permiso de conduccion B.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

Manejar los ordenadores y aplicativos informatices y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada 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 correspondientes 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.

Cumplir 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 pablica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal yo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Conducir los vehiculos oficiales para el traslado de empleados municipales y autoridades.

- Conducir los vehicules oficiales transportando material, pagqueteria v documentacion necesarios hasta hacerlos llegar a su destinatario.

- Trasladar al Alcalde o a los miembros del Consistorio municipal & los centros publicos o privados, donde hayan de ejercer sus funciones como autoridades
municipales.

- Colaborar en tareas de los servicios de ordenanza, notificacion, mensajeria u otros.

- Contribuye con el servicio de recepcién, ordenacion y entrega de correspondencia del Gabinete de Alcaldia.

- Preparacion de la carga, cuidando de la misma de principio a fin de trayecto, responsabilizéndose de esta y pudiende colaborar en los trabajos de carga v
descarga.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como |la adecuada distribucion de las herramientas.

- Manejo de los mandes de la maquinaria instalada sobre el vehiculo, asi comeo las herramientas tecnoldgicas necesarias para la asignacion de los servicios.

- Controlar la conservacion del vehiculo, limpieza, pequefio mantenimiento y puesta a punto, incluyendo la reparacién de averias mas elementales que
garanticen el correcto funcionamiento del mismo.

- Aviso de averias vy roturas, traslado y recogida del taller.

- Remitir partes diarios al encargado de los trabajos realizados, horas invertidas, kilémetros recormidos, y en general de cualquier incidencia del servicio y del
vehiculo.

- Reposicion de combustible del vehiculo.

- Responsabilizarse del vehiculo asignado.

ESPECIALIDADES

- Traslado de personas y/o documentacion.
- Limitacién del disfrute del periodo vacacional, que debera coincidir con el periodo de vacaciones del titular de la Alcaldia.
- Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos elevados en seguridad vial, tipo de vias v su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas y acUsticas, adelantamientos, carga,
permisos de conduccién, documentacion del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacion, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de
refrigeracion, de suspensién, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

- Normativa: conocimientos elementales de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

- Aplicacidn la gestién: conocimientos elementales de redaccion y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de carédcter
personal.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operative, navegacion y comunicacion en el mundo digital (nivel basico).
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Habilidades

- Toma de decisiones: capacidad de elegir entre diferentes alternativas indicadas en las normas o procedimientos de trabajo y asumir las consecuencias tanto
negativas como positivas.

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

- Orientacion al cliente interno y extemo: capacidad de adaptar |la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del cliente, utilizando los recursos y la
informacion necesarios, mas alla de las preestablecidas a prioni.

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

= Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera autdnoma para conseguir lo
que se le pide en el tiempo correspondiente.

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

Actitudes

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de identificar las necesidades, prioridades y objetivos a alcanzar por la organizacién de manera que la
conducta profesional propia sea coherente con estos y con el deber de sigilo profesional.

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

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

- Iniciativa: capacidad de desarrollar las directrices encomendadas de manera auténoma, resolviendo por si mismo problemas de poca complejidad.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacidn 6,4 Desarrollo de competencias 3,5 D 15
Complejidad funcional 51 Tipo de Mando 1]

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 15 Incompatibilidad 12 cE 47
Responsabilidad 6 Peligrosidad 4 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

%‘“,_'L‘:’EE;;‘: PUESTO TIPO N° 12.2
Gran 2
DENOMINACION CONDUCTOR N° DE POSIBLE NO
TRANSPORTISTA PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Alumbrado Varias NO General
: : Retribuciones complementarias
- HF ‘
Vinculo Mnclenano Forma de Provision Concurso Subgrupo cz2 C.Destino | 15 | C.Especifico | 35
HLaboral - T T—
Administracién de Pr | P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracién especial, subescala servicios especiales, clase cometidos especiales.
En el caso de laborales, escala equivalente a la plantilla funcionarios.
07.3.- Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente, conforme al cuadro Ejerciendo funciones propias de conductor, asume

de equivalencias que se adjunta como anexo |l de la presente codificacidn de titulaciones con también la conduccién de camiones.
permiso de conduccion C u otros especificos que puedan exigirse para la conduccion de vehiculos
de emergencias.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, 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 las herramientas, el material v la maquinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidén vy responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia v acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Conducir los vehiculos oficiales transportando el material necesario para la realizacion de las tareas.

- Conducir los vehiculos oficiales transportando material, paqueteria v documentacion necesarios hasta hacerlos llegar a su destinatario.

- Conducir los vehiculos oficiales para el traslado de empleados municipales.

- Conduccién de vehiculos tales como camiones, camionetas y furgonetas, destinados al transporte de carga y/o dotados de mecanismo y maquinaria
especifica.

- Preparacion de la carga, cuidando de la misma de principio a fin de trayecto, responsabilizindose de esta y pudiendo colaborar en los trabajos de carga vy
descarga.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacién de os trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.,

- Manejo de los mandos de la maquinaria instalada sobre el vehiculo, asi como las herramientas tecnolégicas necesarias para |a asignacién de los servicios.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Control de |la conservacion del vehiculo, y maquinaria instaladas, limpieza vy engrasado, pequefio mantenimiento y puesta a punto.

- Reparacion de las averias mas elementales tanto en ruta como a pie de obra, revisando todos los niveles que garanticen el comrecto funcicnamiento.

- Aviso de averias y roturas, traslado y recogida del taller. Mantendra al dia y anotara en el libro de incidencias todas aquellas referidas al vehiculo que
durante su jornada se produzcan.

- Remitir partes diarios al encargado, de los trabajos realizados, horas invertidas, kilometros recorridos, y en general de cualquier incidencia del servicio.

- Reposicion de combustible a los vehiculos.

- Se responsabilizara del vehiculo asignado.

ESPECIALIDADES

- Traslade de personas, materiales y/o decumentacién.
- Horario rigido.
- Mayor parte de la jornada de trabajo en la via publica.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos elevados en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales opticas y acusticas, adelantamientos, carga,
permisos de conduccion, documentacion del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacion, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de
refrigeracion, de suspensién, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

- Normativa: conocimientos elementales de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

- Aplicacion la gestion: conocimientos elementales de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal.

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

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

Habilidades

- Toma de decisiohes: capacidad de elegir entre diferentes alternativas indicadas en las notmas o procedimientos de trabajo y asumir las consecuencias
tanto negativas como positivas.

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

- Orientacion al cliente interno y externo: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del cliente, utilizando los recursos y la
informacién necesarios, mas alla de las preestablecidas a priori.

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

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar €l tiempo destinado a cada cuestién, de manera auténoma para conseguir
lo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- 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

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos 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 organizacion: capacidad de identificar las necesidades, prioridades y objetivos a alcanzar por |a organizacién de manera que la
conducta profesional propia sea coherente con estos y con el deber de sigilo profesional.

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

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

- Iniciativa: capacidad de desamollar las directrices encomendadas de manera auténoma, resolviendo por si mismo problemas de poca complejidad.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacién / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,5 . 15
Complejidad funcional 51 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacidn 1 Incompatibilidad 12 ce | 35
Responsabilidad 6 Peligrosidad 4 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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sadias FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
' Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 13
de I.as Polrrra:
2 N° DE POSIBLE
DENOMINACION CUIDADOR PUESTOS 22 ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Grupo Técnico del Centro de )
Incorporacion Social de La Isleta Geqranacor hNO senest
. : Retribuciones complementarias
Vinculo Siugcqo?ano Forma de Provisién | Concurse Subgrupo c1 C.Destino | 16 | C.Especifico | 45
ahora Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala equivalente a la plantilla funcionarios.

06.1.- Bachiller, Fermacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de |la presente
codificacion de litulaciones, sin requisitos adicionales, pero referidos a puestos encuadrados en la
Escala de Administracién Especial o personal laboral segun grupo y subgrupo equivalente de personal
funcionario.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a |a totalidad de los 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 su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material v la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informatices y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempenar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categeria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccidn de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacidn publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Aplicar técnicas que favorezcan las relaciones sociales de |a persona que resida en el centro, realizando tareas de acompafnamiento.

- Mantener y rehabilitar psicosocialmente.

- Conocer y manejar las ayudas técnicas para la mejora de |a vida cotidiana de |la persona residente.

- Observar que todos |os residentes del centro cumplan con la normativa interna: normas de convivencia, cumplimiento de heorarios, vigilancia del no consumo
de sustancias (drogas, alcohol o medicacion no prescrita).

- Coordinarse con el equipo del centro: asistir a las reuniones de coordinacion que se convoqu en, intercambio de informacidn de los procesos de los residentes,
apoyar y reforzar las directrices dadas por los técnicos, apoyar y coordinarse con el personal de lavanderia, cocina, conserjeria y seguridad.

- Realizar intervenciones con el personal: acompaiar a los residentes en sus proceses en el centro, promover y reforzar las conductas y acciones positivas
ademas de corregir las inadecuadas o negativas, mediar en los conflictos yfo proporcionar apoyo emaocional a los residentes.

- Supervisar el uso adecuado de las instalaciones del centro asi como el cuidade del mebiliaric vy otros medios materiales.

- Realizacién de analiticas de consumoy pruebas de alcohotest, tanto las programadas como las puntuales.

- Supervisar el uso correcto de las lavadoras y ensefiar su manejo a |los residentes,

- Supervisar la limpieza de las zonas comunes que les corresponden como tareas a los residentes.

- Observar la correcta realizacion de los turnos de cocina por parte de los residentes (montaje del comedor previo a la comida, recegida v limpieza del mismao).

- Supervisar que los residentes tomen |a medicacion pautada de forma adecuada.

- Dinamizar, acompafiande a los residentes, en las excursicnes vy salidas programadas.

- Velar por el cumplimiento de las normas en el centro, asi como mediar en los posibles conflictos que puedan surgir.

- Realizar funciones de apoyc educativo en cuanto a seguimiento de habitos higiénico-sanitarios, habilidades basicas de la vida diaria v habitos de vida
saludable, toma de medicacion, lavado de ropa, alimentacién, cumplimiento de las responsabilidades de |05 usuarios del centro, ete.

- Atender el estado en el que se encuentran los usuarios durante su jornada de trabajo y tomar las decisiones pertinentes cuando se requieren.

ESPECIALIDADES

- Turnicidad
- Atencion a ciudadanos con caracteristicas determinadas (alto grado de conflictividad, condiciones de salubridad).
- Riesgos para la salud fisica y/o emocional (agresiones y riesgo de contagio de enfermedades).
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos en actividades preventivas de los aspectos fisiologicos y psicolégicos de las personas dependientes y del envejecimiento, gestién de
trastornos de conducta y enfermedades crénicas, asistencia sanitaria e higiene personal, uso y cuidado de fammacos y medicamentos, dietética, ética y marco
juridico en el cuidado de personas dependientes y valoracion funcional integral.

Habilidades

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, todo definido las prioridades del
trabajo dentro de su dmbito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad de trabajo esperada y hayan llevado a cabo todas las actuaciones previstas.

= Orientacion al cliente intemo / extermo: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el usuario para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Gestion de conflictos: capacidad para identificar los aspectos contrapuestos que han derivado en un conflicto y llevar a cabo actuaciones para minimizario o
resolverlo.

- 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 resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Comunicacién: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para
entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

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

- Autocontrol: capacidad de controlar sus emociones, actuando de forma reflexiva y contenida en situaciones potencialmente estresantes en el desarrollo de
sus funciones.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacién 7,20 Desarrollo de competencias 3,70 cD 16
Complejidad funcional 510 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacicn 8 Incompatibilidad 15 . -
Responsabilidad 8 Peligrosidad 4 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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G FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
e o
iy PUESTO TIPO N° 14
7 emEEE | DENOMINACION DELINEANTE N°DE POSBLE | g
PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Depend Jerarguica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
. : Retribuciones complementarias
Vinculo B unskado Forma de Provisidn Concurso Subgrupo c1 C.Destino | 18 | C. Especifico | 38
[OLaboral o e
A acion de Procedencla | P
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnica-auxiliar.

17.- Formacidn Profesional Grado Medio: Técnico Especialista en la rama de Delineacién; Técnico
Superior de la familia profesional de Edificacién y Obra Civil; de Fabricacién Mecanica o de
Instalacion y Mantenimiento; Técnico Superior de Disefic y Produccion Editorial: Formacion
Profesional Grado Superior Proyectos de Edificacién y equivalentes.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el comrecto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convecado durante su jornada 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.

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

Cumplir 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 informacicn plblica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas,

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Dibujar y archivar documentacion grafica, segun instrucciones del superior jerarquico, para la realizacidn y ejecucion de gréaficos de edificacién, instalaciones,
infraestructura, urbanismo, topografia, calles y carreteras.

- Utilizar las aplicaciones informaticas necesarias para el desempefio del puesto de trabajo, asi como digtalizar planos u ofros documentos.

- Asistir a los técnicos en relacion al disefio asistido vy dibujo de planos.

- Interpretar datos para la realizacion de planocs.

- Interpretar y hacer crogquis sobre datos de campo para la realizacion de documentacion grafica.

- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnolégices puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

- Atender directamente al publico en temas concretos de cartografia.

- Visitar las cbras relativas a la unidad técnica.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Urbanismo: conocimientos elevados en representacion grafica de proyectos de obra vy construccion, elementos de obra vy scluciones constructivas, calculo de
estructuras, instalaciones urbanas y de edificios, medicion y valoraciones, planes de obra, topografia, levantamiento de edificios y terrenos, edificacion, redes de
servicios urbanos.

- Aplicacién a la gestidn: conocimientos intermedios de sistemas de gestion de la calidad, de gestién de proyectos y programas y de redaccidn y presentacion
de informes.

- Informatica: conocimientos elevados en software CAD: conversor de graficos, edicion de iméagenes digitales, disefio gréfico, formatos vectoriales, modelacion
3D, etc. Ademas, un nivel medio en tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital, tratamiento
de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos.
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Habilidades

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

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

- 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 logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos 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 llevade a cabo todas las actuaciones previstas.
- Toma de decisiones: capacidad de elegir entre diferentes altemativas indicadas en las normas o procedimientos de trabajo y asumir las consecuencias tanto
negativas como positivas.

- 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 organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesaric para alcanzarlos.

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

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

- Vision estratégica: capacidad de identificar los cambios que se producen en el entomo y la forma en que debe adecuar su comportamiento y el de su equipo
a las nuevas necesidades, detectando las nuevas oportunidades que estos cambios ofrecen.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 cD 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 1 Dedicacion ] Incompatibilidad 15 cE 36
Responsabilidad 6 Peligrosidad 2 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico




1266 Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Namero 122, viernes 9 de octubre de 2020

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayuntamlento PUESTO TIPO N° 15
de Las Falmﬁl
o DENOMINACION |  DISENADOR GRAFICO NEDE PoSDLE NO
PUESTOS 27 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
] - Retribuciones complementarias
- ¥ Funcionario -
Vinculo SLaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo | g; C.Destino | 18 | C.Especifico | 24
* [ Administracién de Procedencia | P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala técnica-auxiliar.
12.- Formacién Profesional Grado Medio o Cicle Superior en Artes Plasticas y Disefio.

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 ciudadano o al resto de empleados, segln proceda, para resolver aspectos de su competencia.
- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desemperio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resclver cuantos problemas surjan €n su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior [as incidencias
producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categeria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiqguen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo de caracter transversal que desempefiara las siguientes funciones especificas, en consonancia siempre con lo dispuesto en el Manual de
Identidad Grafica (MIGA) del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria:

- Disefiar y maguetar trabajos en programas de disefio grafico y preparar los trabajos para la impresion.

- Realizar y colaborar con el disefic grafico para la difusidn, presentacidén e identificacion de los actos que se organicen por 105 diferentes servicios, a través de
los equipos e instrumentos aplicables disponibles en su area de adscripcion.

- Elaborar vy participar en la elaboracidn de carteles, folletos, portadas, credenciales, tripticos, dipticos o invitaciones, conforme a las solicitudes de los diferentes
senvicios.

- Disefiar y producir la sefialética y los rétulos de las oficinas y vehiculos municipales, para mantener la imagen grafica institucional.

- Auxiliar en |a elaboracion de propuestas para las paginas web municipales.

- Ejecutar los trabajos propios con habilidad y destreza, utilizande los matenales, maguinaria y utillajes de su especialidad.

- Colaborar con sus superiores en la preparacién de los trabajos. indicando los recursos mas adecuados para la realizacion de los mismos.

- Controlar vy responder del material, maquinaria y utillajes que se le asigna para la realizacién de su tarea.

- Controlar y resolver las incidencias que se producen en el desarrollo de su trabajo.

- Archivar y custodiar el material reproducido para su utilizacion y aprovechamiento.

- Realizar los trabajos administratives de apoyo necesarios para la realizacion de su funcién.

- Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas por su superior relacionadas con su puesto.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos e Informéaticos: conocimientos avanzados en artes plasticas y disefio grafico, nivel avanzado en el uso de los aplicativos
especificos de disefio grafico (Photoshop, Illustrator, Indesign), manejo de la impresion digital v ploter y edicidon de imagenes digitales. Ademas, un nivel
medio en tecnologia digital v uso del ordenader v del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacién escrita,
tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos.

- Normativa: conocimientos medios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion la gestidn: conocimientos medios de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal, gestion por procesos y gestion de proyectos v programas.
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Habilidades

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

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

- 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 logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacién 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.
- Toma de decisiones: capacidad de elegir entre diferentes alternativas indicadas en las normas o procedimientos de trabajo y asumir las consecuencias tanto
negativas como positivas.

- 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 resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos 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 organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

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

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

- Vision estratégica: capacidad de identificar los cambios que se producen en el entomo y la forma en que debe adecuar su comportamiento y el de su equipo
a las nuevas necesidades, detectando las nuevas oportunidades que estos cambios ofrecen.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 cD 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 11 Dedicacion ] Incompatibilidad 15 cE »
Responsabilidad 6 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 16

z DIRECTOR N° DE POSIBLE
DENOMINACION BANDA DE MUSICA PUESTOS 2acTivibap | NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada

Banda de Masica

Sl

Especifica de Banda de Musica

Vinculo

BFuncionario
HLaboral

Forma de Provision

Concurso
especifico

Subgrupo

Retribuciones com Elem entarias

Al C.Destino | 26 | C.Especifico | 76

Administracion de procedencla

| P4

Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracién especial, subescala servicios especiales, clase cometidos especiales.
49 - Titulo Superior de Musica, especialidad Direccion o Composicion.

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 ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resclver aspectos de su competencia.

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

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto 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 resclver 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.

Desempenfar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo gque se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categeria y cuande las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencidn de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacidn publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir y ordenar las actividades técnico-musicales de la Banda de Musica.

Programar los ensayos, asi como las obras o partituras a interpretar.

- Proponer las actuaciones que considere mas adecuadas para impulsar el conocimiento y divulgacién de la musica, a través de la Banda de Musica.
- Garantizar el funcionamiento adecuado vy la formacién continua de los profesores de la Banda de Musica.

Realizar los arreglos y transcripciones de obras musicales que fueran necesanos para ser interpretados por la Banda de Musica.

Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso v la tramitacion electrénica.

ESPECIALIDADES

- Especial dedicacidn.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: dirigir, descifrar partituras, tener criterios claros en lo referente a educacion y fusién de los instrumentos -buscando siempre el
maximo equilibric-, comprension del lenguaje musical, debe ser capaz de solucionar problemas ritmicos sencillos y conocimientos de técnicas de direccion.
-Normativa: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrative y de organizacién administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, etc.),
funcién publica y derecho local.

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

Anformatica: tecnologia digital v uso del ordenador vy del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la informacién
escrita, tratamiento de la informacién grafica, fratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos (nivel medio).
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Habilidades

- Habilidades técnicas: Sentido del ritmo, buen oido arménico, creatividad, sensibilidad e intuicién.

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién 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 analizar y detectar el potencial de cada persona del equipe, mas alla de la informacién aportada por los
instrumentos de evaluacion, a fin de delegar y/o asignar responsabilidades en funcién de su perfil.

- Direccion de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de
seguimiento y supervision que sean necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzary superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno
mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para mantenerse
informado, 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; 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 otras personas alineen su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la organizacion,
ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Comunicacién: capacidad de generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posicién defensiva eh los interocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesaria para de asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacién / formacién 8,80 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 21 Dedicacion 12 | Incompatibilidad 21 cE | 76
Responsabilidad 18 Peligrosidad 0 Penosidad 4

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayurtamiento PUESTO TIPO N° 17
Canaria
A N° DE POSIBLE
i DENOMINACION | DIRECTOR DE DISTRITO | oireros =cisapl| NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
\arios Concejal delegado de barrios o del distrito. Sl Especial
< S Funcionario Concursoe Al Retribuciones com Elem entarias
Vinculo OlLaboral Forma de Provision especifico Subgrupo A2 C.Destino | 26 | C.Especifico | 79
LLabatsy Administracién de Procedencia | P1
Requisitos para el desempenio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala de técnica o de gestion; o administracion especial,
subescala técnicos superiores o medios.

01.- Licenciatura en Derecho, en Ciencias Politicas, Econémicas o Empresariales, Intendente
Mercantil, Actuario o titulos de grado universitario equivalentes.

02- Titulo de Grado o Diplomado/a Universitariofa, Ingenierofa Técnico/a, Arquitecto/a Técnicofa, o
haber superado tres cursos completos de una Licenciatura, en su caso.

(Disposicién Transitoria 5* Ley 30/1984).

27.1.- Diplomatura en Trabajo Social o grado universitario equivalente.

36.- Licenciatura en Economia, en Administracion y Direccion de Empresas o grade universitario
equivalente.

44 1.- Licenciatura en Derecho o grado universitario equivalente.

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 ¢ al resto de empleados, segun proceda, para resclver aspectos de su competencia.

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

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefar tareas ¢ responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categeria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir 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 informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Ser el responsable de la coordinacion, ejecucién y control de trabajo de las distintas unidades administrativas que conformen el distrito, v las funciones
propias de su grupo.

- Evaluar |a gestion del perscnal adscrito al distrito.

- Determinar los objetivos v programas a desarrollar.

- Administrar las aplicaciones presupuestanas asignadas vy |las cantidades libradas en concepto de gastos a justificar.

- Analizar los costes de funcionamiento.

- Velar por la conservacion y mantenimiento de los locales y dependencias y la comecta utilizacion de las aplicaciones y los equipos informaticos
correspondientes a esas dependencias.

- Llevar el control del registroy archivo de la documentacion.

- Racionalizar, simplificar v mecanizar los procesos de trabajo, mejorar estos métodos e introducir las innovaciones tecnologicas precisas.

- Atender a las condiciones de salud vy seguridad laberal, al perfeccionamiento profesional v a la corecta relacién con el pablico en general y con el
personal del distrito en particular.

- Asumir las funcicnes del Gestor de Asuntos Econémicos en ausencia de éste.

- Asesorar al responsable politico.

- Ejercer de secretario de las Juntas Municipales del Distrito, conforme viene recogido en el Reglamento de Distritos.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacidn electrénica.

ESPECIALIDADES

- Especializacion.
- Responsabilidad.
- Especial dedicacién.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, etc.),
funcién publica y derecho local.

- Aplicacion la gestidén: conocimientos elevados de redaccion y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de caracter
personal, gestion por procesos y gestién de proyectos y programas, conocimientos intermedios/elevados de administracion electrénica.

- Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacion
escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- 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 analizar y detectar el potencial de cada persona del equipe, mas alla de la informacién aportada por los
instrumentos de evaluacion, a fin de delegar yo asignar responsabilidades en funcién de su perfil.

- Direccion de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de
seguimiento y supervision gque sean necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

= Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzary superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno
mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para mantenerse
informado, 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; 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 otras personas alineen su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la organizacion,
ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Comunicacién: capacidad de generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posicién defensiva eh los interocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesaria para de asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacién / formacién 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 o 26
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 4

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 24 Dedicacion 12 Incompatibilidad ya| cE 79
Responsabilidad 20 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico al personal adscrito a
los distritos, debera ser adoptade por la Junta de Gobiemo de la Ciudad y retribuira la asistencia de forma voluntaria a
actividades relacionadas con su profesion en tardes, fines de semana vy festivos.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

I 0
s PUESTO TIPO N° 18

DENOMINACION ENCARGADO N° DE POSIBLE NO

DE SERVICIOS MULTIPLES | PUESTOS 2° ACTIVIDAD

Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada

\arios Varias Sl General
; ; Retribuciones complementarias
Vinculo ﬁtugctmﬁarlo Forma de Provision Concurso | Subgrupo c1 C.Destine | 16 | C. Especifico 34
el Administracion de Procedencl P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Para funcicnarios: escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase cometidos especiales.
Para laborales: escala vy titulacion equivalente a la plantilla funcionarios,

06.1.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacién Profesional Grado Superior o equivalente conforme
al cuadro de equivalencias gue se adjunta como anexo | de la presente codificacion de fitulaciones, sin requisitos
adicionales, pero referidos a puestos encuadrados en la Escala de Administracion Especial o personal laboral seguin
grupo y subgrupe equivalente de persenal funcionario.

FUNCIONES GENERALES

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

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleades, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicatives informaticos v tecnoldgicos necesanios para el correcto desempenio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocade durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidn vy responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las incidencias
producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las corespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su clasificacion,
grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas v procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de transparencia
y acceso a la informacion publica v de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electréonicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Servicios multiples relacionados con las actividades propias del mantenimiento general v obras, asi como con la realizacion de eventos, seguimiento de su buen
funcionamiento, conservacidn y mantenimiento de las mismas, entre los que se encuentran los siguientes:

- Coordinar la gestién de los oficiales coordinadores, oficiales v operarios.

- Disponer de los recursos necesarios para que desarrollen su trabajo.

- Hacer la planificacion de trabajo de las diferentes cuadrillas.

- Supervisar trabajos de albafileria en general y de mantenimiento de las dependencias municipales, de las instalaciones y almacenes.

- Realizar diversas labores de mantenimiento y reparacién de infraestructura y dependencias municipales, conservacion de los vehiculos y/o maquinaria que usen en
el trabajo.

- Colaborar con otros servicios del Ayuntamiento cuando sean requeridos y coordinacion con los servicios externos cuando se requiera personal especializado,

- Cumplir con las normas de seguridad e higiene, utilizando corectamente los equipos de proteccion apropiados para cada una de las tareas que se realicen.

- Comunicar puntualmente a su superior inmediato las deficiencias, averias y desperfectos det dos en las infraestructuras, dependencias y equipamientos
municipales, asi como fomentar vy colaborar en la mejora de servicios proponiendo cuantas acciones y modificaciones contribuyan a dicha mejora.

- Conocer y aplicar las normas, procedimientos vy especificaciones establecidas para la realizacion de su trabajo.

- Tareas de control y seguimiento de cumplimiento de ordenanzas municipales y labores de inspeccién urbanistica y medioambiental vigilando y recibiendo el
cumplimiento de normativa sobre licencias y obras, ocupacion de |la via publica, vertidos, etc.

- Revisién del correcto estado de las vias y espacios publicos, asi como el estado de inmuebles municipales proponiendo las necesarias tareas de mantenimiento y/o

mejora.

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrativo: conocimientos elementales en contratacion publica v en la normativa reguladora del procedimiento administrative comun (el acto
administrative, plazos, recursos administrativos, ete.).

- Nomativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de proteccidn de datos de caracter personal, gestidn por procesos, técnicas de organizacidn, sistemas de
gestidn de la calidad, redaccion y presentacién de informes y archivo de documentos administrativos.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la
informacion grafica, tratamiento de |a informacién numeérica, tratamiento de los datos v presentacién de contenidos {(nivel medio).

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

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccidn individual.

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales opticas y acisticas, adelantamientos, carga, pemmisos
de conduccion, documentacién del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacidn, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de refrigeracion, de
suspension, ete.) y primeros auxilios, entre otros.

Habilidades

- Gestion de la infermacién: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacién requerida para el
propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacian.

- Organizacidn del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacién de las tareas, definiendo las prioridades del
trabajo dentro del su ambito v asegurandose de que se haya obtenido la calidad de trabajo esperada v se hayan llevado a cabo las actuaciones previstas.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucion de las propias funciones y a partir de la nomativa existente.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y hacer el
mantenimiento de las hemamientas al alcance del servicio.

- Optimizacién de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la utilizacion de los
medios exclusivamente imprescindibles para el legro de los objetivos marcados.

- 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, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las instrucciones
recibidas por el superior jerarquico.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que otras personas alineen la su dinamica de trabajo y sus ohjetivos con los de la organizacidn,
gjustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Direccion de personas: capacidad de priorizar y asignar con criterio actividades y tareas a un equipo de personas, transmitiendo instrucciones de forma clara y
supervisando y comunicando el resultado v velando por mantener la cohesién del grupo.

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

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar comrectamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destina

Especializacion / formacion 7.2 Desarrollo de competencias 3,7 eD 18
Complejidad funcional 5.1 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 =
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Aywriamiento) g
ey PUESTO TIPO N° 18.1
ENCARGADO N® DE POSIBLE
DENOMINACION DE SERVICIOS MULTIPLES | o jesTos 28 ACTIVIDAD NO
ALMACENERO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jomada
Alumbrado Varias NO General
. # Funcionario ! Retribuc complem eptanas
Vinculo Forma de Provision | Concurse | Subgrupo 1 C. Destino | 16 | c Especifica | 36
HLaboral -
Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos
Para funcionarios: escala de administracién especial, subescala servicios especiales, clase cometidos
especiales.
Para laborales: escala y titulacién equivalente a la plantilla funcionarios. Ejerciendo funciones propias de encargado de servicios
06.3.- Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio, Formacién Profesional Grado Superior o miultiples, asume el control del almacén
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacion de titulaciones y curso habilitante para el manejo de carretillas elevadoras.

FUNCIONES GENERALES

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

Informar y atender al ciudadaneo ¢ al resto de empleados, segln proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.
- Manejar los ordenadores vy aplicatives informaticos v tecnolégicos necesarios para el comrecto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad prefesional, peniendo en conocimiento de su superior las incidencias
producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Fuesto de trabajo de ejecucidn relativamente auténoma que exige iniciativa por parte del empleado vy constante comunicacion con su superior, Es el responsable de
la custodia de material, estando chligado a mantener un inventaric actualizado de cuanto matenal exista en el almacén, haciendo uso para ello de los medios
informaticos v técnicos puestos a su disposicion y del gestor de inventario correspeondiente, si lo hubiera.

- Apertura y cierre del almacén.

- Conectar y desconectar alarma, si la hubiera.

- Suministrar llaves, emisoras y aquellos materiales que necesitan los companeros para realizar su trabajo.

- Atender y tramitar albaranes de proveedores y otras tareas administrativas que se generen en el almacén.

- Apoyar en el suministro de material necesario para las jormnadas de trabajo diarias.

- Realizar los albaranes de entrada por devolucion y salida de mercancias que se les entrega a las cuadrillas de mantenimiento.

- Llevar un control y certificar la salida de las mercancias.

- Tomar neta de las incidencias de alumbrado publico y remitirlas via fax o correo electrénice.

- Recibir y colocar el material suministrado por los proveedores.

- Inventariar y mantener actualizado el gestor del inventario de material, siendo responsable de su custodia.

- Llevar el control del inventario de material de almacén.

- Manejar las carretillas.

- Realizar diversas labores de mantenimiento y reparacién de infraestructura y dependencias municipales, conservacion de los vehiculos y/o maquinaria que usen en
el trabajo.

- Colaborar con otros servicios del Ayuntamiento cuando sean requeridos y coordinacién con los servicios externos cuando se requiera personal especializado.

- Cumplir con las normas de seguridad e higiene, utilizando correctamente |os equipos de proteccion apropiados para cada una de las tareas que se realicen.

- Comunicar puntualmente a su superior inmediato las deficiencias, averias y desperfectos detectados en las infragstructuras, dependencias y equipamientos
municipales, asi como fomentar y colaborar en la mejora de servicios proponiendo cuantas acciones y modificaciones contribuyan a dicha mejora.

- Conocer y aplicar las normas, procedimientos y especificaciones establecidas para la realizacion de su trabajo.

- Tareas de control y seguimiento de cumplimiento de ordenanzas municipales y labores de inspeccion urbanistica y medicambiental vigilando y recibiendo el
cumplimiento de normativa sobre licencias y obras, ocupacién de la via publica, vertidos, etc.

- Revisién del correcto estado de las vias y espacios publicos, asi como el estado de inmuebles municipales proponiendo las necesarias tareas de mantenimiento
y/o mejora.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: en almacenaje, control de entrada vy salida de mercancias, albaranes, gestor de inventarios.
- Ambito administrativo: conocimientos elementales en contratacién piblica y en la normativa reguladora del procedimiento administrativo comin (el acto
administrativo, plazos, recursos administrativos, etc. ).
-Nomatives: conocimientos basicos de lenguaje juridico, derecho administrative y organizacion administrativa y registro de documentos.
- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de los almacenes, edificios plblicos y vias publicas, apoyo logistico basico.
- Informatica: uso del ordenador vy del sistema operativo, navegacidn y comunicacion en el mundo digital (nivel basico).
- Higiene y limpieza: utilizacion, almacenamiento y manipulacion de productos de limpieza.
-Pr ion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccidn individual.
Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o nommativas a partir de las instrucciones recibidas por el superior
jerarquico.

-Dominic profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la metodologia
derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en |a organizacidn y orientar su actuacion de forma general hagia la utilizacion de los
medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

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

- Instrumentos, herramientas y madquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos vy ser capaz de manipular v hacer el
mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo v administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de manera auténoma para conseguir lo que
se |e pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos v utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad v salud personal, en la
gjecucion de |as propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacidn 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 términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en base a los
recursos ofrecidos por la corporacion.

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

-Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar comectamente los problemas y preccupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 3,7 cD 16
Complejidad funcional 5.1 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 0 Incompatibllidad 15 - 36
Responsabilidad 1 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

I o
oy PUESTO TIPO N° 18.2
' ENCARGADO N° DE POSIBLE
DENOMINACION | DE SERVICIOS MULTIPLES | pyestos »activibap | NO
INSPECCION RED SANEAMIENTO
Unidad/Servicio Dep ia Jerarquica Subordinados Jornada
Aguas Varias Sl General
- i Retribuciones complementarias
Vinculo EEUECFOTNIO Forma de Provision Concurso Subgrupo (o3} C. Destino | 16 [ c. Especifico 40
i Administracién de Procedencla P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
Para funcionarios: escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase cometidos

especiales.

Para labeorales: escala y titulacién equivalente a la plantilla funcionarios.

06.1.- Bachiller, Formacidén Profesional Grade Medio, Formacién Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacion de titulaciones, sin requisitos adicionales, pero referidos a puestos encuadrados en la
Escala de Administracion Especial o personal laboral segin grupo y subgrupo equivalente de personal
funcicnario

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a |a 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 las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores vy aplicatives informaticos vy tecnoldgicos necesarios para el correcto desempeiio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocade durante su jornada de trabajo.

Tratar de resclver cuantos preblemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniende en conocimiento de su superior las incidencias
producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las corespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su clasificacion,
grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y precedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de transparencia
y acceso a la infarmacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Servicios multiples relacionados con las actividades propias del mantenimiento general v obras, asi como con la realizacién de eventos, seguimiento de su buen
funcionamiento, conservacion y mantenimiento de las mismas, entre los que se encuentran los siguientes:

- Coordinar la gestion de |os oficiales coordinadores, oficiales y operarios.
- Disponer de los recursos necesarios para que desarrollen su trabajo.
- Hacer la planificacion de trabajo de las diferentes cuadrillas.
- Supervisar trabajos de albafiileria en general y de mantenimiento de las dependencias municipales. de las instalaciones y almacenes.
- Realizar diversas labores de mantenimiento y reparacién de infraestructura y dependencias municipales, conservacion de los vehiculos yfo maquinaria que usen en
el trabajo.
- Colaborar con otros servicios del Ayuntamiento cuando sean requeridos y coordinacion con los servicios externos cuando se requiera personal especializado.
- Cumplir con las normas de seguridad e higiene, utilizando corectamente |os equipos de proteccion apropiados para cada una de las tareas que se realicen.
- Comunicar puntualmente a su superior inmediato las deficiencias, averias y desperfectos det dos en las infraestructuras, dependencias y equipamientos
municipales, asi como fomentar y colaborar en la mejora de servicios proponiendo cuantas acciones y modificaciones contribuyan a dicha mejora.
- Conocer y aplicar las normas, procedimientos y especificaciones establecidas para la realizacion de su trabajo.
- Tareas de control y seguimiento de cumplimiento de ordenanzas municipales y labores de inspeccion urbanistica y medioambiental vigilando vy recibiendo el
cumplimiento de normativa sobre licencias y obras, ocupacion de la via publica, vertidos, etc,
- Revision del correcto estado de las vias y espacios publicos, asi como el estado de inmuebles municipales proponiendo las necesanas tareas de mantenimiento y/o
mejora.
- Inspeccionar red general de saneamiento!
- Registro de acometidas domiciliarias de saneamientos (arquetas), situadas en las aceras que reciben las aguas residuales de las viviendas.
- Pozos de registro (tapas redondas de la via publica).
- Pozos imbornales (reciben aguas pluviales, de riego o limpieza de calles). Deben estar nivelados para que no salgan los gases por las rejas de recogida.

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrativo: conocimientos elementales en contratacion publica v en la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun (el acto
administrative, plazos, recursos administrativos, ete.).

- Nermativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrative y organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas de
gestién de la calidad, redaccion y presentacién de informes y archivo de documentos administrativos.

- Informética: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacidn escrita, tratamiento de la
informacidn grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos (nivel medio).

- Higiene y limpieza: utilizacion, almacenamiento v manipulacion de productos de limpieza.

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

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias v su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales épticas y aclsticas, adelantamientos, carga, pemisos
de conduccion, documentacion del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacion, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de refrigeracion, de
suspensidn, ete.) y primeros auxilios, entre otros.

Habilidades

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacién requerida para el
propio ambite de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacidn.

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

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos v utilizar los elementos basicos gue garantizan la seguridad v salud personal, en la
ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y hacer el
mantenimiento de |as herramientas al alcance del servicio.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacidn y orientar su actuacion de forma general hacia la utilizacion de los
medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

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

Actitudes

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, nomas, ete.) nuevas en el ambito laboral a partir de las instrucciones
recibidas por el superior jerarquico.

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

- Direccion de personas: capacidad de priorizar y asignar con criterio actividades y tareas a un equipo de personas, transmitiendo instrucciones de forma clara y
supervisando y comunicando el resultado y velando por mantener |a cohesion del grupo.

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

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar comrectamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7.2 Desarrollo de competencias 3,7 D 18
Complejidad funcional 51 Tipo de Mando 0
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica 8 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15

— - - - CE 40
Responsabilidad 9 Peligrosidad 4 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
tami 0
Ayumtamienty PUESTO TIPO N° 19
e DENOMINACION GESTOR N 2E POSIBLE s
PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
\arios Jefe de Negociado NO General
[ = ; : Retribuciones complementarias
Vinculo | EEUECIOT%O Forma de Provision Concurso Subgrupo g; C.Destino | 18 [ C. Especifico | 34
| 1Lakam Administracién de Procedencia | P1
Requisitos para el desempeiio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.

03.- Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio, Formacién Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacion de titulaciones.

04.- Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias que se adjunta como anexo |l de la presente codificacién de titulaciones.

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 ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resclver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién 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 comrespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter persconal, de
transparencia y acceso a la informacion publica v de politicas de seguridad en la utilizacién de medics electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuya misién consiste en realizar tareas de gestion administrativa, normalmente de tramite v de colaboracién, actuando segun instrucciones,
normas o procedimientos establecidos.

- Realizar actividades de gestién administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos estandarizadas,
como formalizar v cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados vy
tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

- Colaborar con el superior en la puesta en practica de nueves procedimientos y mejora de los mismos.

- Participar junto al superior, en las tareas de informatizacién en el area de su competencia.

- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

- Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo
con las instrucciones de su superior en este sentido.

- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.

- Colaborar en la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Distribuir y supervisar, en funcién de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aguellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.

- Resolver |los problemas operativos que le planteen los auxiliares administrativos.

- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacion de calculos de complejidad media y
manejar las principales aplicaciones informaticas de gestion para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacion o aprendizaje, si
fuera necesario.

- Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de gjecucién de tareas administrativas.

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones operativas de
los auxiliares administrativos.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Responder y realizar llamadas telefonicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Otras tareas especificas que, en el ambito de las funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrative: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), del presupuesto de las entidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestos), de la gestién de subvenciones, y los
relacionados con su ambito de actuacion.

Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

-Aplicacion la gestién: conocimientos intermedios de proteccion de datos de cardcter personal, de gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas
de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccién y presentacion de informes.

dnformatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y
presentacién de contenidos {(nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la informacion
necesarios, mas alla de los preestablecidos a prioni.

- Gestion de la informacion: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacion que tiene a su alcance directa o
indirectamente 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 situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la altemativa de solucién mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas .

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad iddéneo en cuanto a la utilizacién del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

= Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por uno
mismo y/o por las demas personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

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

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzardos.

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

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

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 cD 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacién 0 Incompatibilidad 15 CE | 34
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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Ayuntamiento FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
ge ies Puies PUESTO TIPO N° 19.1
£ N° DE POSIBLE
DENOMINACION GESTOR DE APOYO PUESTOS 23 ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Negociado/Seccion/Servicio NO Especifico
. . ; Retribuciones complementarias
Vinculo K_Fumona”o Forma de Provision | Concurso Subgrupo “ C. Destino | 18 | C. Especifico | 42
OLaboral C2 -
Administracién de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.

03.- Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacion de titulaciones.

04 .- Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente, conforme al
cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo || de la presente codificacion de
titulaciones.

FUNCIONES GENERALES

Puesto de trabajo que precisa de una atencién al ciudadano o
a los empleados durante la mayor parte de su jornada

Las funcicnes generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, 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 herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores v aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempeiio del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reunicnes de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dentro de cada Unidad, un solo puesto asumira las funciones de colaboracion directa con el Jefe de la Unidad a la que esté adscrito, asi como el
estudio, la preparacién el asesoramiento y propuesta, y la directa ejecucién de actividades para las funciones propias de su grupo.

Puesto de trabajo cuya misién consiste en realizar tareas de gestién administrativa, normalmente de tramite y de colaboracion, actuande segun instrucciones,
normas o precedimientos establecidos.

- Realizar actividades de gestion administrativa con arreglo a las instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos estandarizadas,
como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos,

- Colaberar con el superior en la puesta en practica de nueves procedimientos y mejora de los mismos.

- Participar, junto al superior, en las tareas de informatizacion en el area de su competencia.

- Colaborar en la realizacidn y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, etc., incluso los de contenido o proceso complejo, propios de
cada Unidad Administrativa.

- Realizar tareas de asistencia al ciudadano relativas a la Unidad Administrativa a la que esté adscrito e informar de la marcha de |os expedientes, de acuerdoa
las instrucciones de su superior en ese sentido.

- Controlar y realizar, en su caso, €l seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc. Colaborar en la conformacion y seguimiento del tramite
administrativo de los expedientes, incorporandoe los documentos que vayan llegando a su Unidad.

- Distribuir y supervisar, en funcion de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo. Resolver problemas de tipo operativo que le planteen los auxiliares
administrativos.

- Realizar operaciones concretas tales como cumplimentar impresos, realizar, verificar © comprobar liquidaciones, realizacién de céalculos de complejidad media
y manejar las principales aplicaciones informaticas de gestién para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacién o aprendizaje si
fuera necesario.

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

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstos.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir si es necesario las funciones operativas de los
auxiliares administrativos.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la Unidad.

- Atender y realizar llamadas telefénicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnologicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.
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ESPECIALIDADES

- Complejidad funciones.

- Responsabilidad.

- Especializacion.

- Limitacion del periodo vacacional.
PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Ambito Administrativo: Conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo coman (el acto administrativo, plazos, recursos
administrativos, etc)., del presupuesto de las entidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestarias), de la gestién de subvenciones, y de los
relacionados con su dmbito de actuacién.
- Normativos: Conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.
- Aplicacion en la gestion: Conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, de gestion por procesos, técnicas de organizacion,
sistemas de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes.
- 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 informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos vy
presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Direccion de personas: Capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de seguimiento y
supervision que sean necesarios y, al mismo tiempo, manteniendo un clima de cooperacion.

- Organizacién del trabajo: Capacidad de establecer de manera auténoma objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las prioridades del
trabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya cbtenido la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo las actuaciones previstas.

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

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la alternativa de solucién mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas.

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacién del lenguaje correspondiente a
cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: Capacidad de alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por uno mismo
ylo 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 términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en base a los
recursos ofrecidos por la Corporacién.

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

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

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

- Busqueda de soluciones: Capacidad de aplicar una solucién individualizada para cada situacion diferente sobre la base de sus conocimientos y experiencia
previa, a fin de mejorar |os resultados.

- Habilidades interpersonales: Capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas de las personas.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 =5 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del complemento especifico general

Dificultad Técnica 1 Dedicacion 1 Incompatibilidad 15 ce | a2
Responsabilidad ] Peligrosidad 2 Penosidad

Complemento especifico variable




1282 Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Namero 122, viernes 9 de octubre de 2020

i e FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
o Les Puimas PUESTO TIPO N° 19.2
£ GESTOR N® DE POSIBLE
DENOMINACION | AsesORIA JURIDICA PUESTOS zactivioap | NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Negociado NO General
i . Retribuciones complementarias
Vinculo & Funcionario Forma de Provisién Concurso Subgrupo ¢ C. Desti | 18 | c.Especifico | 35
COLaboral c2 ar — A
ministracion de Pr | P
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.

03.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o

equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente

codificacion de titulaciones.

04.- Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias gue se adjunta como anexo |l de la presente codificacion de titulaciones.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan |as siguientes;

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

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados

Manejar los ordenadores y aplicatives informatices y tecnclégicos necesarios para el correcto 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 gestién y responsabilidad profesional, poniende en conecimiento de su superior las incidencias
producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacién, grade o categoria y cuando las necesidades del senvicio asi lo justifiqguen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccidén de datos de cardcter personal, de
transparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal ywo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuya misién consiste en realizar tareas de gestién administrativa, normalmente de tramite y de colaboracion, actuando segln instrucciones,
normas o procedimientos establecidos,
- Realizar el seguimiento y control minucioso de los expedientes relativos a recursos contencioso-administrativos, englobando principalmente:

- Atender el emplazamiento de recursos contencioso-administrativo, asi como los de cualquier jurisdiccion.

- Redactar los escritos de personacion.

- Velar por el computo cumplimiento de los plazos previstos legalmente.
- Elaborar informes-propuesta para |la personacion y comparecencia en recursos tanto contencioso-administrativos como de apelacion y/o casacion en su caso,
gue serviran de base al Decreto, abarcando incluso la firma de los mismos.
- Despachar toda la documentacion de entrada que tenga lugar en Asesoria Juridica, ya sean netificacicnes por correo, las que retiran los notificaderes de los
propios Juzgados o Sala o las que realizan |os agentes judiciales, asi como |la que llega a traves de LEXMET, dandoles el curso procedente, bajo las
instrucciones y directrices del Letrado.
- Tramitar expedientes relativos a costas procesales, elaborando informes y decretos, partiendo de la minuta de honerarios calculada por el Letrado.
- Sclicitar a las entidades y dependencias del Ayuntamiento la documentacion necesaria para la defensa legal de los intereses del municipio.
- Elaborar la Memoria anual de la Asesoria, conforme a los datos gue maneja, asi come dar cuenta de las Sentencias y de los Decretos de comparecencia para
su ratificacién en el Pleno.
- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que |e sea encomendada y para |la cual haya sido previamente instruido.
- Realizar actividades de gestion administrativa con arregle a instruccienes recibidas o normas existentes, con alternativas més © menos estandarizadas, como
farmalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y tomar
decisiones que agilicen los procesos administrativos.
- Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientes y mejora de los mismes.
- Participar, junto al supericr, en las tareas de informatizacién en el area de su competencia.
- Responsabilizarse, por delegacion de su jefe directo, de un area concreta de actividad de la unidad administrativa correspondiente.
- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo, propios
de cada unidad administrativa.
- Distribuir y supervisar, en funcién de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo. Resolver los problemas operativos que le planteen los auxiliares
administrativos.
- Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.
- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones operativas de
los auxiliares administrativos.
- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.
- Responder yrealizar llamadas telefénicas.
- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.
- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
- Formular indices, controlar y distribuir material.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comin (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), de derecho procesal y del funcionamiento de la jurisdiccion contencioso administrativa, asi como los relacionados con su ambito
de actuacion.

Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

-Aplicacion la gestién: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, de gestion por procesos, técnicas de organizacién, sistemas
de gestion de la calidad, gestién de proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes.

dnformatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (hivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacién.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la informacion
necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

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

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracién con el responsable, la alternativa de solucion mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto ¢ servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas .

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad iddéneo en cuanto a la utilizacién del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar emores con un minimo grado de supervisidn en los documentos elaborados.

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

- Decalogo de habilidades comunes: educacién 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

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

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el &mbito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

- Comunicacién: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los intedocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para
entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

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

- Basqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién individualizada para cada situacion diferente sobre la base de sus conocimientos y experiencia
previa, a fin de mejorar los resultados.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadanc.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacién 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 ch 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacidn 1 Incompatibilidad 15 - .
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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s FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ Eimm: PUESTO TIPO N° 19.3
A N° DE POSIBLE
DENOMINACION GESTOR ASISTENCIA LS = s
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Negociado NO Especifico
| + « Retribuciones complementarias
7 BFuncionario , -
Vinculo | : Forma de Provision Concurso Subgrupo L% C.Destino | 18 | C. Especifico 39
[JLaboral c2 .
| Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.
03.- Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio, Formacién Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente Puesto de trabajo que precisa de una atencion al
cedificacion de titulaciones. ciudadano o a los empleados durante la mayor parte de
04.- Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al su jornada
cuadro de equivalencias que se adjunta comeo anexe |l de la presente codificacion de
titulaciones.
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 ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medics electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Puesto de trabajo que ademas de las funciones propias de gestor, precisa de una atencién al ciudadano o al resto de empleados del Ayuntamiento de Las
Palmas de Gran Canaria durante la mayor parte de su jornada de trabajo y desempeifia las siguientes funciones, siendo comun para ambos tipos de gestor, el
aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso yla tramitacién electrénica:

En el caso de los gestores de atencion al ciudadano:

- Realizar el cobro de tasas, precios publicos v demas conceptos, sean o no tributarios, en los supuestos y con el alcance que se establezca.

- Prestar la informacion presencial, telefénica o telematica que se solicite sobre el Ayuntamiento, sus servicios, actividades v cualquier otra que sea de
interés para la ciudadania.

- Atender e informar al ciudadano sobre los procedimientos, tramites, requisitos y documentacion necesaria para los proyectos, actuaciones o solicitudes
que pretendan realizar en el Ayuntamiento, asi como facilitarles la crientacion y/o ayuda que precisen.

- Informar a los interesados sobre el estado de tramitacion de los distintos procedimientos vy, en su caso, expedir copias de documentos, de conformidad
con la normativa vigente.

- Recepcionar, clasificar, registrar, archivar y organizar la distribucion de los escritos, sclicitudes, documentos o instancias que presenten los ciudadanos,
asi como toda la documentacion y correspondencia oficial.

- Realizar las tareas relacionadas con la salida de documentos: clasificacion, entrega o remisién de las notificaciones, comunicaciones, citaciones,
emplazamientos, cficios, etc.

- Ejecutar las actuaciones de tramite v resolucion de los actos administrativos (diligencias, cotejos, compuisas, expedicién de recibos, certificaciones,
acreditaciones, efc.) que sean susceptibles de gestién inmediata.

- Realizar las tareas de gestién, actualizacién, depuracién y mantenimiento del padrén de habitantes, atendiendo a los requisitos juridicos y técnicos
establecidos al efecto.

En el caso de los gestores de atencién al empleado publico:

- Controlar y realizar en su caso, el seguimiento del cumplimiento del horario de trabajo, vacaciones, permisos, licencias por los empleados municipales.
- Gestionar las incidencias propias en el horario de los empleados municipales.

- Gestionar el programa del sistema integral del horario (GIHO).

- Colaborar en la conformacion y seguimiento de los tramites administrativos correspondientes.

- Resolver problemas o incidencias de caracter técnico, que surjan en la tramitacion de los procedimientos administrativos.

- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacion de calculos de complejidad
media, asientos de contabilidad, arqueos, calculo de balances, control de existencias, facturas, recibos, etc., previa formacion especifica, si fuera
necesario.

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

- Atender e informar sobre asuntos propios de su ambito de responsabilidad profesional.
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ESPECIALIDADES

- Atencidn al ciudadano o al empleado.
- Reduccién del tramo flexible y obligatoriedad de trabajo de tarde (Gestor de asistencia al ciudadano).
- Manejo de dinero liquido (Gestor de asistencia al ciudadano).

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Atencion al ciudadano: conocimientos elevados en tratamiento de quejas, reclamaciones y sugerencias, gestion de la informacion, gestion padronal y de
registro, gestion de tramites y procedimiento administrativo, gestion de conflictos con |a ciudadania, tipologia de canales de comunicacion y mecanismos de
atencion al publico.

Normatives: conocimientos avanzados de lenguaje juridico y medios derecho administrativo y de organizacion administrativa.

-Aplicacidn la gestidn: conocimientos intermedios de proteccién de datos de caracter personal, de gestién por procesos, técnicas de organizacién, sistemas
de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccién y presentacion de informes.

dnformatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y
presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Orientacion al cliente interno y externo: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver
sus necesidades actuales o futuras.

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

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracién con el responsable, la altemativa de solucién mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas .

-Red relacional: capacidad de establecer relaciones idéneas con el resto de servicios, siendo su cooperacién beneficiosa a corto o largo plazo para alcanzar
los objetivos establecidos.

- 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 resolucidn de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

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

- Compromise con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

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

- Autocontrol: capacidad para, en una situacién en presencia de emociones intensas como el descontento, el encjo o la frustracién, seguir hablando,
actuando o trabajando ¢on serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 =t 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 1 Incompatibilidad 15 cE | 39
Responsabilidad 9 Peligrosidad 2 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
ntamlento o
eyl PUESTO TIPO N° 19.4
DENOMINACION GESTOR N° DE POSIBLE S|
ASISTENCIA TRIBUTARIA PUESTOS 2% ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Negociado NO Especifico
; : Retribuciones complementarias
Vinculo | ZFuncionario e s de Provisién Concurso Subgrupo | ! [TC.Destino | 18 [ C.Especifico | 39
[JLaboral cz -
Administracién de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracién general, subescala administrativa y auxiliar.

03.- Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio, Formacién Profesional Grado Superior ©
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacion de titulaciones.

(04 - Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al
cuadro de equivalencias que se adjunta comeo anexe |l de la presente codificacion de
titulaciones.

Puesto de trabajo que precisa de una alta especializacion y
de atencién al ciudadano durante la mayor parte de su
jornada

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resclver aspectos de su competencia.

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

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecide.

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

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion plblica v de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

- Realizar todas |as funciones legal yfo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que ademas de las funciones propias de gestor, precisa de una atencién al ciudadano durante la mayor parte de su jornada de trabajo y
desempefia las siguientes funciones:

- Prestar la informacion que se solicite sobre los procedimientos, tramites, requisitos y documentacion necesaria para actuaciones o solicitudes que
pretendan realizar en el Ayuntamiento en materia de gestion tributaria, asi como facilitarles la crientacion yfo ayuda que precisen.

- Informar a los interesados scbre el estado de tramitacion de los distintos procedimientos de gestién tributaria vy, en su caso, expedir copias de
documentos, de conformidad con la normativa vigente.

- Recepcionar, clasificar, registrar, archivar y organizar |a distribucién de los escritos, sclicitudes, documentos o instancias que presenten os ciudadanos,
asl comotoda la documentacién y correspondencia oficial, relacionadas con su ambito de gestion.

- Realizar, en su caso, las tareas relacionadas con la salida de documentos: clasificacion, entrega o remision de las notificaciones, comunicaciones,
citaciones, emplazamientos, oficios, etc.

- Ejecutar las actuaciones de tramite y resolucion de los actos administrativos (difigencias, cotejos, compuisas, expedicidn de recibos, ceriificaciones,
acreditaciones, efc.) que sean susceptibles de gestion inmediata.

- Realizar las tareas de gestion, actualizacion, depuracion y mantenimiento de las bases de datos tributarias, atendiendo a los requisitos juridicos y
técnicos establecidos al efecto.

- Realizar el cobro de tasas, precios publicos v demas conceptos, sean o no tributarios, en los supuestos y con el alcance que se establezca.

- Aplicar a la tramitacion v gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso v la tramitacion electrénica.

ESPECIALIDADES

- Complejidad funcional.
- Especializacién.
- Limitacién del periodo vacacional.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Atencion al ciudadano: conocimientos elevados en tratamiento de quejas, reclamaciones y sugerencias, gestion de la informacion, gestion de tramites y
procedimiento administrativo, gestién de conflictos con la ciudadania, tipologia de canales de comunicacion y mecanismos de atencion al publico.
Normativos: conocimientos avanzados de lenguaje juridico y medios derecho administrative, derecho tributario y de crganizacion administrativa.
-Aplicacion la gestién: conocimientos intermedios de proteccion de datos de cardcter personal, de gestién por procesos, técnicas de organizacion, sistemas
de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccién y presentacion de informes.

dnformatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital ¥ uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y
presentacién de contenidos (hivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Orientacién al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Gestion de la informacién: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacioén que tiene a su alcance directa o
indirectamente 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 situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la altemativa de solucién mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o setvicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas .

-Red relacional: capacidad de establecer relaciones idéneas con el resto de servicios, siendo su cooperacion beneficiosa a corto o largo plazo para alcanzar
los objetivos establecidos.

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

Actitudes

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

- Compromiso con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

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

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 - 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacién 1 Incompatibilidad 15 CE 39
Responsabilidad 9 Peligrosidad 2 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

T PUESTO TIPO N° 19.5
ran Canawia
DENOMINACION GESTOR N° DE POSIBLE NO
CONTABLE-TESORERIA PUESTOS 2* ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencla Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NOC General
: : Retribuciones complementarias
- KFuncionario ;
Vinculo OLaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo g; C. Destino | 18 | C.Especifico | 42
abora Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion general, subescala administrativa v auxiliar.
(3.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente Gestion y mecanizacién de incidencias contables
codificacion de titulaciones. en los Servicios de Contabilidad y Tesoreria,
04 .- Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias que se adjunta como anexo Il de la presente codificacion de titulaciones.

FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

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

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidn vy responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo gue se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria v cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal yfo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo en el que ademés de |as funciones propias de gestor, desempefia con iniciativa y autonomia las siguientes funciones:

- Cuando asi proceda, asesorar a las distintas unidades gestoras a la hora de elaborar sus propuestas de presupuesto y los distintos expedientes
relacionados con la ejecucién del mismo.

- Contabilizar las operaciones de ejecucion del presupuesto de gastos e ingresos tanto individualmente como de manera agrupada por relaciones o de
forma masiva mediante la incorporacion, previo tratamiento en su caso, de ficheros de datos.

- Reagistrar facturas, contabilizar de las operaciones no presupuestarias, los movimientos de fondos de la Tesoreria las operaciones pendientes de
aplicar al Presupuesto y de otras operaciones con trascendencia econdmico-patrimonial para el Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

- Grabar los datos personales y financieros de los terceros (personas fisicas y juridicas) que se relacionan con el Ayuntamiento y han de ser introducidos
individualmente en la base de dates del Sistema de informacion contable (SICAL).

- Registrar y gestionar los endosos realizados por los acreedores municipales o embargos ordenados por las autoridades judiciales y administrativas a

los acreedores municipales.

- Emitir los ficheros de érdenes de pago y transferencias.

- Cumplimentar talones vy otros instrumentos de pago.

Funciones propias de Gestor:

- Realizar actividades de gestion administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos estandarizadas,
como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones que agilicen los procesos administratives.

- Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

- Participar junto al superior, en las tareas de informatizacion en el area de su competencia.

- Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

- Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo
con las instrucciones de su superior en este sentido.

- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.

- Colaborar en la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Distribuir y supervisar, en funcién de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.

- Resolver los problemas operativos que |le planteen los auxiliares administrativos.

- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacion de calculos de complejidad media y
manejar las principales aplicaciones informaticas de gestién para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacion o aprendizaje, si
fuera necesario.
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- Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones operativas de
los auxiliares administrativos.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Responder y realizar llamadas telefénicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

- Aplicar a la tramitacién y gestién, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Otras tareas especificas que, en el ambito de las funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.

- Especializacion.

- Complejidad funcional.

- Limitacién del periodo vacacional.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: elaboracion y gestion del presupuesto de los diferentes centros gestores, normativa de haciendas locales, de contratos y de
facturacion electronica.

- Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comdn (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), del presupuesto de las entidades locales (gjecucion, modificaciones presupuestos), de la elaboracion de las néminas, de la
gestidn de subvenciones, y los relacionados con su ambito de actuacion.

Normativoes: conocimientos intenmedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

-Aplicacién la gestién: conocimientos elevados de proteccién de datos de caracter perscnal, e intermedios de gestion por procesos, téchicas de
organizacion, sistemas de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes.

dnformatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y use del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y
presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Gestion de la informacion: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacién que tiene a su alcance directa o
indirectamente 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 situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la altemativa de solucién mas
adecuada cuando €ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas.

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacion del lenguaje
correspondiente a cada situacién, siendo capaz de detectar errores con un minimo grade de supervisién en los documentos elaborados.

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por uno
mismo yfo porlas demas personas los parametros a alcanzar.

- 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 resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

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

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

- Compromise con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

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

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

- Basqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucion individualizada para cada situacién diferente sobre la base de sus conocimientos y
expetiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 = 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacién 1 Incompatibilidad 15 CE | a2
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 19.6
5 o Clraria : N° DE POSIBLE
DENOMINACION [ GESTOR CONTRATACION | o/t o= o naol| No
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Contratacion Jefe de Negociado NO General
K Funcionario &1 Retribuciones complementarias
Vinculo Cilakorsi Forma de Provisién Concurso Subgrupo &3 C.Destino | 18 | C.Especifico a7
Abure Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.

03.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacién Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de |a presente
codificacién de titulaciones.

04 .- Graduade en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias que se adjunta como anexo || de la presente codificacion de titulaciones.

FUNCIONES GENERALES

Las funcicnes generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, 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 herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefo del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocade durante su jornada de trabajo.

Tratar de resclver 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.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesio de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o calegoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de carécter personal, de
transparencia y acceso a la informacion pablica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo en el que ademas de las funciones propias de gestor, desempeiia con iniciativa y autonomia las siguientes funciones:

- Realizar actividades de gestion administrativa y tomar decisiones que agilicen los procesos administratives de contratacion.

- Participar, junto al supericr, en el manejo de la plataforma de contratacion del sector publico vy el perfil del contratante del Ayuntamiento de Las Palmas de
Gran Canaria.

- Realizar tareas relativas al suministro de informacion sobre la contratacion a que obliga la normativa aplicable, en particular a érganos como el Territorial y
Audiencia de Cuentas, a traveés del aplicativo informético especifico habilitado a tal fin,

- Realizar operaciones concretas del manejo de la plataforma de contratacion del sector publico v el perfil del contratante del Ayuntamiento de Las Palmas de
Gran Canaria.

- Aplicar los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el a la plataforma de contratacion del sector pablico y el perfil del contratante del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

Funciones propias de Gestor:

- Realizar actividades de gestién administrativa con arregle a instrucciones recibidas o normas existentes. con alternativas mas o menos estandarizadas,
como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

- Colaborar con el superior en |la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

- Participar junto al superior, en las tareas de informatizacién en el area de su competencia.

- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

- Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo
con las instrucciones de su superior en este sentido.

- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivoy registro de expedientes, documentacion, etc.

- Colaborar en la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Distribuir y supervisar, en funcién de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.

- Resolver los problemas operativos que |le planteen los auxiliares administrativos.

- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacién de calculos de complejidad media y
manejar las principales aplicaciones informaticas de gestién para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacién o aprendizaje, si
fuera necesario.

- Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucién de tareas administrativas.

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones operativas de
los auxiliares administrativos.
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- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Responder y realizar llamadas telefonicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.
- Formular indices, controlar y distribuir material.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrative: conocimientos de la normativa reguladora de la contratacién administrativa (en particular: tipos de procedimiento, sus tramites
esenciales y plazos; solvencia y clasificacion y demas documentacion exigible a los licitadores, funcionamiento de la mesa de contratacién; competencia de
los distintos drganos en materia de contratacién); del procedimiento administrativo comun (el acto administrativo, plazos, recursos administrativos, etc.), del
presupuesto de las entidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestos), de la gestion de subvenciones, y los relacionados con su ambito de
actuacion.

-Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

-Aplicacion la gestién: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, de gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas
de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccién y presentacion de informes.

dnformatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos vy
presentacion de contenidos (nivel medio). Asimismo, manejo de la plataforma de contratacion del sector plblico y el perfil de contratante del Ayuntamiento de
Las Palmas de Gran Canaria.

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la informacidn
necesarios, mas alld de los preestablecidos a prioni.

- Gestion de la informacién: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacioén que tiene a su alcance directa o
indirectamente 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 situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la altemativa de solucién mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas .

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacion del lenguaje
correspondiente a cada situacién, siendo capaz de detectar emores con un minimo grade de supervisién en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por uno
mismo yfo porlas demas personas los parametros a alcanzar.

- 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 resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en base a los
recursos ofrecidos por la corporacién.

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzardos.

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

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

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucion individualizada para cada situacién diferente sobre la base de sus conocimientos y
experiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 cD 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 1 Dedicacién 0 Incompatibilidad 15 cE | 37
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

tamients 0
& Lo Faimas PUESTO TIPO N° 19.7
DENOM'NAC[ON GESTOR N° DE POSIBLE NO
CONTROL INTERNO PUESTOS 22 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios \arios NO General
; . - Retribuciones complementarias
Vinculo Bk Uncionas Forma de Provision Concurso Subgrupo o C. Destino | 18 | C. Especifico | 42
[‘ILaboral c2 ;
Administracion de procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.

03.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacidn de titulaciones.

04.- Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias que se adjunta como anexo |l de la presente codificacion de titulaciones.
FUNCIONES GENERALES

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

Asume trabajos de fiscalizacién de expedientes.

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resclver aspectos de su competencia.
- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maguinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecide.

Desempenfar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caréacter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Puesto de trabajo que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia alguna o todas de las siguientes funciones:

Revisar expedientes econdmicos de gastos e ingresos.

- Atender e informar a los centros gestores sobre el estado y la tramitacion de los distintos expedientes.

Revisar e informar la Base Nacional de Subvenciones.

- Revisar el Presupuesto, suministrar la Informacion econdmica al Ministerio de Hacienda a la AIREF.

Utilizar los programas especificos tales como Sicalwin, firmadoc, Gtt, Excel, Access o Ginpix.

- Aplicar a la tramitacién y gestién, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso v la tramitacién electrénica.

Colaborar con actuaciones de control permanente y de auditorias del ayuntamiento, organismos auténomos, fundaciones vy sociedades mercantiles.

Aplicar a la tramitacién y gestién, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

ESPECIALIDADES

- Complejidad funcional.
- Especializacion.

- Limitacién del periodo vacacional.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimientos elevados en materia de haciendas locales, normativa tributaria, normativa de contratacion administrativa, en materia
de subvenciones y facturacién electrénica.

- Ambito administrativo: conocimientos de la nomativa reguladora del procedimiento administrativo comun (el acto administrativo, plazos, recursos
administrativos, etc.), del presupuesto de las entidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestos), nominas, de la gestion de subvenciones, y los
relacionados con su @mbito de actuacion

Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de proteccion de datos de caracter personal, e intermedios de gestion por procesos, técnicas de organizacion,
sistemas de gestion de |a calidad, gestion de proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes.

dnformatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital ¥ uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos vy
presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Gestion de la informacion: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacion que tiene a su alcance directa o
indirectamente para cbtener el mejor resultade, con criterios de rigor y velando por la exactitud de la informacién procesada u obtenida.

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la alternativa de solucién mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas .

- Redaccién de documentos: Capacidad de aplicar comectamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacion del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores 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 y los plazos establecidos, fijandose por uno mismo
ylo por las demas personas los parametros a alcanzar.

- 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 resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

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

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

- Compromise con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las accicnes cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

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

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

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar comectamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 cD 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 1 Incompatibilidad 15 cE | a2
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

I
Arumtamiento PUESTO TIPO N° 19.8
do Gran Canaria
- GESTOR N° DE POSIBLE
DENOMINACION CULTURA PUESTOS 22 ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
. " : Retribuciones complementarias
Vinculo 3Funm0nano Forma de Provision Concurso Subgrupo ¢ C. Destino ] 18 ] C. Especifico 37
ClLaboral cz ATt
dmir n de Procedencia P1
Requisitos para el desempenio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.

03.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grade Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacién de titulaciones.

04 .- Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias gue se adjunta como anexo |l de la presente codificacion de titulaciones.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, 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 herramientas, el material y la maguinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informéaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacidn, grado o categoria y cuande las necesidades del servicio asi lo justifiguen.

Cumplir con las normas v procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion pablica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funcicnes legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo en el que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia con iniciativa y autonomia las siguientes funciones:

- Colaborar con el superior en el desarrollo coordinado e integrado de los programas, proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de la
gestion cultural desde una perspectiva de la prevencion de riesgoes laborales, seguridad, medicambiente, igualdad, conservacion del patrimonio historico-
artistico y con eficacia y eficiencia.

- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, efc., incluso los de contenide o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

- Colaborar con la programacion, organizacion y ceordinacion de proyectos y actividades de cooperacién con empresas y organismos autondmicos que le
sean asignados dentro de su ambito de gestion.

- Colaborar en la planificacion de contenides, objetivos, justificacion, supervisién, evaluacidn de marcadores e indicadores y anslisis, atendiendo a la
diversidad sociocultural & incidencia socio territorial.

- Colaborar en la preparacidon, elaboracion y control de convenios, conciertos, subvenciones y contratos, asi como procurar su correcta y adecuada inversion.
- Colaborar en la identificacién v analisis de nuevas tendencias de gestion y practicas culturales que favorezcan el desarrollo de determinados productos
culturales.

- Realizar tareas de coordinacion con otras unidades del Ayuntamiento, asi como con otras administraciones y entidades para el desarrollo de diferentes
proyectos, eventos y actividades culturales.

- Colaborar en los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.

- Tramitar autorizacién/aprobacién de eventos.

- Tramitar expedientes de subvenciones.

- Tramitar expedientes de sugerencias y reclamaciones.

- Tramitar expedientes de nominacién de entidades.

Funciones propias de Gestor:

- Realizar actividades de gestion administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos estandarizadas,
como formalizar y cumplimentar tedo tipeo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

- Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

- Participar junto al superior, en las tareas de informatizacion en el area de su competencia.

- Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

- Realizar tareas de atencién al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo
con las instrucciones de su superior en este sentido.
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- Controlar y realizar, en su ¢aso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.

- Colaborar en la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Distribuir y supervisar, en funcién de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.

- Resolver los problemas operativos que le planteen los auxiliares administrativos.

- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacion de calculos de complejidad media y
manejar las principales aplicaciones informaticas de gestion para el desempefio de |a actividad administrativa, previa adecuada adaptacion o aprendizaje, si
fuera necesario.

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

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones operativas de
los auxiliares administrativos.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Responder y realizar llamadas telefonicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electréonica.

- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Otras tareas especificas que, en el ambito de las funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.
- Especializacion.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Cultura: conocimientos elevados en la normativa municipal y local en materia de cultura, los derechos y deberes culturales, la regulacién de los derechos
de autor y de la propiedad intelectual, las tipologias de equipamientos culturales, los agentes culturales en la dinamizacién cultural local y los modelos
participativos de los ciudadanos en la cultura.

- Normativos: Conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion la gestion: Conocimientos intermedios de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios de administracion electrénica.

= 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 informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, sonora y de la imagen en movimiento, tratamiento de la informacion
numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

= Orientacion al ciudadano: Capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Desarrollo de personas: Capacidad para identificar las necesidades de los miembros del equipo en términos de aprendizaje, asi como sus potencialidades
en términos de desempefio y dar retroalimentacion de cara a maximizar la adecuacion de las personas en el lugar de trabajo, aplicando los instrumentos
adecuados.

- Adaptabilidad: Capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativa de manera proactiva.

- Orientacion a la calidad del resultado: Capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto a los niveles
actuales de logro en los resultados, tanto cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacion del trabajo: Capacidad de establecer de manera auténoma, objetivos y plazos para |a realizacion de las tareas, definiendo las prioridades del
trabajo dentro de su @ambito y asegurandose de que se haya obtenido |a calidad del trabajo esperada y hayan llevado 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

- Autoaprendlizaje: Capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
auténoma.

- Comunicacién: Capacidad para generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posicién defensiva en los intedocutores, ofreciendo la
retroalimentacién necesaria para asegurarse de que entienden comectamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: Capacidad de implicarse con las motivaciones o problematica de las otras personas, identificandolas como propias y
modificando su propia conducta en pro de un mejor marco de interaccién interpersonal.

- Iniciativa: Capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera autdnoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- Visign estratégica: Capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar cémo estos afectaran a la propia actividad y su equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 =% 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacién 1 Incompatibilidad 15 cE | 37
Responsabilidad 9 Peligrosidad 2 Penosidad

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico a los Gestores de
Cultura debera ser adoptado por la Junta de Gobiemo de la Ciudad y retribuira la asistencia de forma voluntaria a las
actividades relacionadas con su profesion en tardes, fines de semana y festivos.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
A lento o
iyl PUESTO TIPO N° 19.9
: GESTOR N° DE POSIBLE
DENOMINACION DISTRITO PUESTOS 27 ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
\arios Direccién de Distrito / Jefe de Negociado NGO General
: : Retribuciones complementarias
. X Funcionario .
Vinculo Forma de Provision Concurso Subgrupo ¢ C.Destino | 18 | C. Especifico | 40
[CLaboral c2 L e
Administracién de pro | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracién general, subescala administrativa y auxiliar.
03.- Bachiller, Formacién Profesional Grade Medio, Formacion Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente Tramitacion de expedientes de las coficinas de distrito y
codificacidn de titulaciones. Junta Municipal de Distrito
04.- Graduade en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente, conforme al cuadre de
equival ias que se adjunta como anexo |l de |la presente codificacion de titulaciones,

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicatives informaticos y tecnelégicos necesarios para el correcte desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos v calidades previstas.

Asistir a cuantas reunicnes de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resclver 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.

- Desempenar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificacion,
grado o categoria y cuande las necesidades del senvicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de cardcter personal, de
transparencia y acceso a la informacién publica y de pdliticas de seguridad en |a utilizacién de medics electrénicos.

Realizar todas |as funciones legal yo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Puesto de trabajo en el que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia con iniciativa v autonomia las siguientes funcicnes:

- Facilitar al ciudadano informacicn de caracter general relativa a su unidad.

- Atender |las peticiones y sugerencias de |os ciudadanos que se personan de las dependencias de los distritos.

- Realizar las visitas necesarias a los distintos barrios que conforman el distrito para verificar las diferentes demandas realizadas por |os vecinos.

- Colaborar con la programacion y coordinacién de las actividades programadas en el Distrito.

- Participar en la realizacién, logistica y estructura de los eventos, asi como realizar el seguimiento de los mismos, para poder garantizar el ¢ptimo desarmrcllo de
los actos programados.

- Contrelar y realizar el seguimiento, comunicacion, archive y registro de expedientes y documentacion relativa a las Juntas Municipales de Distrite.

- Colaborar en la conformacion y seguimiento de los tramites administrativos corespondientes de las Juntas Municipales de Distrito

Funciones propias de Gestor:

- Realizar actividades de gestién administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos estandarizadas, como
formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y tomar
decisiones que agilicen los procesos administrativos.

- Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

- Participar junto al superior, en las tareas de informatizacién en el area de su competencia.

- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo, propios
de cada unidad administrativa.

- Realizar tareas de atencion al ciudadanoc relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo con
las instrucciones ce su superior en este sentido.

- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.

- Colaborar en la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Distribuir y supervisar, en funcion de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.

- Resolver los problemas operativos que le planteen los auxiliares administrativos.

- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacién de célculos de complejidad media y
manejar las principales aplicaciones informaticas de gestion para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacion o aprendizaje, si fuera
necesario.

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

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si €s necesario, las funciones operativas de los
auxiliares administrativos.
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- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Responder y realizar llamadas telefénicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

- Aplicar a la tramitacion y gestidn, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.
- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Otras tareas especificas que, en el &mbito de |as funcicnes de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.

- Especializacion.

- Limitacién del disfrute del periodo vacacional.

- Horario de tardes, fines de semana y festivos durante la celebracion de los eventos.
PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Ambito administrative: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comin (el acte administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), del presupuesto de las entidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestos), de la gestion de subvenciones, y los
relacionados con su ambito de actuacion.

Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

-Aplicacion la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, de gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas de
gestién de la calidad, gestién de proyectos y programas y redaccion y presentacién de informes.

dnformatica: 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 informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la informacién
necesarios, mas alla de los preestablecidos a prioni.

- Gestion de la informacion: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacién que tiene a su alcance directa o
indirectamente 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 situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la altemativa de solucién mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas .

- Redacciéon de documentos: Capacidad de aplicar comectamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacién del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por uno mismo
ylo por las demés 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 términos de aprendizaje profesional v proponer actuaciones de mejora en base a los
recursos ofrecidos por la corporacion.

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

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

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

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 cD 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 1 Dedicacion 1 Incompatibilidad 15 CE 40
Responsabilidad 9 Peligrosidad 2 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico al personal adserito a
los distritos, debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la Ciudad v retribuira la asistencia de forma voluntaria a
actividades relacionadas con su profesion en tardes, fines de semana y festivos.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

480,
27 PUESTO TIPO N° 19.10
“ GESTOR N° DE POSIBLE
DENOMINACION ENLACES CIVILES PUESTOS 27 ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Negociado NO Especifica
- . Retribuciones complementarias
Vinculo X Funcionario Forma de Provision Concurso Subgrupo g; C.Destino | 18 | C. Especifico | 34
Dtatoml Administracion de Procedencia | P1

Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.

03.- Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio, Formacién Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de |la presente
codificacion de titulaciones.

(04 - Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias gque se adjunta como anexo |l de la presente codificacién de titulaciones.

FUNCIONES GENERALES

Las funcicnes generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, 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 herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos vy calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convecado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su émbito de gestidn 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de carécter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de paliticas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia las siguientes funciones:

- Atender e informar al ciudadano sobre los procedimientos, tramites, requisitos y documentacion necesaria para los enlaces civiles, asi como facilitarles la
orientacién o ayuda gue precisen.

Asignacién del dia y hora del enlace

Apertura y gestion del expediente (presentacién del auto, musica para el enlace, documentacién de los contrayentes y de los testigos, etc.).

Coordinar los enlaces con Alcaldia y los concejales encargados de oficiarlos.

Realizar las actas.

Elaborar el oficio para el Registro Civil.

Realizar las tareas relacionadas con la salida de documentos: clasificacion, entrega o remision de las notificaciones, comunicaciones, citaciones,
emplazamientos, oficios, etc.

- Supervisar el espacio del evento y realizar el protocolo correspondiente.

Participar en la toma de decisiones de la politica de enlaces civiles.

ESPECIALIDADES

Horario especifico
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Atencidn al ciudadano: conocimientos elevados en tratamiento de quejas, reclamaciones y sugerencias, gestion de la informacién, gestion de tramites y
procedimiento administrativo, gestién de conflictos con la ciudadania, tipologia de canales de comunicacién y mecanismos de atencion al pablico.

- Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comin (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), del presupuesto de las entidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestos), de la gestién de subwvenciones, y los
relacionados con su ambito de actuacion, tales como protocolo.

Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

-Aplicacién la gestién: conocimientos intermedios de proteccién de datos de caracter personal, de gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas
de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccién y presentacion de informes.

Anformatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y
presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros dambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la informacion
necesarios, mas alld de los preestablecidos a prion.

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

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la altemativa de solucién mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o setvicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas .

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuante a la utilizacién del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervisién en los documentos elaborados.

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por uno
mismo yfo por las demés personas los parametros a alcanzar.

- 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 resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en base a los
recursos ofrecidos por la corporacién.

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzardos.

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

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

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 - 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacién 2 Incompatibilidad 15 CE ”
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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= FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamient PUESTO TIPO N° 19.11

deGran

DENOMINACION GESTOR N° DE POSIBLE NO
PRESUPUESTARIO PUESTOS 22 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
) FFuncionario 5 c1 Retribuciones com ple’mentarlas
Vinculo Forma de Provision Concurso Subgrupo C. Destino | 18 | C. Especifico ] 38
OLaboral c2 -
Administracion de procedencia | P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.
03.- Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio, Formacién Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente Gestion del presupuesto de gastos
cedificacion de titulaciones. de |os distintos Centros Gestores.
04.- Graduado en Educacién Secundaria Obligateria o titulacién equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias que se adjunta como anexo |l de la presente codificacion de titulaciones.

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir & cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jormada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria v cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas |las funciones legal wlo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS
Puesto de trabajo en el que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia con iniciativa y autonomia las siguientes funciones:

- Elaborar |a propuesta de presupuestos de su respectivo centro gestor, mecanizando las decisiones adoptadas por su superior jerarquico.

- Cuando asi proceda, asesorar a las distintas unidades gestoras a la hora de elaborar sus propuestas de presupuesto y los distintos expedientes
relacionados con la gjecucién del mismo.

- Realizar las tareas complementarias y de apoyo al gestor de asuntos econdmicos, si lo hubiera, o al responsable que asuma la gestién economica.

- Proponer las actuaciones o medidas de organizaciéon que considere necesarias para la mejora continua en la gestion de su unidad.

- Contabilizar y controlar las propuestas de gastos de los contratos menores para la adjudicacion de suministro y prestaciones de servicio con su
procedimiento administrativo y justificacion de su facturacién.

- Elaborar y emitir las resoluciones de autcrizacion vy disposicién del gasto, asi como de reconocimiento vy liquidacién de la cbligacién de los contratos
menores.

- Controlar, supervisar v fiscalizar las empresas adjudicatarias de los servicios.

- Mantener actualizada la informacion y documentacion de las empresas adjudicatarias de suministros, servicios u cbras en soporte telematico con la
proteccién de datos.

- Llevar a cabo el seguimiento de la gestion del registro de documentos de entrada y salida en la oficina de caracter econémico, hacia otros servicios
municipales, asociaciones de vecinos, colectivos socioculturales, entidades pablicas v privadas.

- Colaborar en |a realizacion de la memoria anual de gastos de la unidad administrativa.

- Colaborar en |a atencién y orientacién a las empresas adjudicatarias de suministros y servicios en el desarrollo de actividades.

- Coordinar y controlar los gastos de las actividades de otros departamentos de la unidad.

- Elaborar informes, escritcs y comunicaciocnes a otros servicios municipales, entidades y empresas publicas yfo privadas, en temas relacionados con la
gestion econdmica.

- Realizar el control, coordinacion y seguimiento de la documentacién contable.

- Llevar a cabo el seguimiento contable de los proyectos de inversion.

- Realizar el control contable de los programas de gastos.

- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacion de calculos de complejidad
media, asientos de contabilidad, arqueos, cédlculo de balances, control de existencias, facturas, recibos, etc.

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

Funciones propias de Gestor:

- Realizar actividades de gestion administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos estandarizadas,
como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

- Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.
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- Participar junto al superior, en las tareas de informatizacién en el area de su competencia.

- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

- Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo
conh las instrucciones de su superior en este sentido.

- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.

- Colaborar en la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Distribuir y supervisar, en funcién de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.

- Resolver los problemas operativos que le planteen los auxiliares administrativos.

- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacion de calculos de complejidad media y
manejar las principales aplicaciones informaticas de gestion para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacion o aprendizaje, si
fuera necesario.

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

- Supetvisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si €s necesario, las funciones operativas de
los auxiliares administrativos.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Responder y realizar llamadas telefénicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Otras tareas especificas que, en el &mbito de las funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.

- Especializacion.

- Complejidad funcional.

- Limitacién del periodo vacacional.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: elaboracion y gestion del presupuesto de los diferentes centros gestores, normativa de haciendas locales, de contratos y de
facturacion electronica.

- Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comdn (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), del presupuesto de las entidades locales (ejecucién, modificaciones presupuestos), de la elaboracién de las néminas, de la
gestion de subvenciones, y los relacionados con su ambito de actuacion.

Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

-Aplicacion la gestién: conocimientos elevados de proteccion de datos de caracter personal, e intermedios de gestion por procesos, técnicas de
organizacion, sistemas de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes.

dnformatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y
presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

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

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la altemativa de solucién mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o setvicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas.

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacion del lenguaje
correspondiente a cada situacién, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervisién en los documentos elaborados.

- Orientaciéh a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fjandose por uno
mismo yfo porlas demés 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 términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en base a los
recursos ofrecidos por la corporacion.

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

- Compromiso con la organizacién: capacidad de crientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

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

= Autocontrol: capacidad para, en una situacién en presencia de emociones intensas como el descontento, el encjo o la frustracidn, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Blisqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucion individualizada para cada situacién diferente sobre la base de sus conocimientos y
experiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 cD 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 11 Dedicacion 1 Incompatibilidad 15 CE 38
Responsabilidad 9 Peligrosidad ] Penosidad

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico al personal adscrito a
los distritos, debera ser adoptado porla Junta de Gobiemo de la Ciudad y retribuira |a asistencia de forma voluntaria a
actividades relacionadas con su profesion en tardes, fines de semana y festivos.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
E:{E,:E‘f:“: PUESTO TIPO N° 19.12
- GESTOR N° DE POSIBLE
DENOMINACION RECAUDACION PUESTOS 2° ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Negociado NO General
: - Retribuciones complementarias
Vinculo EEU:’]CIOTWIO Forma de Provisién Cancurso Subgrupo | g; C. Destino ] 18 ] C. Especifico [ 37
anoks [ Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.

03.- Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio, Formacién Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de |la presente
codificacién de titulaciones.

(04 - Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias gque se adjunta como anexo |l de la presente codificacién de titulaciones.

FUNCIONES GENERALES

Elaborar propuestas de resclucién de dificultad
media que requieren conocimientos de la
normativa de Tributos y Recaudacién

Las funciones 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, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos vy calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocade durante su jornada de trabajo.

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir 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 publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo en el que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia con iniciativa y autonomia las siguientes funciones:

Elaborar propuestas de resolucion de recursos sobre la providencia de apremio, la diligencia de embargo, domiciliaciones y fraccionamientos, asi como de
solicitudes de suspension y compensacion.

Despachar toda la documentacién de entrada que tenga lugar en el Servicio de Recaudacion, dandoles el curso procedente, registro de entrada ofe inicio
de expediente de gestion, bajo las instrucciones y directrices del Jefe de Negociado.

Atender a los requerimientos de informe y remision de expedientes de los Juzgados, el Tribunal Econdmico Administrative y Asesoria Juridica.

Llevar la gestion y control de los procedimientos de Concurso de Acreedores, remitiendo la documentacion correspondiente al Administrador Concursal e
incorporando al expediente la documentacion recibida a lo largo del proceso concursal.

- Elaborar cerificados de deuda.

Funciones propias de Gestor:

- Realizar actividades de gestion administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos estandarizadas,
como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

- Colaborar con el superior en |la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

- Participar junto al superior, en las tareas de informatizacién en el area de su competencia.

- Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

- Realizar tareas de atencidn al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito € informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo
con las instrucciones de su superior en este sentido.

- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.

- Colaborar en la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Distribuir y supervisar, en funcion de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.

- Resolver los problemas operativos que |le planteen los auxiliares administratives.

- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizaciéon de calculos de complejidad media y
manejar las principales aplicaciones informaticas de gestion para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacién o aprendizaje, si
fuera necesario.

- Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucién de tareas administrativas.

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos vy calidades previstas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones operativas de
los auxiliares administrativos.
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- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.
- Responder y realizar llamadas telefénicas.

- Ordenar, numerar y encuademar expedientes.

- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electronica.
- Formular indices, controlar y distribuir material.

ESPECIALIDADES

- Complejidad funcional.

- Responsabilidad.

- Especializacion.

- Conocimiento especifico de la normativa tributaria y recaudatoria.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Ambito administrativo: Conocimientos de la nommativa reguladora del procedimiento administrativo comin (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), general tributaria y reglamento general de recaudacion, y los relacionados con su ambito de actuacion.

-Normativos: Conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

-Aplicacién la gestién: conocimientos intermedios de proteccidn de datos de cardcter personal, de gestidén por procesos, técnicas de organizacién,
sistemas de gestion de la calidad, gestién de proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes.

dnformatica: Cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, havegacion y comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacién 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 utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o personas
a través del asesoramiento o la formacion.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la informacion
necesarios, mas alla de los preestablecidos a prion.

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

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracién con el responsable, la altemativa de solucién mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas.

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacion del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por uno
mismo yfo 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; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucidn de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

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

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de
la organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

- Comunicacién: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para
entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

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

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 D 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 1 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 oE 37
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento o
g L PUESTO TIPO N° 19.13
DENOMINACION GESTOR N° DE POSIBLE NO
RECURSOS HUMANOS PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
. . Retribuciones complementarias
X Funcionario ; -
Vinculo Cllaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo g; C.Destino | 18 | C.Especifico 37
At Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.
03.- Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente Conocimientos de Normativa especifica de
codificacion de titulaciones. Funcion Puablica
04.- Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias que se adjunta como anexo |l de |la presente codificacion de titulaciones.

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 ciudadano o al resto de empleades, segin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asislir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resclver 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.

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

Cumplir con las normas vy procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccidn de datos de carécter personal, de
transparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo en el que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia con iniciativa y autonomia las siguientes funciones:

- Controlar vy realizar el seguimiento, comunicacion, archivo v registro de expedientes y documentacion del Servicio de Recursos Humanos.

- Inspeccionar y activar el curso de los expedientes, dando cuenta a sus superiores de cualquier retraso y proponiendo lo conveniente para evitarlo,

- Elaborar y tramitar documentos contables originados por el inicio de expedientes de incorporacién de nuevo personal, solicitud de anticipos v los
relacionados con la tramitacion de expedientes que les hayan sido asignados, lo que incluye cuantificaciones y obtencion de documentos contables de
retencion de créditos.

- Aportar datos tanto para la elaboracion y redaccién de informes, propuestas y documentos, como para |a configuracidn correcta y completa de los distintos
expedientes administrativos, incluso los de contenido o proceso complejo, propios de cada unidad administrativa.

- Elaborar cuantos documentos sean precisos, acordes con la categoria o grupo profesional, para la tramitacion de los expedientes a su cargo.

- Colaborar activamente en la realizacién de trabajos propics del Senvicio aun cuando excedan de los especificamente encomendados, cuando sea preciso
por razon del cumulo de tareas existentes en el mismos, siempre que no excedan de los propios de su categoria © grupo profesional.

- Colaborar en |la conformacion y seguimiento del tramite administrative de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando al Servicio.

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y con los requisitos previstos (procesos selectivos, expedientes disciplinarios, procesos de
provisién, ejecuciones de sentencias, reclamaciones de cualquier indole ya sea de los empleados municipales o de concurrentes a los procesos de
seleccién o de provision, peticiones, sclicitudes y quejas).

- Colaborar en la evaluacién e implantacion de nuevas tecnologias, en especial tramitacion electrénica, manejando cuantas bases de datos, sistemas de
informacion, aplicaciones web, portal del empleado, app o cualquier otro medio tecnoldgico que sea necesario para el desempefio de las funciones propias
del puesto, viniendo obligado a mantener actualizados los mismos.

- Realizar tareas de atencién e informacién al empleado publico relativas a asuntos propios de su ambito de responsabilidad profesional, e informar de la
marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior en este sentido.

- Colaborar con los tribunales en los procesos selectivos, en materias de su competencia, ya sea como miembros de los mismos, como asesores © como
colaboradores, segln las necesidades que en cada caso tenga el Servicio.

Funciones propias de Gestor:

- Realizar actividades de gestion administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas méas o menos estandarizadas,
como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos schre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

- Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

- Participar junto al superior, en las tareas de informatizacién en el area de su competencia.

- Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.
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- Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo
con las instrucciones de su superior en este sentido.

- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.

- Colaborar en la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Distribuir y supervisar, en funcién de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.

- Resolver los problemas operativos que le planteen los auxiliares administrativos.

- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacion de calculos de complejidad media v
mangjar las principales aplicaciones informaticas de gestion para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacién o aprendizaje, si
fuera necesario.

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

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones operativas de
los auxiliares administrativos.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Responder y realizar llamadas telefonicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

- Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnolagicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

- Formular indices, controlar y distribuir material.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comin (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), de la normativa municipal (Reglamentos y Ordenanzas municipales) y los relacionados con su ambito de actuacion.
MNormativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

-Aplicacion la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, de gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas
de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccidn y presentacion de informes.

dnformatica: 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 informacién escrita, tratamiento de la informacidn grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Orientacion al empleado publico: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del empleado publico, utilizando los recursos yla
informacion necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

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

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, |la alternativa de solucién mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas.

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar comectamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacion del lenguaje
correspondiente a cada situacién, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por uno
mismo yfo porlas demas personas los parametros a alcanzar.

- 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

= Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en témminos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en base a los
recursos ofrecidos por la corporacion.

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

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

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

- Basqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucion individualizada para cada situacion diferente sobre la base de sus conocimientos y
experiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar comrectamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 cD 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 1 Dedicacién 0 Incompatibilidad 15 CE 37
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

%:fagmw:, PUESTO TIPO N° 19.14
ran
DENOMINACION GESTOR SECRETARIA N° DE POSIBLE NO
GENERAL DEL PLENO PUESTOS 27 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Negociado NO General
- . Retribuciones complementarias
Vinculo XFuncionario Forma de Provisién Concurso Subgrupo c C. Destino | 18 | C. Especifico [ 41
[CLaboral cz2 o :
ministracion de Procedencia [ P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.

03.- Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio, Formacién Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de |la presente
codificacién de titulaciones.

(04 - Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias gque se adjunta como anexo |l de la presente codificacién de titulaciones.

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos vy calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocade durante su jornada de trabajo.

Tratar de resclver 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.

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

Cumplir 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 publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuya misién consiste apoyar tanto al Secretario general del Pleno v sus Comisiones como al Vicesecretario en el ejercicio de sus funciones
reservadas: la fe publica v el asesoramiento legal preceptive. Asi mismo, desempefiara las siguientes funciones:

- Controlar y realizar el seguimiento, comunicacién, archivo y registro de expedientes, documentacién, etc. de los asuntos del Pleno y de las Comisiones de
Fleno.

- Colaborar en la conformacion y seguimiento de los tramites de administrativos correspondientes de los Crganismos Auténomos con el Fleno vy las
Comisiones de Pleno.

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos v con los requisitos previstos.

- Realizar tareas de atencion e informacién al ciudadano y al resto de empleados publicos relativos asuntos propios de su émbito de responsabilidad
profesional en la Secretaria General del Plenc, e informar de la marcha de |os expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior en este sentido.

- Realizar actividades de gestién administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas més © menos estandarizadas,
como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos scbre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

- Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

- Participar, junto al superior, en las tareas de informatizacién en el area de su competencia.

- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc. Colaborar en la conformacién y seguimiento del
tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucién de tareas administrativas.

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones operativas
de los auxiliares administrativos.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Responder y realizar llamadas telefonicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Realizar las tareas de atencion, informacion y orientacion en relacion a las solicitudes y asuntos vinculados con la Secretaria General del Pleno.

- Confeccionar los borradores de actas de las sesiones de Pleno y de las Comisiones de Pleno.

- Efectuar tareas de registro y distribucién de documentos y correspondencia.

- Organizar la agenda de visitas, convocar reuniones y demas actos del titular de la Secretaria General del Pleno vy del Vicesecretario.

- Aplicar a la tramitacién y gestién, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Ambite administrativo: conocimientos de la nommativa reguladora del procedimientc administrativo comin (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), de la normativa municipal (Reglamentos y Ordenanzas municipales) y los relacionados con su ambito de actuacion.
Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

-Aplicacian la gestidn: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, de gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas
de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccién y presentacion de informes.

Anformatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y
presentacién de contenidos {(nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Qrientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la informacion
necesarios, mas alld de los preestablecidos a prioni.

- Gestién de la informacién: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacién que tiene a su alcance directa o
indirectamente 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 situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la altemativa de solucién mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas .

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacion del lenguaje
correspondiente a cada situacién, siendo capaz de detectar errores con un minimo grade de supervisién en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por uno
mismo yfo porlas 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 yresolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en hase a los
recursos ofrecidos por la corporacion.

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

- Compromiso con la organizacién: capacidad de crientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

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

- Autocontrol: capacidad para, en una situacién en presencia de emociones intensas como el descontento, el encjo o la frustracién, seguir hablando,
actuando o trabajando ¢on serenidad.

- Blasqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucion individualizada para cada situacién diferente sobre la base de sus conocimientos y
experiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 =t 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 cE | a1
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

re0e,

Ayuntamlienta 0
'J.:ET.&E? PUESTO TIPO N° 19.15
DENOMINACION GESTOR SECRETARIA N° DE POSIBLE NO
GENERAL TECNICA PUESTOS 22 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Negeciado NO General
o - - Retribuciones complementarias
Vinculo X;FunC|onar|o Forma de Provision Concurso Subgrupo o C. Destino | 18 | €. Especifico | 4
[‘ILaboral c2 L
Administracién de procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.

03.- Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio, Farmacion Profesional Grado Superior ©
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacién de titulaciones.

04.- Graduado en Educacidn Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias gue se adjunta como anexo |l de la presente codificacion de titulaciones.

FUNCIONES GENERALES

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

- Informar y atender al ciudadanc o al resto de empleadoes, segln proceda, para resclver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material v la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informatices y tecnolégicos necesarios para el corecto desempefio del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, peniendo en conocimiente de su superior las incidencias
producidas.

Asumir el réegimen de suplencia establecido.

- Desempefar tareas ¢ responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir 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 pablica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuya mision consiste en asistir al titular de la Secretaria General Técnica de la Junta de Gobiemno de la Ciudad y al Oficial Mayoer, asi como
realizar tareas de gestion administrativa, normalmente de tramite y de colaboracion, actuando segln instrucciones, normas o procedimientos establecidos. Asi
misme, desempefiara las siguientes funciones:

- Controlar v realizar el seguimiento, comunicacién, archivo v registro de expedientes, documentacidn, etc. de los asuntos de la Junta de Gobierno de la
Ciudad.

- Colaborar en la conformacion y seguimiento de los tramites de administrativos correspondientes de los Organismos Auténomos con la Junta de Gobiemno

de la Ciudad.

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazes y con los requisitos previstos.

- Atender e informar scbre asuntos propios de su ambito de respensabilidad profesional.

- Realizar actividades de gestién administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos estandarizadas, como
formalizar v cumplimentar todo tipo de informes, decumenteos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados v tomar
decisiones que agilicen los procesos administrativos.

- Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

- Participar, junto al superior, en las tareas de informatizacion en el drea de su competencia.

- Responsahilizarse, por delegacidn de su jefe directo, de un area concreta de actividad de la unidad administrativa correspondiente.

- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo, propios
de cada unidad administrativa.

- Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito, € informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo con
las instrucciones de su superior en este sentido.

- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc. Colaborar en la conformacién y seguimiento del tramite
administrativo de |os expedientes, incorporando 1os documentos que van llegando a su unidad.

- Distribuir y supervisar, en funcién de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo. Resolver los problemas operativos que le planteen los auxiliares
administrativos.

- Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucidn de tareas administrativas.

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones operativas de
los auxiliares administrativos.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Responder vy realizar llamadas telefénicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

- Formular indices, controlar y distribuir material.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Ambitc administrativo: conocimientes de la normativa reguladora del procedimiento administrativo com(n (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), de la normativa municipal y los relacionados con su ambito de actuacion.

Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

-Aplicacion la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, de gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas de
gestion de la calidad, gestién de proyectos y programas y redaccién y presentacién de informes.

dnformatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la informacion
necesarios, mas alla de los preestablecidos a prioni.

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

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracién con el responsable, la alternativa de solucion mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas .

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar comectamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacién del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por uno mismo
y/o por las demas personas los parametros a alcanzar.

- Decadlogo de habilidades comunes: educacién 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 en base a los
recursos ofrecidos por la corporacién.

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

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

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

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién individualizada para cada situacién diferente sobre la base de sus conocimientos y experiencia
previa, a fin de mejorar los resultados.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 cD 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacidn ] Incompatibilidad 15 -
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

it

ey PUESTO TIPO N° 19.16

ran Canaria
DENOMINACION GESTOR N° DE POSIBLE NO
SERVICIOS SOCIALES PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Varics Jefe de Negeciado NO General
- : Retribuciones complementarias
Vinculo :Zitugcm?ano Forma de Provision Concurso Subgrupo g; C. Destino | 18 | C. Especifico | 236
SRors Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desem pefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.

03.- Bachiller, Fermacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior ©
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de |a presente
codificacion de titulaciones.

04 - Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias que se adjunta como anexo |l de la presente codificacién de titulaciones.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a |a totalidad de los 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 su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién vy responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las incidencias
producidas.

Asumir el regimen de suplencia establecido.

Desempefar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las nermas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacién piblica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuya misidn consiste en realizar tareas de gestion administrativa, normalmente de tramite v de colaboracidn, actuando segln instrucciones,
normas o procedimientos establecidos.
- Realizar actividades de gestion administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con atternativas mas o menos estandarizadas, como
formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados v tomar
decisiones que agilicen los procesos administrativos.
- Colaborar con el superior en |a puesta en practica de nueveos procedimientos y mejora de los mismos.
- Participar, junto al supericr, en las tareas de infermatizacion en el area de su competencia.
- Responsabilizarse, por delegacion de su jefe directo, de un area concreta de actividad de |a unidad administrativa correspondiente.
- Colaborar en la realizacion v aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenide o proceso complejo, propios
de cada unidad administrativa.
- Realizar tareas de atencién al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito, e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo
con las instrucciones de su superior en este sentido.
- Atender telefénicamente para dar cita previa o derivar a la persona a otro profesional, recurso o institucién.
- Atender presencialmente para:

- Dar cita previa.

- Derivar a la persona a otro profesional, recurso o institucién.

- Informar de la documentacién que tiene que presentar para el tramite del expediente.

- Revisar, recoger y registrar la documentacion presentada.

- Asesorar a los ciudadanos en base a la demanda de informacién y asesoramiento administrativo recibida.
- Conformar los expedientes administrativos. Escanear documentacion, acceso virtual a las paginas web de otros organismos para la obtencién de documentos
necesarios para el tramite del expediente (empadronamiento, renta, catastro, etc.).
- Elaborar y enviar requerimientos de documentacion.
- Cumplimentar propuestas de resolucién, resoluciones y notificaciones en modelos previamente establecidos.
- Enviar notificacidn a la persona interesada.
- Registrar los expedientes en 10s aplicativos informaticos: Proservic, PCI.
- Registrar de entrada y salida de otros documentos que se gestionan en el Centro de Servicios Sociales.
- Solicitar documentacion a otros organismos para cumplimentacion de expedientes.
- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc. Colaborar en la conformacién y seguimiento del tramite
administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.
- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacion de calculos de complejidad media y
manejar las principales aplicaciones informaticas de gestion para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacidén o aprendizaje, si
fuera necesario.
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- Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.

- Garantizar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el Ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones operativas de
los auxiliares administrativos.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Responder y realizar llamadas telefénicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

- Aplicar a la tramitacién y gestién, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.
- Controlar y realizar las solicitudes de material de oficina.

- Trasladar carpetas de documentacion a las Concejalias de distrito y otros departamentos (en situaciones excepcionales).

- Gestionar del archivo del Centro de Servicios Sociales.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comin (el acto administrative, plazos,
recursos administrativos, etc.), de la normativa relacionada con el area social, de tramitacién de prestaciones y ayudas, del presupuesto de las entidades locales
(ejecucion, modificaciones presupuestos), de la gestion de subvenciones, y los relacionados con su ambito de actuacion.

Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

-Aplicacion la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, de gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas
de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccién y presentacion de informes.

dnformatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos {nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar ¢ impulsar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asescramiento o la formacién.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la informacion
necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

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

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracién con el responsable, la alternativa de solucion mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas .

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacién del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar emores con un minimo grado de supervisién en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos estahlecidos, fijandose por uno mismo
ylo 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; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién 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 los
recursos ofrecidos por la corporacion.

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

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

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

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 o5 18

Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15

Responsabilidad g | Peligrasidad | 2 [+4 | =6 | Penosidad 2 | 2 | =6 e %

Se determinan las siguientes especialidades en funcién del centro de trabajo:

* Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incorporacion Social La Isleta: Valoracion en el factor peligrosidad en el grado C y en el
factor penosidad en el grado B, con los puntos que correspondan.

** Centro de acogida municipal Ganigo y Grupo Técnico del Centro de Atencidon Polivalente Personas sin Hogar: Valoracion en los factores
peligrosidad y penosidad en el grado D, con los puntos que correspondan.

Componente variable del complemento especifico
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o FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento (]
@ gl PUESTO TIPO N° 19.17
DENOMINACION , GESTOR N° DE POSIBLE sl
TRAFICO Y TRANSPORTES PUESTOS 27 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencla Jerarquica Subordinados Jornada
\arios Jefe de Negociado NO General
— . Retribuciones complementarias
- BFuncionario . [od| =
Vinculo OLaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo c2 C. Destino ‘ 18 | C. Especifico 39
Administracién de Procedencla P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracién general, subescala administrativa y auxiliar.

03.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacién de titulaciones.

04.- Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadre de
equivalencias que se adjunta como anexo |l de la presente codificacidn de titulaciones.

FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos v tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resclver 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.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificacion,
grado o categoria v cuando las necesidades del servicio asi lo justifiqguen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de cardcter personal, de
transparencia y acceso a la informacidn plblica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas,

FUNCIONES ESPECIFICAS
Puesto de trabajo en el que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia con iniciativa y autonomia las siguientes funciones:

- Inspeccidn ocular de vehiculos (taxis), que permita la realizacion de informe de viabilidad de servicio.

Funciones propias de Gestor:

- Realizar actividades de gestion administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos estandarizadas, como
formalizar y cumplimentar tedo tipo de informes, decumentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y tomar
decisiones que agilicen los procesos administrativos.

- Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

- Participar junto al superior, en las tareas de informatizacion en el area de su competencia.

- Colaborar en |a realizacién v aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo, propics
de cada unidad administrativa.

- Realizar tareas de atencién al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo con
las instrucciones de su superior en este sentido.

- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.

- Colaborar en la conformacidn y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Distribuir y supervisar, en funcién de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.

- Resolver los problemas operativos que le planteen los auxiliares administrativos.

- Realizar operacicnes concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacién de calculos de complejidad media y
manejar las principales aplicaciones informaticas de gestion para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacién o aprendizaje, si fuera
necesario.

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

- Supervisar €l cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones operativas de los
auxiliares administrativos.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Responder y realizar llamadas telefénicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

- Formular indices, controlar v distribuir material.

- Otras tareas especificas que, en el ambito de las funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.
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ESPECIALIDADES

- Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrative: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comin (el acte administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), del presupuesto de las entidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestos), de la gestién de subvenciones, y los
relacionados con su ambito de actuacion.

Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

-Aplicacion la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, de gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas de
gestién de la calidad, gestién de proyectos y programas y redaccion y presentacién de informes.

dnformatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo digital,
tratamiento 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 utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el usc de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacién.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la informacion
necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

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

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la altemativa de solucidén mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas .

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar comectamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacién del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio vy los plazos establecidos, fijandose por uno mismo
ylo por las demés personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional v proponer actuaciones de mejora en base a los
recursos ofrecidos por la corporacion.

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarios.

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

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

= Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién individualizada para cada situacion diferente sobre la base de sus conocimientos y experiencia
previa, a fin de mejorar los resultados.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 cD 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 1 Dedicacidn 0 Incompatibilidad 15 -~
Responsabilidad 9 Peligrosidad 2 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

%ﬂme,:? PUESTO TIPO N° 19.18
Gran Canaria
5 GESTOR N° DE POSIBLE
DENOMINACION TRIBUTOS PUESTOS 2° ACTIVIDAD NO
U nidadf-Se rvicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
\arios Jefe de Negociado NO General
RFuncionario o1 Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provisién Concurso Subgrupo C. Destino | 18 | C.Especifico 37
CLaboral c2 -
Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempenio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.
03.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente Elaborar propuestas de resolucién de dificultad media que
codificacion de titulaciones. requieren conocimientos de la normativa de
04.- Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente, conforme al Tributes y Recaudacién
cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo |l de la presente codificacion de
titulaciones.

FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnologicos necesarios para el corecto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

- Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniende 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 que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categeria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia v acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo en el que ademas de las funciones propias de gestor, desempeiia alguna o tedas de las siguientes funciones:

Elaborar propuestas de resolucién de recursos respecto a |os actos de gestion.

Elaborar liquidacién e inspeccién de los distintos tributos, impuestos y tasas, cuya gestion esta encomendada al Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria.

Despachar toda la documentacion de entrada que tenga lugar en el Servicio de Tributos, dandoles el curso procedente, registro de entrada ofe inicio de
expediente de gestién, bajo las instrucciones y directrices de los Jefes de Seccion que integren el Servicio de Tributos.

Atender a los requerimientos de informe v remision de expedientes de los Juzgados, el Tribunal Econémico Administrativo v Asesoria Juridica.

Funciones propias de Gestor:

- Realizar actividades de gestién administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos estandarizadas,
como formalizar v cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados vy
tormar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

- Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

- Participar junto al superior, en las tareas de informatizacion en el area de su competencia.

- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

- Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo
con las instrucciones de su superior en este sentido.

- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacién, etc.

- Colaborar en la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Distribuir y supervisar, en funcién de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.

- Resoclver los problemas operativos que le planteen los auxiliares administrativos.

- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacion de calculos de complejidad media y
manejar las principales aplicaciones informaticas de gestion para el desempefic de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacion o aprendizaje, si
fuera necesario.

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

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones operativas de
los auxiliares administrativos.
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- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Responder y realizar llamadas telefénicas.

- Ordenar, numerar y encuademar expedientes.

- Aplicar a la tramitacién y gestién, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.
- Formular indices, controlary distribuir material.

- Otras tareas especificas que, en el ambito de |as funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.

ESPECIALIDADES

- Complejidad funcional.

- Responsabilidad.

- Especializacion.

- Conocimiento especifico de la normativa tributaria y recaudatoria.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Ambito administrativo: Conocimientos de la nomativa reguladora del procedimiento administrativo comdn (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), general tributaria y reglamento general de recaudacion, y los relacionados con su ambito de actuacion.

Normativos: Conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

-Aplicacion la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, de gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas
de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas vy redaccion y presentacion de informes.

dnformatica: Cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos vy
presentacién de contenidos (hivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi come fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la informacion
necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Gestion de la informacion: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacion que tiene a su alcance directa o
indirectamente 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 situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la altemativa de solucién mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas.

- Redaccién de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idonec en cuanto a la utilizacién del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervisién en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fiandose por uno
mismo yfo 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 resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

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

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

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

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

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar comectamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7.2 Desarrollo de competencias 4,5 cD 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 1] |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 1" Dedicacién ] Incompatibilidad 15 CcE 37
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamienta PUESTO TIPO N° 19.19
daGran Canaria
: GESTOR N° DE POSIBLE
DENOMINACION VENTA AMBULANTE PLESToS B\ ol No
Y MERCADILLOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Negociado NO Especial
RFuncionario o Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provision Concurso Subgrupo C. Destino | 18 [ C. Especifico 44
CLaboral c2 -
Administracién de procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracién general, subescala administrativa y auxiliar.

03.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacion de titulaciones.

04.- Graduado en Educacion Secundaria Cbligateria o titulacién equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias que se adjunta como anexo Il de la presente codificacién de titulaciones.
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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.
- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada 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 regimen de suplencia establecido.

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

Cumplir 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 publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo en el que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia con iniciativa y autonomia las siguientes funciones:

- Asistencia y control de puestos de venta ambulante, mediante la cumplimentacion de modelo normalizado propio del servicio, en rastros, mercadillos, ferias,
comercio ambulante y eventos, atendiendo a |las necesidades del servicio y cuando asi le sea requerido por su superior jerarquico, dentro del horario laboral
flexible, teniendo en cuenta las garantias establecidas segun normativa vigente para la conciliacion familiar y laboral.

- Asistencia dominical y control de puestos de venta ambulante mediante la cumplimentacion de modelo normalizade propio del servicio en los mercadillos
municipales que por turno le corespenda de acuerdo al orden preestablecido por su unidad.

- Organizacion y realizacion de actividades, asi como participacion en el desarrollo de eventos fuera del lugar de trabajo (Rastro Domingos, Venta Ambulante,
Actividades de dinamizacion del comercio, ete.).

- Atencion a colectivos yfo particulares auténomos (promctores, asociaciones de vecinos, asociaciones de artesanos, etc.) gue participan en los eventos
municipales promovidos por su unidad o por cuenta ajena, donde su unidad colabora en el desarrcllo de los mismos, y/o promovidos por otros servicios
municipales.

- Atencion general al pablico en materia de venta ambulante y mercadilos.

- Comprobacion de deuda tributaria relacionada con la venta ambulante, asi como la gestion de tasas municipales correspondientes a venta ambulante para
el ejercicio de la misma dentro del municipio por medio del aplicative municipal correspondiente.

- Geslion de solicitudes de cesion de material propio del servicio (carpas, mesas, sillas, etc) a otros Servicios Municipales y/o otras Administraciones Publicas
o colectivos relacionados con eventos que fomenten el desarrollo local dentro del municipio.

Funciones propias de Gestor:

- Realizar actividades de gestion administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos estandarizadas,

como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, precedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y

tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

- Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

- Participar junto al superior, en las tareas de informatizacion en el area de su competencia.

- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,

propios de cada unidad administrativa.

- Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo

con las instrucciones de su superior en este sentido.

- Controlar y realizar, en su caso, €l seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.

- Colaborar en la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Distribuir y supervisar, en funcién de las competencias que se |le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aquellas tareas

administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.

- Resolver los problemas operativos que le planteen los auxiliares administrativos.

- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liguidaciones, realizacion de calculos de complejidad media vy

manejar las principales aplicaciones informaticas de gestion para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacién o aprendizaje, si

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

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones operativas de

los auxiliares administrativos.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Respondery realizar llamadas telefonicas.

- Ordenar, humerar y encuademar expedientes.

- Aplicar a la tramitacién y gestién, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

- Formular indices, controlary distribuir material.

- Ciras tareas especificas que, en el ambito de las funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.

ESPECIALIDADES

- Asistencia y control de puestos de venta ambulante en rastros, mercadillos, ferias, comercio ambulante y eventos, atendiendo a las necesidades del servicio
y cuando asi le sea requerido por su superior jerarquico, dentro del horario laboral flexible, teniendo en cuenta las garantias establecidas segin normativa
vigente para la conciliacién familiar y laboral.

- Asistencia dominical y control de puestos de venta ambulante en los mercadillos municipales.

- Organizaci6n y realizacion de actividades, participar en el desarrollo de eventos fuera del lugar de trabajo (Rastro Domingos, Venta Ambulante, Actividades
de dinamizacién del comercio, etc.).

- Atencion a colectivos y/o particulares autonomos (promotores, asociaciones de vecinos, asociaciones de artesanos, etc.) que participan en los eventos
municipales promovidos por su unidad, por cuenta ajena donde su unidad colabora en el desarrollo de los mismos o promovidos por otros servicios
municipales.

- Atencién general al pablico en materia de venta ambulante y mercadillos.

- Comprobacién de deuda tributaria relacionada con la venta ambulante, asi como la gestién de tasas municipales corespondientes a venta ambulante para
el ejercicio de la misma dentro del municipio por medio del aplicativo municipal comrespondiente.

- Gestién de solicitudes de cesidn de material propio del servicio (carpas, mesas, sillas, etc) a otros Servicios Municipales yfo otras Administraciones Plblicas
o colectivos relacionados con eventos que fomenten el desarrollo local dentro del municipio.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Ambito administrativo: conocimientos de la nomativa reguladora del procedimiento administrativo comun (el acto administrativo, plazos,

recursos administrativos, etc.), del presupuesto de las entidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestos), de la gestién de subvenciones, y los

relacionados con su @mbito de actuacion.

Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo”, de organizacion administrativa, asi como, conocimiento de la

Ordenanza de Venta Ambulante del Municipio de Las Palmas.

-Aplicacion la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, de gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas

de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas vy redaccion y presentacion de informes.

Anformatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo

digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y

presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o personas a

través del asesoramiento o la formacion.

- Gestion de la informacion: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacion que tiene a su alcance directa o

indirectamente 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 situacicnes complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la altemativa de solucién mas

adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas .

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idonec en cuanto a la utilizacion del lenguaje

correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores 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 y los plazos establecidos, fijandose por uno

mismo yfo 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 resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en base a los

recursos ofrecidos por la comporacion.

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

del area.

- Compromiso con la organizacidn: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la

organizacion, aplicandolos en el &mbito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para

entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacién en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la frustracién, seguir hablando,

actuando o trabajando con serenidad.

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién individualizada para cada situacion diferente sobre la base de sus conocimientos y experiencia

previa, a fin de mejorar los resultados.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar commectamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 D 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 1] |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 8 Incompatibilidad 15 -
Responsabilidad 9 Peligrosidad 2 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 20
daGran Canaria
= GESTOR N° DE POSIBLE
DENOMINACION REDES SOCIALES Y Blieaine el NO
COMUNICACIONES
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
\arios Jefe de Negociado NO General
& : . Retribuciones complementarias
Wi Funcionario Forma de Provision Concurso Subgrupo & C. Destino | 18 | C. Especifico [ 35
CILaboral c2 L
Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desem pefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de Administracion General/Especial - Subescala Administrativa-Auxiliar/Técnica Auxiliar.

03.- Bachiller, Formacion Profesicnal Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacion de titulaciones.

04.- Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias que se adjunta como anexo |l de la presente cedificacion de titulaciones.

16.- Formacién Profesional Grado Medio: Titulo basico profesional en informatica y comunicaciones,
en informatica de oficinas, en sistemas microinformaticos y Redes; Formacion Profesional grado
superior: en Administracién de Sistemas Informéticos en Red, en Desarrollo de aplicaciones
multiplataformas o en desamollo de aplicaciones web.

FUNCIONES GENERALES

Puesto de trabajo que, ademas de |as funciones de
gestor, se encarga de la comunicacion externa de su
unidad

Las funciones 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 resclver aspectos de su competencia.

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

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiqguen.

Cumplir 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 publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentaniamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo en el que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia con iniciativa y autonomia las siguientes funciones:

Gestionar las relaciones desde el Ayuntamiento con sus usuariosfclientes o publico objetivo en Internet, v en concreto a través de las redes sociales,

Velar por la imagen en la Red y crear una comunidad de usuarios en torno a la misma.

Atender a las necesidades de los miembros de |la comunidad online, respondiendo a todas las dudas y cuestiones que puedan surgir.

- Interactuar con el usuario, proponiendo e informando en todo momento, no esperar a que sea éste el que plantee preguntas.

- Desarrollar una intensa labor de monitorizacidn (‘escuchar’ todo lo que se dice en Internet del Ayuntamiento en general, ¢ de algun servicio en particular, al
que esté adscrito).

- Participar en la toma de decisiones de la pclitica de comunicacion.

- Saber reaccionar ante situaciones conflictivas en las que el Ayuntamiento se pueda ver involucrado.

- Requerir una gran dedicacién, hay que dar respuesta a cualquier incidencia que pueda surgir durante su jornada laboral.

- Coordinarse con todos los empleados encargados de gestionar la comunicacién externa de las respectivas unidades.

Funciones propias de Gestor:

- Realizar actividades de gestion administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos estandarizadas, como
formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos ¢ impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y tomar
decisiones que agilicen los procesos administrativos.

- Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

- Participar junto al superior, en las tareas de informatizacién en el area de su competencia.

- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo, propios
de cada unidad administrativa.

- Realizar tareas de atencidn al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo con
las instrucciones de su superior en este sentido.

- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacién, etc.

- Colaborar en la conformacién y seguimiento clel tramite administrativo de 1os expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Distribuir y supervisar, en funcién de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.
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- Resolver los problemas operativos que le planteen los auxiliares administrativos.

- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacion de calculos de complejidad media y
manejar las principales aplicaciones informaticas de gestién para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacién o aprendizaje, si
fuera necesario.

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

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones operativas de
los auxiliares administrativos.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Respondery realizar llamadas telefénicas.

- Ordenar, humerar y encuademar expedientes.

- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el aceeso y la tramitacion electronica.

- Formular indices, controlary distribuir material.

- Otras tareas especificas que, en el ambito de las funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.
- Especializacion.
- Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Nuevas tecnologias: conocimientos elevados en el marco legal para la implantacion de las iniciativas de e-gobierno, en la seguridad, el control y la proteccién
de datos (sistemas de firma y certificacion digital), en los principales conceptos vinculados a la “e-gobierno, e-democracia y e-administracién”, en la
evolucion de las TIC y las redes sociales en la Administracion Puablica y el impacto de éstas en las diversas politicas publicas emprendidas desde la
corporacion, en los sistemas de comunicacion intemos (intranets y portales de los empleados pukblicos), en las nuevas formas de participacion ciudadana y
democracia electrénica, y en las experiencias comparadas nacionales e intemacionales sobre sociedad del conocimiento, comunidades virtuales, redes
ciudadanas, civismo y cultura digital.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas.

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, sonora y de la imagen en movimiento, tratamiento de la informacién
numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel avanzado).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacién del proceso y del resultado y saber interpretar y
explicar comrectamente los datos que se obtienen.

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC, asi como impulsar o fomentar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacién.

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su @mbito de trabajo para mejorar métodos y sistemas
de trabajo.

- Gestion de la informacién: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacién requerida para
el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacién.

= Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos 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 trabajo esperada y hayan llevado a cabo todas las actuaciones previstas.

- 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

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

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

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

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar como estos afectaran a la propia actividad y su equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 ch 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacian 1 Incompatibilidad 15 - .
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
I o
&Y Ts Folmas PUESTO TIPO N° 20.1
o Gran Canaria
APLICACIONES INFORMATICAS PUESTOS 2* ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Megociado NO General
: ; Retribuciones complementarias

Vinculo EE;EEL‘;TWIO Forma de Provision ‘ Concurso Subgrupo g; C.Destino | 18 | C.Especifico | 37
| Administracién de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de Administracion General/Especial - Subescala Administrativa-Auxiliar/Técnica Auxiliar.

03.- Bachiller, Formacién Prefesional Grade Medio, Formacion Profesional Grado Superior ¢ equivalente conforme al
cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente codificacién de titulaciones.

04.- Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro de equivalencias que
se adjunta como anexo Il de la presente codificacion de titulaciones.

16.- Formacién Profesional Grado Medio: Titulo basico profesional en informatica y comunicaciones, en informatica de
oficinas, en sistemas microinformaticos v Redes; Formacion Profesional grado superior: en Administracidn de Sistemas
Informaticos en Red, en Desarrollo de aplicaciones multiplataforma o en desarrollo de aplicaciones web.

FUNCIONES GENERALES

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

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

- Cuidar y mantener las herramientas, el material yla maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reunicnes de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su

clasificacion, grado o categeria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir 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 informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal wo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo en el que ademas de las funcicnes propias de gestor, desempefia con iniciativa y autonomia, las siguientes funciones:

- Realizar el soporte técnico y administracion de los sistemas informaticos y las tareas de explotacién de los sistemas informaticos y de las redes de
comunicaciones.

- Dar soporte y asistencia telefénica a los usuarios de los sistemas informaticos y de las redes de comunicaciones.

- Elaborar informes de caracter estadistico.

- Realizar la recepcion, el registro y seguimiento en el Sistema de Gestién de Incidencias de las solicitudes e incidencias recibidas.

- Realizar la administracién de la asignacion de los accesos y permisos de los sistemas informaticos y de las redes de comunicaciones.

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

- Definir, realizar y supervisar los procedimientos de seguridad para salvaguardar y recuperar los datos de los sistemas de informacion.

- Analizar y proponer las soluciones de las incidencias relacionadas con los sistemas informaticos y las redes de comunicaciones, y resuelve, en su caso,
aquellas acordes a su perfil profesional.

- Colaborar en la definicién, implantacién v ejecucion de nuevos métodos y procedimientos de trabajo.

- Realizar las tareas encomendadas por sus supericres jerarquicos dentro de las cualificaciones propias de su perfil profesional

- \elar por la éptima utilizacion de los sistemas informatices y de las redes de comunicaciones.

Funciones propias de Gestor:

- Realizar actividades de gestion administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos estandarizadas,
como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados v
tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

- Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

- Participar junto al superior, en las tareas de informatizacion en el area de su competencia.

- Colaboerar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

- Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo
con las instrucciones de su superior en este sentido.

- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.

- Colaborar en la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a suunidad.

- Distribuir y supervisar, en funcién de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aguellas
tareas administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.

- Resoclver los problemas operativos que le planteen los auxiliares administrativos.

- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacion de célculos de complejidad media y
manejar las principales aplicaciones informaticas de gestion para el desempefio de |a actividad administrativa, previa adecuada adaptacion o aprendizaje, si
fuera necesario.

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

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones cperativas
de los auxiliares administrativos.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.
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- Responder y realizar llamadas telefnicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.
- Fomular indices, controlar y distribuir material.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos
- Informatica: conocimientos avanzados en administracién, esquema nacional de interoperabilidad, esquema nacional de sequridad, sistemas operativos y
bases de datos, en redes informaticas y telematicas diversas, en software (ingenieria y disefio de programas, lenguaje de programacién) y software
libre en la administracion local, en hardware (servidores, sistemas operativos, administradores de sistemas, equipamientos especializados, etc.), en
entomos web, en nomativa de seguridad y proteccién de datos, en proteccion juridica de programas de ordenador, vy otros.
- Normativa: conocimientos medios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.
- Aplicacion la gestién: conocimientos medios de redaccién y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccidn de datos de caracter
personal, gestién por procesos y gestion de proyectos y programas.
Habilidades
- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar los métodos v
sistemas de trabajo.
- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, nomas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices del area.
- 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 logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.
- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacién de las tareas, definiendo las prioridades
del trabajo dentro de su ambito y asegurédndose de que se haya obtenido Ia calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo todas las actuaciones
previstas.
- Toma de decisiones: capacidad de elegir entre diferentes alternativas indicadas en las normas o procedimientos de trabajo y asumir las consecuencias
tanto negativas como positivas.
-Decaloge de habilidades comunes: educacién 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 organizacién haya preestablecido.
- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades
de |a organizacién, aplicandolos en el &mbito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.
- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para
entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.
- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen o mejoren el
funcionamiento del servicio.

- Visién estratégica: capacidad de identificar los cambios que se producen en el entorno y la forma en que debe adecuar su comportamiento y el de su
equipo a las nuevas necesidades, detectando las nuevas oportunidades que estos cambios ofrecen.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 - 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 1 Dedicacién ] Incompatibilidad 15 CE a7
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

I o
&Y Ts Folmas PUESTO TIPO N° 20.2
o Gran Canaria
SISTEMAS DE INFORMACION PUESTOS 2* ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Megociado NO General
: ; Retribuciones complementarias
Vinculo EE;EEL‘;TWIO Forma de Provision ‘ Concurso Subgrupo g; C.Destino | 18 | C.Especifico | 38
| Administracién de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de Administracion Especial - Subescala Administrativa-Auxiliar/Técnica Auxiliar,

6.1.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior ¢ equivalente conforme al cuadro
de equivalencias que se adjunta como anexo | de |a presente codificacion de litulaciones, sin requisitos adicionales, pero
referidos a puestos encuadrados en la Escala de Administracion Especial o personal laboral segin grupo y subgrupo
equivalente de personal funcionario.

7.4- Graduado en Educacién Secundaria Cbligatoria o titulacién equivalente, conforme al cuadro de equivalencias que se
adjunta como anexo |l de la presente codificacion de titulaciones, sin requisitos adicionales, pero referidos a puestos
encuadrados en |la Escala de Administracién Especial o personal |laboral segun grupo v subgrupo equivalente de personal
funcionario.

16.- Formacién Profesional Grado Medio: Titulo bésico profesional en informética v comunicaciones, en informatica de
oficinas, en sistemas micrcinformaticos y Redes; Formacion Profesional grado superior. en Administracion de Sistemas
Informéticos en Red, en Desarrcllo de aplicaciones multiplataformas o en desarrollo de aplicaciones web.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a |a totalidad 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 herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

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

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién v responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las

incidencias producidas.

Asumir el regimen de suplencia establecido.

- Desempeifiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de

transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo en el que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia con iniciativa y autonomia, las siguientes funciones:

- Realizar soporte técnico, tareas de explotacion y administracién de los sistemas de informacion.

- Dar soporte, asistencia y formacién a los usuarios de los sistemas informéticos.

- Realizar la administracidn de |a asignacion de accesos y permisos de |os sistemas informaticos.

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

- Analizar y proponer las soluciones de |as incidencias relacionadas con los sistemas informaticos, y resolver aquellas acordes a su perfil profesional.

- Realizar el seguimiento y control de indicadores que faciliten la toma de decisiones directivas.

- Analizar datos obtenidos de los sistemas de informacion y transformarles en informacion relevante y comprensible a nivel directivo.

- Llevar a cabo servicios de calidad que faciliten la optimizacion de procedimientos vy la deteccion de errores.

- Realizar tareas de depuracién de los datos existentes en los sisternas de informacion.

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

- Realizar y supervisar trabajos masivos que afectan a un gran volumen de personas.

- Desarrallar y mantener programas a partir del analisis que le sea proporcionado.

- Realizar las pruebas de |os programas, de integracion, maédulos y componentes para asegurar su correcto funcionamiento antes de su entrada en
explotacion.

- Elaborar la documentacion de usuario final, de usuario de explotacion y de implantacion e instalacion de los sistemas informaticos.

- Verificar la elaboracion de ficheros en su ficha.

- Colaborar en la definicién, implantacion y ejecucion de nuevos métodos vy procedimientos de trabajo.

- Realizar las tareas encomendadas por sus superiores jerarquicos dentro de las cualificaciones propias de su perfil profesional.

- Velar por la éptima utilizacion de los sistemas informaticos.

Funciones propias de Gestor:

- Realizar actividades de gestion administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos estandarizadas,
como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

- Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

- Participar junto al superior, en las tareas de informatizacion en el drea de su competencia.

- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

- Realizar tareas de atencidén al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito e informar de la marcha de los expedientes, de
acuerdo con las instrucciones de su superior en este sentido.

- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacioén, etc.

- Colaborar en la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Distribuir y supervisar, en funcion de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administratives y realizar aquellas
tareas administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.

- Resclver los problemas operativos que le planteen los auxiliares administrativos.
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- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacion de calculos de complejidad media
y manejar las principales aplicaciones informaticas de gestion para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacion o
aprendizaje, si fuera necesario.

- Proponery poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones operativas
de los auxiliares administrativos.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Responder y realizar llamadas telefénicas.

- Ordenar, numerar y encuademar expedientes.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolagicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

- Formular indices, controlar y distribuir material.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Informatica: conocimientos avanzados en administracion, esquema nacional de interoperabilidad, esquema nacional de seguridad, sistemas operativos
y bases de datos, en redes informaticas y telematicas diversas, en software (ingenieria y disefio de programas, lenguaje de programacién) y software libre
en la administracién local, en hardware (servidores, sistemas operativos, administradores de sistemas, equipamientos especializados, etc.), en entornos
web, en normativa de seguridad y proteccion de datos, en proteccion juridica de programas de ordenador, y otros.

- Normativa: conocimientos medios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion la gestion: conocimientos medios de redaccién y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de cardcter
personal, gestion por procesos y gestién de proyectos y programas.

Habilidades

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

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

- 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 logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacién de las tareas, definiendo las prioridades
del trabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya obtenido |a calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo todas las actuaciones
previstas.,

- Toma de decisiones: capacidad de elegir entre diferentes altemativas indicadas en las normas o procedimientos de trabajo y asumir las consecuencias
tanto negativas como positivas.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién 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

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos 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 organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades
de la organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacién del propic puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzardos.

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

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

- Visiéh estratégica: capacidad de identificar los cambiocs que se producen en el entorno y la forma en que debe adecuar su comportamiento y el de su
equipo a las nuevas necesidades, detectando las nuevas oportunidades que estos cambios ofrecen.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 - 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 - .
Responsabilidad 9 Peligrosidad 4 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

I o
&Y Ts Folmas PUESTO TIPO N° 21
o Gran Canaria
DENOMINACION GESTOR | N° DE POSIBLE NO
ASUNTOS ECONOMICOS PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
- - Retribuciones complementarias
Vinculo XFuncionario Forma de Provision Concurso Subgrupo A2 C. Destino | 20 [ C. Especifico [ )
[CLaboral o1 o :
ministracion de procedencia__ | P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala de gestién y administrativa.

02 .- Titulo de Grado o Diplomado/a Universitariofa, Ingenierofa Técnicofa, Arquitecto/a Técnicofa, o
haber superado tres cursos completos de una Licenciatura, en su caso.

(Disposicion Transitoria 57 Ley 30/1984).

(03.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacion de titulaciones.

FUNCIONES GENERALES

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

Elaboracion del presupuesto, gestion y supervision
de los gastos

Informar y atender al ciudadane ¢ al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos vy calidades previstas.

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

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién 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 comrespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar tedas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo en el que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia con iniciativa v autonomia las siguientes funciones:

- Blaborar los presupuestos de su respectivo centro gestor tomandeo decisiones, en coordinacion con su responsable més inmediato, de gran repercusién
economica y no sclo con la mecanizacion de los datos.

- Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado del contrel presupuestario.

- Proponer las actuaciones o medidas de organizacion gue considere necesarias para la mejora continua en la gestion de su unidad.

- Organizar, programar, coordinar, controlar, supervisar y ejecutar el presupuesto asignade a la unidad administrativa, en coordinacion con el jefe de la unidad.
- Participar en las sesiones de la Junta de Distrito para temas economicos, si esta adscrito a un distrito.

- Elaborar, tramitar v gestionar los pliegos de prescripciones técnicas, valoracion de las ofertas v elaboracion de |os informes previos a la adjudicacion de los
contratos bajo las modalidades de los procedimientos negociados yio procedimientos abiertes, en coordinacion v bajo las indicaciones del jefe de la unidad.

- Participar en las mesas de contratacion para contratos de procedimientos negociados v abiertes, en calidad de representante de su centro gestor v al objeto
de aclarar a los miembros de la mesa los términos del contrato, si asi fuera necesario.

- Realizar informes de ampliacion yfo modificacion de los contratos, bajo las indicaciones del jefe de la unidad.

- Realizar informes y cuadros de revisiones de precios de los expedientes de contratacion de servicios yfo suministro, y de mantenimientos, bajo las
indicaciones del jefe de la unidad.

- Confeccionar las actas de inicio yo finalizacion de servicios y actas de recepcién de suministro asi como, los informes de procedimiento de las devaluciones
de fianzas.

- Ser interlocutor econémico con las instituciones y entidades para la tramitacién de aceptacion y justificacién de subvenciones.

- Realizar tareas de coordinacién con otras unidades del Ayuntamiento para el desarrollo y ejecucién presupuestaria.

- Solicitar la tramitacion de modificaciones de crédito, transferencias y remanente liquido de tesoreria, bajo las indicaciones del jefe de la unidad.

- Tramitar expedientes de generaciones de crédito, apertura de proyecto de gastos.

- Solicitar la tramitacion de expedientes de reconocimiento extrajudicial de credito y convalidacion.

- Tramitar expedientes de nulidad de facturas e indemnizaciones de las mismas.

- Controlar, supervisar y fiscalizar econémicamente las empresas adjudicatarias de los contratos, bajo la supervision del jefe de la unidad.

- Emitir informes, propuestas de resoclucion de gastos, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que |le sean requeridos.

- Elaborar informes, escritos y comunicacicnes a otros servicios municipales, entidades y empresas publicas y/o privadas, en temas relacionados con la
gestién economica.

- Ser el responsable de |a adquisicion, custodia y control del inventario de la unidad administrativa.

Funciones propias de Gestor:

- Realizar actividades de gestién administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos estandarizadas,
como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones gue agilicen los procesos administrativos.

- Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.
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- Participar junto al superior, en las tareas de informatizacion en el area de su competencia.

- Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varos, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

- Realizar tareas de atencién al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo
con las instrucciones de su superior en este sentido.

- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.

- Colahorar en la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Distribuir y supervisar, en funcién de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.

- Resolver los problemas operativos que le planteen los auxiliares administrativos.

- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacion de calculos de complejidad media y
manejar las principales aplicaciones informaticas de gestidn para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacion o aprendizaje, si
fuera necesario.

- Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de gjecucion de tareas administrativas.

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones operativas de
los auxiliares administrativos.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Responder y realizar llamadas telefénicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Oftras tareas especificas que, en el ambito de las funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad - Especializacion

- Complejidad funcional - Limitacién del periodo vacacional.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: elaboracién y gestion del presupuesto de los diferentes centros gestores, normativa de haciendas locales, de contratos y de
facturacion electrénica.

- Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comian (el acto administrative, plazos,
recursos administrativos, etc.), del presupuesto de las entidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestos), de la elaboracién de las néminas, de la
gestion de subvenciones, y los relacionados con su ambito de actuacion.

Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de proteccion de datos de caracter personal, e intermedios de gestion por procesos, técnicas de
organizacion, sistemas de gestidn de la calidad, gestién de proyectos y programas y redaccidn y presentacion de informes.

Anformatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

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

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la altemativa de solucién mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas.

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacion del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores 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 y los plazos establecidos, fijandose por uno
mismo ylo por las demés personas los parametros a alcanzar.

- 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 resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en hase alos
recursos ofrecidos por la corporacién.

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzardos.

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

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

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién individualizada para cada situacién diferente sobre la base de sus conocimientos y
experiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias cD 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 1 Incompatibilidad 18 CE 50
Responsabilidad 14 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico al personal adscrito a
los distritos, debera ser adoptado por la Junta de Gobiemo de la Ciudad y retribuira |a asistencia de forma voluntaria a
actividades relacionadas con su profesion en tardes, fines de semana vy festivos.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 21.1

) GESTOR \
DENOMINACION NOMINAS Y SEGUROS Ftras s actvibag || NO
SOCIALES
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
\arios Varios NO General
T ' ' Retribuciones complementarias
Vinculo RFuncionario Forma de Provision Concurso Subgrupo A2 C. Destino | 20 | C. Especifico | S0
CLaboral c1 L
Admir 6n de procedencia | P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracién general, subescala de gestion y administrativa.

02.- Titulo de Grado o Diplomado/a Universitario/a, Ingeniero/a Técnico/a, Arquitecto/a Técnico/a, o
haber superado tres cursos completos de una Licenciatura, en su caso.

(Disposicién Transitoria 5* Ley 30/1984). Elaboracion de ndminas y seguros sociales
03.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacion de titulaciones.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a |a totalidad de los 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 su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempeno del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el réegimen de suplencia establecido.

- Desempeifiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacién pablica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar tedas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo en el que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia con iniciativa y autonomia las siguientes funciones:

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

- Tramitar las retenciones en némina de los empleados (retencicnes judiciales, sindicates, embargos vy similares).

- Calcular los descuentos de las situaciones de IT.

- Emitir informes v certificaciones relacionadas con la ndmina.

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

- Elaborar mensualmente las nominas de los empleados municipales.

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

- Elaborar mensualmente los ficheros de transferencias bancarias.

- Tramitar los anticipos a los empleados municipales.

- Realizar los reconocimientos de antigliedad (perfeccionamiento de trienios, reclamaciones de antigiedad, etc.).

- Calcular y enviar los seguros sociales de los empleados municipales a la Seguridad Social a través de Cret@.

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

- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y |a tramitacion electrénica.

Funciones propias de Gestor:

- Realizar actividades de gestién administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos estandarizadas,
como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones gue agilicen los procesos administrativos.

- Colaboerar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

- Participar junto al superior, en las tareas de informatizacion en el area de su competencia.

- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

- Realizar tareas de atencién al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo
con las instrucciones de su superior en este sentido.

- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacién, etc.

- Colaborar en |la conformacién y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Distribuir y supervisar, en funcién de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.
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- Resolver los problemas operativos que le planteen los auxiliares administrativos.

- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacion de calculos de complejidad media y
manejar las principales aplicaciones informaticas de gestién para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacién o aprendizaje, si
fuera necesario.

- Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de gjecucion de tareas administrativas.

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones operativas de
los auxiliares administrativos.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Responder y realizar llamadas telefonicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Otras tareas especificas que, en el ambito de las funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.

ESPECIALIDADES

- Complejidad funcional.

- Especializacion.

- Limitacién del periodo vacacional.
PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: elaboracién mensual de la némina o de los seguros sociales, altas y bajas en la seguridad social, mecanizacién de incidencias
respecto de las diferentes situaciones administrativas de los empleados, descuentos, anticipos, reconocimiento y abono de trienios, asi como la fiscalizacion
de las acciones referidas.

- Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comidn (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), del presupuesto de las entidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestos), de la elaboracion de las néminas, de la
gestion de subvenciones, y los relacionados con su ambito de actuacion.

Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

-Aplicacién la gestién: conocimientos elevados de proteccion de datos de caracter personal, e intermedios de gestién por procesos, técnicas de
organizacion, sistemas de gestidn de la calidad, gestién de proyectos y programas y redaccidn y presentacion de informes.

dnformatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y
presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Gestion de la informacion: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacién que tiene a su alcance directa o
indirectamente 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 situaciones complejas y decidir, en colaboracién con el responsable, la altemativa de solucién mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas.

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuante a la utilizacion del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores 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 y los plazos establecidos, fijandose por uno
mismo yfo porlas demas personas los parametros a alcanzar.

- 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 resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en hase alos
recursos ofrecidos por la corporacién.

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

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

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

- Basqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucion individualizada para cada situacién diferente sobre la base de sus conocimientos y
expetiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar comectamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias =% 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 1 Incompatibilidad 18 cE | 50
Responsabilidad 14 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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iais FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

%E,?;;mgg PUESTO TIPO N° 21.2

DENOMINACION GESTOR DE SEGURIDAD Y N° DE POSIBLE S|
EMERGENCIAS PUESTOS 22 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinades Jornada
Varios Varios MNO General
g EFuncionario . AZ Retribuciones complementarias
Vinculo DOlaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo o1 T 20 | C. Especifico | 50
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion General/Especial, Subescala De Gestion-Administrativa/T écnica-Servicios Especiales

02.- Titulo de Grado o Diplomado/a Universitariofa, Ingeniero/a Técnicofa, Arquitecto/a Técnicofa, o haber superado tres
cursos completos de una Licenciatura, en su caso.

(Disposicidn Transitoria 5* Ley 30/1984).

03.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Gradoe Superior o equivalente conforme al cuadro
de equivalencias que se adjunta como anexo | de |a presente codificacién de titulaciones.

06.1.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Prefesional Grado Superior o equivalente conforme al
cuadro de equivalencias gue se adjunta como anexo | de la presente codificacion de titulaciones, sin requisitos adicionales,
pero referidos a puestos encuadrados en la Escala de Administracion Especial o personal laboral segun grupo y subgrupo
equivalente de personal funcionario.

10.- Titulo Ciclo formativo en Técnico Superior en coordinacion de emergencias y proteccion civil.

20.- Grado universitario en Seguridad y Control de Riesgos o equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, 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 herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su éambito de gestidn 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 corespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de dates de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo en el que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia con iniciativa y autonomia las siguientes funciones, ya su mision consiste
en realizar tareas de gestion administrativa y de colaboracién con los técnicos especialistas en seguridad y emergencias y sus superiores jerarquicos,
actuando segun instrucciones, normas o procedimientos establecidos:

- Colaborar con el desarrollo de programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito profesional, tanto a peticién, como iniciativa propia.

- Colaborar con la direccion, coordinacion, control y evaluacion de los programas y proyectos desarrollados.

- Dar atencién especializada a los ciudadanos en el ambito de su disciplina.

- Colaborar con la ejecucion de las actividades especificas del drea al que estén adscritos v especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por su
superior.

- Proponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora continua en la gestion de su unidad.

- Colaborar con el disefio y elaboracion de planes de emergencias y proteccion ciudadana.

- Participar en el disefio, desarrollc e implementacion de las politicas de seguridad, de planes de riesgos y de mapas de riesgos.

- Ayudar a |la capacitacion de las personas que forman parte de los equipos de seguridad.

- Realizar tareas administrativas y logisticas vinculadas a situaciones de emergencias.

- Colaborar con sus superiores en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos, elaboracion de informes, etc.) aportando sus conocimientos
técnicos y experiencia.

- Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas por sus superiores relacionadas con su puesto.

Funciones propias de Gestor:

- Realizar actividades de gestion administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos estandarizadas,
como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisicnes gue agilicen los procesos administratives.

- Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.

- Participar junto al superior, en las tareas de informatizacién en el 4rea de su competencia.

- Colaborar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios de cada unidad administrativa.

- Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo
con |las instrucciones de su superior en este sentido.
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- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc.

- Colahorar en la conformacion y seguimiento del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Distribuir y supervisar, en funcién de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aquellas tareas
administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo.

- Resolver los problemas operativos que le planteen los auxiliares administrativos.

- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacion de calculos de complejidad media y
manejar las principales aplicaciones informaticas de gestion para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacién o aprendizaje, si
fuera necesario.

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

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones operativas de
los auxiliares administrativos.

- Archivar, registrar y catalogar expedientes o documentos de la dependencia.

- Responder y realizar llamadas telefonicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Oftras tareas especificas que, en el ambito de las funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.

ESPECIALIDADES

Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimiento tedrico-practico de las politicas de seguridad, de técnicas para la elaboracién de planes de riesgos, de planes de
emergencias y de proteccién ciudadana, conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun.

Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

-Aplicacion la gestién: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, de gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas
de gestién de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccién y presentacion de informes.

dnformatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y
presentacién de contenidos (hivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la informacion
necesarios, mas alla de los preestablecidos a prioni.

- Gestion de la informacion: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacion que tiene a su alcance directa o
indirectamente 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 situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la altemativa de solucién mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas.

=-Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar comectamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacién del lenguaje correspondiente
a cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

- Orientaciéh a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fjandose por uno
mismo yfo porlas demés personas los parametros a alcanzar.

- 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 resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en hase alos
recursos ofrecidos por la corporacién.

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzardos.

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

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

- Blisqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucion individualizada para cada situacién diferente sobre la base de sus conocimientos y
expetiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias - 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 1 Incompatibilidad 18 TR
Responsabilidad 14 | Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

tamlento o
ot L3= Paimas PUESTO TIPO N° 22
SR - : N° DE POSIBLE
DENOMINACION [  INSPECTOR DE POLICIA | o= et NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Policia Local Jefe de la Policia Local Sl Especifica de Policia Local
7 FFunci i Retribuci | tari
Vinculo HNclohaio Forma de Provision Concurso Subgrupo A2 JRGIOTES LoD em'en s
ClLaboral C.Destino | 23 | C.Especifico | 69
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracién especial, subescala servicios especiales, clase policia local v sus | La estructura funcional sera determinada por el drgano
auxiliares. competente en materia de seguridad a propuesta del
19.2.- Diplomatura universitaria © grado universitario equivalente y permiso de conducir B y A2, Jefe de la Policia.
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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

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

Manejar los ordenadores y aplicatives informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefic del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos v calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ccupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir 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 informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar tedas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Las principales funciones que tiene encomendadas la Policia Local, ya sea en materia administrativa o judicial, basicamente vienen reflejadas en:

- Ley Organica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

- Ley7/1885, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

- Ley Organica 4/2015, de 30 de marzo, sobre proteccién de la Seguridad Ciudadana.

- Leyterritorial 6/1997, de 4 de julio, de Coerdinacion de Policias Locales de Canarias.

- Articulos 18 y 22 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, por el que se establecen las normas marco y otras normas de Coordinacion de Policias Locales de
Canarias.

- Ley Organica 61985, de 1 de julio, del Poder Judicial.

- Real Decreto Legislativo 6/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley sobre Trafico, Circulacion de ehiculos a Motor y
Seqguridad \ial.

El Inspector de Policia debera tener ¢l mando del grupo o departamento que de &l dependa, coordinande a los policias que comprenda de conformidad con
las instrucciones de sus superiores jerarquicos y desempefiara las siguientes funciones especificas:

- Ejecutar y velar por el cumplimiento de los servicios encomendados, siendo el responsable ante el superior jerarquico de su correcta realizacion.

- Ejecutar los actos de toma vy entrega del servicio, supenvisando &l mismo.

- Dar cuenta a su superior de las irregularidades cometidas asi como de los servicios meritorios que realice el personal que de él dependa.

- Revisar al menos una vez en semana al personal que de &l dependa y el material encomendado, asi como su uso por los policias a su cargo.

- Girar visita de inspeccién periddica a los lugares o zonas en que prestan senvicio los policias y mandos que de &l dependan, para realizar tanto
comprobaciones como correcciones,

- Hacer un uso racional de los efectivos.

- Awxiliar en sus funciones al subcomisaric o comisario del que dependa, asi como sustituirle en sus ausencias.

- Servir de nexo de conexion entre el personal a su cargo y los superiores jerarquicos.

- Colaborar con los policias en la realizacion de todas y cada una de sus funciones especificas (se dan por reproducidas), asumiendo en las actuaciones en
conjunto el puesto de mayor responsabilidad, si no hubiera presente ctro mando responsable.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

- Asi como las demads tareas que |e encomienden sus superiores jerarquicos, de acuerdo con la normativa vigente.

ESPECIALIDADES

- Especializacién.

- Mando.
- Responsabilidad.

- Horario especifico.




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Niamero 122, viernes 9 de octubre de 2020 1331

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Seguridad ciudadana: conocimientos elevados en la normativa de referencia en materia de policias locales y el sistema de seguridad publica, en
coordinacién y direccién de operaciones y dispositivos de seguridad, en gestion del conflicto, negociacion y mediacién, en el uso del espacio publico,
ordenanzas y normativas municipales e intervencion policial, en gestion y ordenacion del trafico, en asistencia al ciudadano y asistencia médica urgente, en el
procedimiento penal, en el reglamento de armas, entre otros.

- Normatives: intermedios de derecho administrativo y de derecho penal y procesal.

- Aplicacion a la gestion: elevados de proteccién de datos de caracter personal, elevados de redaccién y presentacién de informes, conocimientos
intermedios de administracion electrénica.

- 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 informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y
presentacién de contenidos (nivel avanzado).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacién del proceso y del resultado y saber interpretar
y explicar correctamente los datos que se obtienen.

- Desarrollo de personas: capacidad de analizar y detectar el potencial de cada persona del equipo, mas alla de la informacién aportada por los
instrumentos de evaluacion, a fin de delegar y/o asignar responsabilidades en funcién de su perfil.

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas decidiendo autdénomamente la solucion mas adecuada con una evaluacion
minuciosa de la viabilidad, las consecuencias ¢ el impacto (t&chico, econémico, social, personal, etc.) de la medida adoptada y asumir las consecuencias
tanto positivas como negativas.

- Direccién de personas: capacidad de conseguir que unos consigan los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de seguimiento y
supervision necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- 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 resolucion 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 auténoma.
- Compromiso con la organizacion: hacer que los demas actlen de acuerdo con los principios y objetivos de la organizacion y actuar como modelo para el
equipo en base a los criterios y directrices organizativas.

- Comunicacién: capacidad de conseguir que otras personas alineen su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la organizacidn, ajustando los
recursos y medios a su alcance hacia estos.

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,8 Desarrollo de competencias 5,5 o 23
Complejidad funcional 7,7 Tipo de Mando 1

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 21 Dedicacion 6 Incompatibilidad 18 cE | 69
Responsabilidad 186 Peligrosidad 4 Penosidad

Compaonente variable del complemento especifico

Los acuerdos sobre el abono de componentes de devengo variable en el complemento especifico a los miembros de la Policia Local deberan ser
adoptados por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuiran la disponibilidad y mayor jomada voluntarias, el trabajo en festivos, en el tumo de
noche, la pertenencia a la unidad especial o grupo operativo GOIA.

Trabajo Nocturno 16 Turno especial GOIAy UE 12 Jornad_a CefpEE el 13
en festivo
Festivos especiales de la Jornada especial en Disponibilidad y mayor
X o 16 ; . 61
festivo (5 diciembre, 1 y 6 enero). jornada voluntaria
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayuntarmierto PUESTO TIPO N° 23
daGran Canaria
4 N° DE POSIBLE
DENOMINACION |  INSPECTOR TRIBUTARIO | o iEeros Sacrbrodl| NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Inspeccion Tributaria Jefe de Seccion 3l General
i y Retribuciones complementarias
Vinculo ﬁEUL\CIOTarIO Forma de Provisién Concurso Subgrupo é% C. Destino | 20 [ C. Especifico [ 51
JLapora Administracién de Procedencia | F1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala de gestién / administrativa.

02.- Titulo de Grado o Diplomado/a Universitario/a, Ingeniero/a Técnico/a, Arquitecto/a Técnicofa, o
haber superado tres cursos completos de una Licenciatura, en su caso.

(Disposicion Transitoria 5% Ley 30/1984),

02.- Bachiller, Fermacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacion de titulaciones.

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 ciudadano o al resto de empleados, segln proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar ymantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su émbito de gestion v responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las incidencias
producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gque resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del senvicio asi lo justifiqguen.

- Cumplir 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 pablica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénices.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentanamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Pueste de trabajo cuyas funciones se encuentran recegidas en el articulo 141 de la Ley General Tributaria 58/20032, de 27 de diciembre y Real Decreto
1065/2007, de 27 de julio, por el que se aprueba el Reglamento General de las Actuaciones vy Procedimientos de Gestion e Inspeccidn Tributaria, v en concreto:

- Asumir la coordinacion del trabajo de los subinspectores tributarios.

- Llevar a cabo la inspeccién de tributos.

- Realizar las investigaciones de hechos imponibles.

- Comprobar la exactitud de las declaraciones tributarias.

- Llevar a cabo la practica de propuestas de liquidacion,

- Realizar de actuaciones inquisitivas o de investigacion.

- Verificar la integracion definitiva de bases tributarias, asi como la practica de las oportunas liquidaciones.

- Comunicar al érgano competente las incidencias que se produzcan.

- Atender y orientar a los ciudadanos vy al personal de otras unidades administrativas sobre asuntos relacionados con su responsabilidad profesional.
- Aplicar a la tramitacion v gestion, |os medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso vy la tramitacion electrénica.

ESPECIALIDADES

- Atencion al ciudadano.
- Especializacion.
- Responsabilidad,

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativos: conocimientos intermedios de la Ley General Tributaria y sus reglamentos de desarrclle, asi como de las leyes de cada impuesto y sus
correspendientes reglamentos. Conocimientos intermedics de lenguaje juridico, derecho administrative y organizacién administrativa.

-Via publica: conocimientos elevados de la normativa municipal que afecta a los aspectos relacionados con la via plblica y la inspeccion de tributos.

- Aplicacion a la gestién: conocimientos intermedios de proteccién de datos de caracter personal, gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas de
gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas v redaccion y presentacién de informes, conocimientos intermedios de administracidon electrénica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de |a informacion escrita, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio).
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Habilidades

- Desarrollo de personas: capacidad para identificar las necesidades de los miembros del equipo en términos de aprendizaje asi como sus potencialidades en
términos de desempefio, y dar retroalimentacion de cara a maximizar la adecuacion de la persona al puesto de trabajo, aplicando los instrumentos adecuados.

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

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar |a propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la informacion
necesarios, mas alld de las preestablecidas a priori.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno mismo
ylo para las otras personas parametros a alcanzar.

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas decidiendo auténomamente la solucion mas adecuada con una evaluacion
minuciosa de la viabilidad, las consecuencias o el impacto (técnico, econdmico, social, personal, ete.) de la medida adoptada y asumir las consecuencias tanto
positivas como negativas.

- Decéalogo de habilidades comunes: educacién 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 términos de aprendizaje profesional y llevar a cabo actuacicnes de mejora en base a
los recursos ofrecidos por la corporacion.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

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

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- Visién estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar como estos afectaran a la propia actividad y la de su equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 5 cD 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 ce | s1
Responsabilidad 14 | Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
I (]
g PUESTO TIPO N° 24
DENOMINACION JEFE DE GRUPO N° DE POSIBLE NO
c1/c2 PUESTOS 2° ACTIVIDAD
UnidadE-‘aervicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
\arios \arias 8l General
: . Retribuciones complementarias
Vinculo gFunmonano Forma de Provision Concurso Subgrupo c C. Destino | 18 | C. Especifico | 43
HLaboral c2 L
Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Para funcionarios. administracion general/especial, subescala administrativa-auxiliar o técnica-auxiliar.

Para laborales: escala v titulacién equivalente a la plantilla funcionarios.

03.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacién Profesional Grado Superior o equivalente conforme al cuadro
de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente codificacion de titulaciones.

04.- Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente, conforme al cuadro de equivalencias que se
adjunta como anexo |l de la presente codificacion de titulaciones.

06.1.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacién Profesional Grado Superior o equivalente conforme al
cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente codificacion de titulaciones, sin requisitos adicionales,
pero referidos a puestos encuadrados en la Escala de Administracién Especial o personal laboral segun grupo y subgrupo
equivalente de personal funcicnario.

07.4.- Graduado en Educacidn Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente, conforme al cuadro de equivalencias que se
adjunta como anexo |l de la presente codificacion de titulaciones, sin requisitos adicionales, pero referidos a puestos
encuadrados en la Escala de Administracion Especial o persconal laboral segin grupo y subgrupo equivalente de perscnal
funcionario.

FUNCIONES GENERALES

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

Informar y atender al ciudadane o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el corecto desempeno del puesto de trabajo.

Cumplimentar |as actividades en |os plazos v calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién 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 comrespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de cardcter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica v de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal yo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Impulsar, supendsar, coordinar y evaluar el desarrollo de las funciones otorgadas a su unidad.

- Supervisar e impulsar el desarrollo adecuado de las funciones de su grupo, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficiencia y calidad.

- Emitir propuestas, informes y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestion administrativa y racicnalizacién de los
procedimientos.

- Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su grupo, responsabilizandose de la consecucién de objetivos.

- Supervisar y resclver problemas operativos que le plantee el personal adscrito a su unidad.

- Interesarse por los problemas vy dificultades de |los usuarios finales en relacion a los productos o servicios proporcionados por su equipo y estudia, analiza y
propone scluciones.

- Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

ESPECIALIDADES

- Hoerario rigido.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: intermedios en seguridad vial, tipo de vias v su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales opticas y acusticas, adelantamientos,
carga, permisos de conduccién, documentacion del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacion, tipologia de ruedas, frenos, técnicas
de refrigeracién, de suspension, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

- Ambito administrativo: conocimientos intermedios en contratacién publica, en la normativa reguladora del procedimiento administrative coman (el acto
administrativo, plazos, recursos administrativos, etc.), el presupuesto a las entidades locales (gjecucion, modificaciones presupuestarias), gestion y tramitacién
de subvenciones, entre otros.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridice, derecho administrativo y organizacién administrativa.
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- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccion individual.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas de
gestion de la calidad, gestién de proyectos y programas, redaccion y presentacion de informes y archivo de documentos administrativos.

- Informatica: cultura, participacién y civismeo digital, tecnelogia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en €l mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacién de las tareas, definiendo las prioridades del
trabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad de trabajo esperada y se hayan llevado a cabo las actuaciones previstas.

- Redaccion de documentos: capacidad de aplicar commectamente el lenguaje de especialidad idéneo para cada situacion, siendo capaz de detectar emrores o
carencias con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas por el
superior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la utilizacion de
los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos 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
informacion necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucion de las propias funciones y a partir 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 otras personas alineen la su dindmica de trabajo y sus objetivos con los de la organizacién,
ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

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

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

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacién 6,40 Desarrollo de competencias 4 cD 18
Complejidad funcional 5,60 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 -
Responsabilidad 11 | Peligrosidad 0 | Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
I 0
ey PUESTO TIPO N° 24.1
DENOMINACION JEFE DE GRUPO N° DE POSIBLE NO
A2/C1 PUESTOS 2° ACTIVIDAD
UnidadE-‘aervicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
\arios \arias 8l General
: . Retribuciones complementarias
Vinculo gFun0|onarlo Forma de Provision Concurso Subgrupo e C. Destino | 22 | C. Especifico | 52
HLaboral c1 L
Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Para funcionarios: administracion general/especial, subescala de gestion-administrativa o técnica media-auxiliar.

Para laborales: escala v titulacién equivalente a la plantilla funcionarios.

02.- Titulo de Grado o Diplomado/a Universitariofa, Ingeniero/a Técnico/a, Arquitecto/a Técnicofa, o haber superado tres

cursos completos de una Licenciatura, en su caso.

(Disposicion Transitoria 5* Ley 30/1984).

02.- Bachiller, Formacién Profesional Grade Medio, Formacién Profesional Grado Superior ¢ equivalente conforme al cuadro

de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente codificacién de titulaciones.

06.1.- Bachiller, Formacién Profesional Grade Medio, Formacion Profesional Grado Superior o equivalente conforme al cuadro

de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente codificacion de titulaciones, sin requisitos adicionales, pero

referidos a puestos encuadrados en la Escala de Administracién Especial o personal laboral segin grupo y subgrupo
equivalente de personal funcicnario.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a |a totalidad 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 herramientas, el material y la maquinaria utilizades.

Manejar los ordenadores y aplicativos informatices y tecnologicos necesarios para el comrecto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reunicnes de trabajo sea convocado durante su jernada de trabajo.

- Tratar de resclver 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.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las comrespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gque resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion plblica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Impulsar, supervisar, coordinar y evaluar el desarrollo de las funciones otorgadas a su unidad.

- Supervisar e impulsar el desarrollo adecuade de las funciones de su grupe, garantizando su normal funcionamiente con criteries de eficiencia y calidad.

- Emitir propuestas, informes y efectuar el seguimiento de las aclividades de mejora en materia de gestion administrativa y racionalizacion de los
procedimientos.

- Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su grupo, responsabilizéndose de la consecucién de objetivos.

- Supervisar y resclver problemas cperativos que |e plantee el personal adscrito a su unidad.

- Proponer las lineas de actuacion y/o proyectos vinculados a la planificacién operativa en el ambito funcional de su grupo.

- Mantener contactos frecuentes con personal de ctras unidades o instituciones externas con el objeto de coordinar actuaciones ¢ llevar a cabo acciones de
interés comun, relacionadas con el ambito funcional de su grupo.

- Interesarse por los problemas vy dificultades de |los usuarios finales en relacion a los productos o servicios proporcionados por su equipo y estudia, analiza y
propone scluciones.

- Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

ESPECIALIDADES

- Hoerario rigido.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: amplios en seguridad vial, tipo de vias v su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales opticas y acusticas, adelantamientos, carga,
permisos de conduccién, documentacion del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacién, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de
refrigeracién, de suspension, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

- Ambito administrativo: conocimientos intermedios en contratacién publica, en la normativa reguladora del procedimiento administrative coman (el acto
administrativo, plazos, recursos administrativos, etc.), el presupuesto a las entidades locales (gjecucion, modificaciones presupuestarias), gestion y tramitacién
de subvenciones, entre otros.

- Normativos: conocimientos amplios de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacién administrativa.
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- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccion individual.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas de
gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas, redaccion y presentacion de informes y archivo de documentos administrativos, conocimientos
intermedios de administracion electrénica.

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién esctita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y
presentacioén de contenidos (hivel medio).

Habilidades

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacién de las tareas, definiendo las pricridades del
trabajo dentro de su dmbito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad de trabajo esperada y se hayan llevado a cabo las actuaciones previstas.

- Redaccion de documentos: capacidad de aplicar commectamente el lenguaje de especialidad idéneo para cada situacion, siendo capaz de detectar emrores o
carencias con un minimo grado de supervisién en los documentos elaborados.

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas por el
superior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa v / o los procedimientos basicos actualizados, de manera autonoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacion de forma general hacia la utilizacién de
los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos 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
informacidn necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Prevencién de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa 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 otras personas alineen la su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la organizacion,
ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Direccion de personas: capacidad de priorizar y asignar con criterio actividades y tareas a un equipo de personas, transmitiendo instrucciones de forma clara
y supervisando y comunicando el resultado y velando por mantener la cohesién del grupo.

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

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadanc.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacién 8 Desarrollo de competencias 5 . 2
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 2 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion ] Incompatibilidad 18 cE 52
Responsabilidad 14 | Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico




1338 Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Namero 122, viernes 9 de octubre de 2020

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 25

A i N° DE POSIBLE
| DENOMINACION | JEFE DE LA POLICIA LOCAL | pyestos ol NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Policia Local Alcalde/Organo competente de seguridad Sl Especifica de Policia Local
= M Funcionario . Libre Retribuci complementarias
Vinculo F de Provisi " o Sub Al
CllLaboral ormace Frovision | gesignacion ot b C.Destino | 28 | C.Especifico | 92
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
aE'.Is)(‘:ia“I:m:e administracion especial, subescala servicios especiales, clase policia local y sus !__a estructura: Rintional ‘serd !:Ielerminada por a
19.1.- Licenciatura o Grado universitario equivalente y permiso de conducir By A2. SAERNG. COpoR o o oetseounoud @
30.- Curso superior de director, posgrado o master en Seguridad o equivalente. prop )

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

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

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocade durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surian en su ambito de gestidon vy responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

- Realizar todas las funcienes legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Las principales funciones que tiene encomendadas la Policia Local, ya sea en materia administrativa o judicial, basicamente vienen reflejadas en:

- Ley Organica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

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

- Ley Organica 4/2015, de 30 de marzo, scbre proteccion de la Seguridad Ciudadana.

- Ley terntorial 619597, de 4 de julio, de Coordinacion de Policias Locales de Canarias.

- Articulos 15 y 22 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, por el que se establecen las normas marco y otras normas de Coordinacion de Policias Locales de
Canarias.

- Ley Orgénica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.

- Real Decreto Legislative 6/2015, de 30 de octubre, por el gue se aprueba el texto refundide de la Ley sobre Tréfico, Circulacion de Vehicules a Moter y
Seguridad Vial.

El Jefe de la Policia debera asistir & informar al Alcalde y al organo que ostente la competencia en materia de seguridad, en el ejercicio de las funciones de
planificacién, crganizacion, coordinacién y control que les correspondan, asi como las siguientes funciones:

- Ejercer el mando directo de las diferentes unidades, sobre todo el personal del cuerpo a través de las estructuras jerarquicas establecidas.

- Coordinar las actuaciones y funcionamiento de todas las unidades.

- Controlar la gjecucion de los servicios y comprobar la consecucion de los objetivos.

- Realizar una planificacion de necesidades de personal, gastos e inversiones.

- Proponer y llevar a cabo la gjecucion del presupuesto asighado.

- Elaborar la memoria anual del servicio y realizar el inventario anual de existencias de todo el material del cuerpo, con expresiéon de su estado de
conservacion.

- Supervisar directamente mediante inspecciones generales o parciales, todo el personal y recursos a su cargo: instruccion, vestuarios, material, equipo,
mobiliario, locales y dependencias, velando para que se encuentren siempre en buen estado.

- Proponer, con caracter no vinculante, la incoacion de expedientes disciplinarios asi como las distinciones que proceda conceder.

- Convocar reuniones al menos mensuales con sus inmediatos inferiores jerarquicos y otros mandos que estime conveniente para estudiar la programacion,
planificacion y para informar de directrices a seguir.

- Elaboracién de planes de actuacion policial (instrucciones, recursos humanos y materiales, distribucion de autorizaciones, comunicaciones, coordinacion,
planos, etc.) ante eventos multitudinarios tales como cabalgatas, eventos deportivos, conciertos, procesiones, fiestas de la ciudad o fiestas de los barrios.

- Participacion en el disefio y planificacién de la politica a desarrollar en su ambito sectorial.

- Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, asi como de las resoluciones y acuerdos municipales.

- Cualesquiera ctras que se deriven de su cargo.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

- Asi como las demas tareas que le encomiende el Alcalde o el érgano competente en materia de seguridad.
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ESPECIALIDADES

- Especializacion.

- Mando.

- Especial dedicacion.

- Responsabilidad.

- Horario especifico.
PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Seguridad ciudadana: conocimientos elevados en la normativa de referencia en materia de policias locales y el sistema de seguridad publica, en
planificacién y direccion de recursos humanos, materiales y econdmicos, en coordinacion y direccion de operaciones y dispositivos de seguridad, en gestion
del conflicto, negociacién y mediacion, relaciones sindicales, en el uso del espacio puablico, ordenanzas y nommativas municipales e intervencion policial, en
gestion y ordenacion del trafico, en asistencia al ciudadano y asistencia médica urgente, en el procedimiento penal y en el reglamento de armas, entre otros.

- Normativos: elevados de derecho administrativo y de derecho penal y procesal.

- Aplicacion a la gestion: elevados de proteccion de datos de caracter personal, elevados de redaccién y presentacion de informes, conocimientos elevados
de administracion electrénica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital ¥ uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (nivel basico).

Habilidades

- 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 analizar y detectar el potencial de cada persona del equipo, mas alla de la informacion aportada por los
instrumentos de evaluacion, a fin de delegar y/o asignar responsabilidades en funcién de su perfil.

- Direccién de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de seguimiento
¥ supervisién que sean necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno
mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desamollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para mantenerse
informado, identificar oportunidades de mejora, facilitar la consecucion de los objetivos establecidos, ete.

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

Actitudes

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que otras personas alineen 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 clima de comunicacion positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesaria para de asegurarse de que entienden comectamente el mensaje transmitido.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 cD 28
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 6

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 27 Dedicacion 16 Incompatibilidad 2 cE | 92
Responsabilidad 20 Peligrosidad 4 Penosidad 4

Componente variable del complemento especifico

Los acuerdos sobre el abono de componentes de devengo variable en el complemento especifico a los miembros de la Policia Local deberan ser
adoptados por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuiran la disponibilidad y mayor jomada voluntarias, el trabajo en festivos, en el tumo de
noche, la pertenencia a la unidad especial o grupo operativo GOIA.

Jornada especial

en festivo 14

Trabajo Nocturno 0 Turno especial GOIA y UE 12

Festivos especiales de la Jornada especial en 17 Disponibilidad y mayor

festivo (5 diciembre, 1 y 6 enero). jornada voluntaria 72
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 26

A N°® DE POSIBLE
| DENOMINACION JEFE DE NEGOCIADO S el NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
\arios Jefe de Seccion o de Servicio Sl General
. . Retribuciones complementarias
Vinculo K.FUI'ICIOI"IE!I'IO AHEGD Concurso Subgrupo o C. Destino | 22 | C. Especifica 55
Claboral Provision [og] -
Administracién de procedencia P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala De Gestién o administrativa.

02.- Titulo de Grado o Diplomado/a Universitario/a, Ingeniero/a Técnico/a, Arquitecto/a Técnico/a, o
haber superado tres curses completos de una Licenciatura, en su caso.

(Disposicién Transitoria 5* Ley 30/1984).

03.- Bachiller, Formacién Profesional Grade Medio, Formacién Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadre de equivalencias gque se adjunta como anexo | de la presente
codificacion de titulaciones.

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 ciudadano o al resto de empleades, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefo del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos vy calidades previstas.

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

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir 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 pablica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Dirigir, coordinar la ejecucion y supervisar la actividad del negociadoy de su personal.

- Coordinar y supervisar |os trabajos a realizar en su negociado.

- Elaborar informes y propuestas, relacionados con su profesion, competencias y funciones.

- Expedir Certificados de Los Expedientes que tramiten, en el ambito de sus competencias.

- Inspeccionar y activar el curso de los expedientes, dando cuenta a sus superiores de cualquier retraso y proponiendo lo conveniente para evitarlo.

- Proponer mejoras en aquellos procedimientos que afecten al negociado.

- Establecer relaciones de coordinacién con la supervision del jefe de seccién.

- Colaboracién en la evaluacion e implantacidn de nuevas tecnologias.

- Organizacién y control del archive y de la documentacion.

- Colaborar en el cumplimiento de las medidas de prevencién.

- Tramitar los expedientes relativos a la actividad en materia de su competencia.

- En su caso, atender a todos aquellos aspectos que le sean planteados por los usuarios del negociado y que, por su naturaleza, no hayan podido ser
resueltos por el personal a su cargo.

- Proponer la adopcion de las medidas necesarias para asegurar una adecuada atencién a los usuarios.

- Colaborar con sus superiores jerarquicos, cuando asi sea requerido, para informar de temas propios de su negociado.

- Elevar al jefe de seccidn todas aquellas medidas encaminadas a la mejora de la organizacion del negociado.

- Colaborar con 5us superiores en la elaboracion del presupuesto.

- Elaborar y tramitar propuestas de gastos y otros documentos contables, asi como realizar el seguimiento de las diferentes aplicaciones presupuestarias.

- Recepcionar lo adquirido.

- Utilizar hojas de calculo y bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento actualizado de las mismas.

- Colaborar en la formacién del personal a su cargo.

. Sustitucién de la Jefatura de Seccion respectiva en los casos de enfermedad, permisos o vacaciones.

- Direccion, coordinacion, control y supervision de los trabajos a realizar por los niveles inferiores, cuando la Jefatura de Seccién respectiva |o hubiera
determinadao.

- Proponer las lineas de actuacion y/o proyectos vinculados a la planificacion operativa en el dmbito funcional de su Negociado.

- Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas con el objeto de coordinar actuaciones o llevar a cabo acciones de
interés comun, relacionadas con el ambito funcional de su Negociado.

- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electronica.

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

= Ambito administrativo: conocimientos amplios en contratacién plblica, en la nommativa reguladora del procedimiento administrativo coman (el acto
administrativo, plazos, recursos administrativos, etc.), el presupuesto a las entidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestarias), gestion y
tramitacion de subvenciones, entre otros.

- Normatives: conocimientos amplios de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestién: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, gestién por procesos, técnicas de organizacion, sistemas
de gestion de la calidad, gestién de proyectos y programas, redaccién y presentacién de informes y archivo de documentos administrativos y contables,
conocimientos intermedios de administracion electrénica.

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

Habilidades

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacion requerida
para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacion.

- Organizacién del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazes para la realizacion de las tareas, definiendo las prioridades del
trabajo dentro del su ambito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad de trabajo esperada y se hayan llevado a cabo las actuaciones previstas.

- Redaccién de documentos: capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo para cada situacion, siendo capaz de detectar errores
o carencias con un minimo grado de supervisién en los documentos elaborados.

- 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 resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
instrucciones recibidas por el superior jerarquico.

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

- Direccion de personas: capacidad de priorizar y asignar con criterio actividades y tareas a un equipo de personas, transmitiendo instrucciones de forma
clara y supervisando y comunicando el resultado y velando por mantener la cohesién del grupo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias . 22
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 1 Incompatibilidad 18 CE 55
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo varable en el complemento especifico al personal adscrito a
los distritos, debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuira la asistencia de forma voluntaria a
actividades relacionadas con su profesién en tardes, fines de semana y festivos.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

bt
@ iy T PUESTO TIPO N° 27
Gran = =
DENOMINACION JEFE DE SECCION SHipee ooeEeC | NO
Unidadf-Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Servicio Sl Especial
: : Retribuciones complementarias
Vinculo if:;s:;?ano ;?:32122 Concurso Subgrupo i; C.Destino | 26 | C. Especifico | 79
i Administracién de procedencia | _P1/P4

Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala de técnica o de gestion; o administracion especial,
subescala técnicos superiores o medios.

Escala de administracion especial, la especifica que figure asignada en el puesto a desarrollar.

01.- Licenciatura en Derecho, en Ciencias Pcliticas, Econdmicas o Empresariales, Intendente
Mercantil, Actuario o titulos de grado universitario equivalentes.

02.- Titulo de Grado o Diplemado/a Universitario/a, Ingenierofa Técnico/a, Arguitecto/a Técnico/a, o
haber superado tres cursos completos de una Licenciatura, en su caso.

(Disposicion Transitoria 5° Ley 30/1984).

FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

- Asumir el regimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ccupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi 1o justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter perscnal, de
transparencia y acceso a la informacién publica v de politicas de seguridad en la utilizacidn de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Dirigir los servicios comunes de su seccién, apoyando al jefe de servicio en la planificacién a traves del asesoramiento técnico y control de los servicios
administrativos a su cargo, proponiendo medidas de organizacion e impartiendo las oportunas instrucciones al personal de su seccion del que sera
responsable en términos de direccion, impulso y supervision laboral.

- Elaborar informes, de caracter superior y propuestas de resolucion en el ambito de sus competencias.

- Expedir Certificados de los expedientes que tramiten, en el ambito de sus competencias.

- Sustituir al Jefe del Servicio en caso de enfermedad, permisos o vacaciones.

- Preparar expedientes administrativos.

- Preparar y redactar propuestas de acuerdo para el Pleno y la Junta de Gobiemno de la Ciudad.

- Recopilar e interpretar normas legales. boletines oficiales, rescluciones, circulares y similares; comunicacion al personal y actualizacién legal de formulanios
y documentos.

- Distribuir y supervisar el trabajo del personal de su seccién, en coordinacion con las jefaturas de negeciado.

- Colaborar con el jefe de servicio y asumir aquellas funciones que |e sean asignadas por sustitucién temporal o por delegacién.

- Ordenar y relacionar los trabajos y proporcionar los medios para que el personal dependiente pueda actuar con el mayor grado de eficacia.

- Ejecutar las instrucciones dictadas por el jefe de servicio.

- Colaborar con el jefe de servicio en aquellas tareas que asi le sean requeridas.

- Disefiar y mantener una estrategia de comunicacion que permita al equipo de trabajo identificar claramente los objetivos de la seccidén bajo su direccién.

- Desarrollar el equipo de personas, con conocimiento de aquellas herramientas que le permitan una mejor gestion de los objetivos.

- Realizar analisis logicos, identificar problemas, reconocer informacion significativa, buscar y coordinar datos relevantes.

- Anticipar acontecimientos que puedan ocurrir en el corto y medio plazo, creando oportunidades y minimizando los problemas potenciales, evaluando las
consecuencias de las decisicnes, respondiendo con agilidad a los cambiocs y aplicando diferentes formas de trabajo.

- Evaluar e impulsar las nuevas tecnologias en las areas de su competencia.

- Proponer a la Jefatura del Servicio los turnos de vacaciones, garantizando el correcto funcionamiento de la seccién.

- Proponer las peticiones de permisos y licencias del personal a su cargo.

- Informar al jefe de servicio sobre el régimen de asistencia y permanencia.

- Atender, y en su caso, resolver las cuestiones individuales que |le sean planteadas en relacién con la gestién del personal.

- Firmar los actos administrativos de su competencia.

- Realizar las tareas que le correspondan como miembro de las comisiones y drganos para los que sea nombrado o aquellas que le vienen asignadas en
funcién del puesto que ocupa.

- Controlar y efectuar el seguimiento de la ejecucion de la actividad de la seccion.

- Asistir a reuniones técnicas a las que sea convocado.

- Colaborar en la ejecucion del presupuesto.
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- Conocer y comunicar al personal responsable de la gestidn, las directrices para la ejecucién del presupuesto.
- Aplicar a la tramitacion v gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.
ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

Normativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa (fuentes del derecho pablico, ordenanzas y
reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracién, etc.), funcién pdblica y
derecho local.

-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de cardcter
personal, gestién por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios/elevados de administracion electronica.

dnformatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacidn
escrita, tratamiento de la informacidn grafica, tratamiento de |a informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio).
Habilidades

- 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 definicién, 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 y/o asignar responsabilidades en funcién de su perfil.

- Direccidn de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de seguimiento
y supervision que sean necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno
mismo yfo para las otras personas |os parametros a alcanzar.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desamollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para mantenerse
informado, 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; inteligencia
emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico yresolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que otras personas alineen 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 clima de comunicacion positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacidn necesaria para de asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacidn / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 cD 26
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 4 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 24 Dedicacion 12 Incompatibilidad 2 CE 79
Responsabilidad 20 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 28

z JEFE DE SECRETARIA N° DE POSIBLE
DENOMINACION DE ALCALDIA PUESTOS 2° ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencla Jerdrquica Subordinados Jornada
Alcaldia Alcalde Sl Especial
- . ) Retribuciones complementarias
Vinculo Etunmonarlo Forma de Provision Libre Subgrupo A2 C.Destino | 22 [ C. Especifico | 59
aboral designacion c1 =

Administracion de Procedencia | P4

Requisitos para el desempenio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala de técnica o de gestion.

02.- Titulo de Grado o Diplomado/fa Universitariofa, Ingenierofa Técnicofa, Arquitectofa Técnicofa, o
haber superado tres cursos completos de una Licenciatura, en su caso.

(Disposicién Transitoria 5 Ley 30/1984).

(03.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacién de fitulaciones.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria v cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir 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 publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar las tareas de atencidn, informacion y orientacién en relacion a las solicitudes y asuntos vinculados con el titular del érgano del que depende.

- Efectuar tareas de colaboracion en la gestién y tramitacion de los expedientes administratives que se le encomienden.

- Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades, ciudadanos u organizaciones externas con el objeto de proporcionar informacion y coordinar
actuaciones de naturaleza politica, siguiendo las instrucciones del érgano correspondiente.

- Gestionar o impulsar la resolucion de problemas o incidencias que tengan relacién con el ambito de responsabilidad politica del érgane correspondiente.

- Dirigir, coordinar la ejecucion y supervisar la actividad de la Secretaria de Alcaldia vy de su personal.

- Coordinar y supervisar los trabajos a realizar en la Secretaria de Alcaldia.

- Proponer mejoras en aquellos procedimientos que afecten a la Secretaria de Alcaldia.

- Establecer relaciones de coordinacién con la supervision del Alcalde.

- Colaborar con sus superiores jerarquicos, cuando asi sea requerido, para informar de temas propios de la Secretaria de Alcaldia.

- Elevar al Alcalde todas aquellas medidas encaminadas a la mejora de la organizacién de la Secretaria de Alcaldia.

- Colaborar con sus superiores en la elaboracion del presupuesto.

- Elaborar y tramitar propuestas de gastos y otros documentos contables, asi como realizar el seguimiento de las diferentes aplicaciones presupuestarias.

- Colaborar en la formacién del personal a su cargo.

- Proponer las lineas de actuacién y/o proyectos vinculados a la planificacién operativa en el ambito funcional de la Secretaria de Alcaldia

- Tramitar |os expedientes relativos a la actividad en materia de su competencia.

- Elaborar informes y propuestas, relacionados con su profesion, competencias y funciones.

- Rubricar al margen las certificaciones de los documentos que se tramiten y custodien en su unidad y que deba expedir el titular de la secretaria en el
ejercicio de la fe publica corporativa.

- Atender todos aguellos aspectos que le sean planteados por los usuarios de la Secretaria de Alcaldia y que, por su naturaleza, no hayan podido ser
resueltos por el personal a su cargo.

- Inspeccionar y activar el curso de los expedientes, dando cuenta a sus superiores de cualquier retraso y propeniendo lo conveniente para evitarlo.

- Organizar la agenda de visitas, convocar reuniones y demas actos del titular del 6rgano o puesto de direccion del que dependa.

- Llevar la agenda de trabajo del 6rgano politico al que se encuentra adscrito.

- Cumplimentar documentos, tramites e impresos sobre modelos existentes o normalizados.

- Efectuar tareas de registro y distribucion de documentos y correspondencia.

- Clasificar, catalogar vy archivar los documentos y expedientes de su unidad de adscripcién.

- Aplicar a la tramitacién vy gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso vy la tramitacién electrénica.

- Colaborar en la evaluacién e implantacién de nuevas tecnologias.

- Colaborar en el cumplimiento de las medidas de prevencién.
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ESPECIALIDADES
- Especial dedicacion.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrativo: conocimientos intermedios en contratacién publica, en la normativa reguladora del procedimiento administrativo coman (el acto
administrativo, plazos, recursos administrativos, etc.), administracién electrénica, el presupuesto a las entidades locales (ejecucion, modificaciones
presupuestarias), gestion y tramitacion de subvenciones, entre otros.

- Normativos: conocimientos amplios de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacién administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas
de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas, redaccion y presentacién de informes y archivo de documentos administrativos y contables

- 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 informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiente de la informacion numérica, tratamiento de los datos vy
presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idoneamente la informacion requerida
para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacién.

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

- Redaccion de documentos: capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo para cada situacion, siendo capaz de detectar emrores
© carencias con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

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

Actitudes

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
instrucciones recibidas por el superior jerarquico.

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

- Direccion de personas: capacidad de priorizar y asignhar con criterio actividades y tareas a un equipo de personas, transmitiendo instrucciones de forma
clara y supervisando y comunicando el resultado y velando por mantener la cohesién del grupo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias - 59
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 21 Dedicacién 12 Incompatibilidad 18 CE 69
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayuntarmierto PUESTO TIPO N° 29
daGran Canaria
z N° DE POSIBLE
DENOMINACION JEFE DE SERVICIO PUEETo8 Sacrbrodl| NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
\arios Concejal / Director General 3l Especial
' ; ‘ Retribuciones complementarias
Vinculo ®Funcionario Forma de Provisién CDRGI.!TSO Subgrupo Al C. Destino | 28 [ C. Especifico [ a0
[ILaboral Especifico L
Administracién de Procedencia | P1/P4
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracién general, subescala de técnica; o administracién especial, subescala téenicos
superiores.
Escala de administracion especial, la especifica que figure asignada en el puesto a desarrollar.
01.- Licenciatura en Derecho, en Ciencias Pcliticas, Econémicas o Empresariales, Intendente
Mercantil, Actuario o titulos de grado universitaric equivalentes.

FUNCIONES GENERALES

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

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.
- Cuidar ymantener las herramientas, el material v la maquinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del senvicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de carécter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de cardcter superior, y la directa realizacion de
actividades para la que capacita especificamente un titulo universitario superior reconocido por el Estado y las funciones propias de su grupo.

- Responsabilizarse de las decisiones que se adopten asi come de la direccién, ejecucién, coordinacion y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio.

- Evaluar su gestién, prever sus necesidades, determinar los objetivos y programas del Servicio.

- Administrar las aplicaciones presupuestarias asignadas al Servicio y las cantidades libradas en concepto de gastos a justificar.

- Analizar los costes de funcionamiento del Servicio.

- Velar por la conservacion y mantenimiento de los locales y dependencias del Servicio vy la correcta utilizacion de las aplicaciones y equipos informaticos
correspondientes a esas dependencias.

- Llevar el registro vy archivo de la documentacion del Servicio.

- Participacién en el disefio y planificacién de la politica a desarrollar en su ambito sectorial.

- Racionalizar, simplificar y mecanizar los procesos de trabajo, mejorar estos métodos e introducir las innovaciones tecnolégicas precisas.

- Atender a las condiciones de salud y seguridad laboral, al perfeccionamiento profesional y a la correcta relacion con los ciudadanos en general y con el
personal del servicio en particular,

- Aplicar a la tramitacion v gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso vy la tramitacion electronica.

ESPECIALIDADES

- Especializacion.
- Responsabilidad.
- Especial dedicacion.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Normativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho piblico, ordenanzas y
reglamentos, el acto y el silencio administrative, el procedimiento administrative y los recursos, los contratos de la administracion, etc. ), derecho procesal,
funcién publica v derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico v otros.

-Aplicacion a la gestion: conocimientos elevados de redaccion vy presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de caracter
personal, gestién por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos elevados de administracion electrénica.

Anformatica: tecnolegia digital y use del ordenador y del sistema operative, navegacién y comunicacion en el munde digital, tratamiento de la informacion
escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de |a informacion numerica, tratamiento de los datos y presentacidn de contenidos (nivel medio).
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Habilidades

- Basqueda 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 analizar y detectar el potencial de cada persona del equipo, mas alld de |a informacidn aportada por los instrumentos
de evaluacion, a fin de delegar yfo asignar responsabilidades en funcién de su perfil.

- Direccidn de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de seguimiento y
supervisién que sean necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno mismo
ylo para |as otras personas los parametros a alcanzar.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para mantenerse
informado, identificar oportunidades de mejora, facilitar la consecucion de los objetivos establecidos, ete.

- 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

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

- Comunicacién: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicién defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesaria para de asegurarse de que entienden comrectamente el mensaje transmitido.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar corectamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 o5 o8
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 6

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 27 Dedicacion 16 Incompatibilidad 21 cE | 50
Responsabilidad 20 Peligrosidad 2 Penosidad 4

Componente variable del complemento especifico
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e FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
igup;;-p;rgtg PUESTO TIPO N° 30
Gran
z JEFE DE SERVICIO DE N° DE POSIBLE
DENOMINACION NO
RESCATE Y SALVAMENTO PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencla Jerdrquica Subordinados Horario Jornada
Extincién de Incendios y . ; 37.5h
Salvamento Mando superior o Especiel Ampliadas por acuerdos
: . Retribuciones complementarias
Vinculo X Funcionario ;:;:':lg: Libre Designacion Subgrupo | Al C.Destino | 238 | C. Especifico | 94
Dtatoml Administracion de Procedencia [ Pa
Requisitos para el desempeifio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala servicios especiales

32.1.- Licenciatura o grado universitario equivalente.

33.- Licenciatura en Arquitectura o grado universitario equivalente.

44 1.- Licenciatura en Derecho o grado universitario equivalente.

50.- Curso superior de director, posgrado o master en Seguridad o equivalente.
FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajoy, 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 herramientas, el material y la maquinaria utilizados.
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada 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.
- Asumnir el régimen de suplencia establecido.
- Desempefiar tareas ¢ responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria y cuando |as necesidades del servicio asi lo justifiguen.
- Cumplir 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 pablica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electronicos.
- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter superior, y la directa realizacion
de actividades para la que capacita especificamente un titulo universitario superior reconocido por el Estado y las funciones propias de su grupo.
- Responsabilizarse de las decisiones que se adopten, asi como de la direccion, ejecucion, coordinacion y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Servicio.
- Evaluar su gestion, prever sus necesidades, determinar los objetivos y programas del Servicio.
- Administrar las aplicaciones presupuestarias asignadas al Servicio y las cantidades libradas en concepto de gastos a justificar.
- Analizar los costes de funcionamiento del Servicio.
- Velar por la conservacién y mantenimiento de los locales y dependencias del Servicio y la correcta utilizacion de las aplicaciones y equipos informaticos
correspondientes a esas dependencias.
- Llevar el registro y archivo de la documentacién del Servicio.
- Participacion en el disefio y planificacion de la politica a desarrollar en su Aambito sectorial.
- Racionalizar, simplificar y mecanizar los procesos de trabajo, mejorar estos métodos e introducir las innovaciones tecnoldgicas precisas.
- Atender a las condiciones de salud y seguridad laboral, al perfeccionamiento profesional y a la correcta relacion con los ciudadanos en general y con el
personal del servicio en particular.
- Efectuar la planificacion de los servicios a realizar y la prevision de los medios necesarios.
- Ejercer las funciones de coordinacion y supervision del Servicio.
- Realizar |los estudios y proyectos para la mejora de los procedimientos, sistemas y métodos de actuacion en materia de rescate y salvamento.
- Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas para la realizacion de planes de actuacion o proyectos de
caracter sectorial relacionado con el ambito funcional de su Servicio.
- Garantizar el funcionamiento adecuado del Senvicio, realizando las tareas de inspeccion y control que correspondan.
- Supervisar el correcto mantenimiento de las instalaciones, equipamiento, dotaciones y material del Servicio.
- Trasladar |la informacién necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran, relacionados con su ambito de gestién profesional.
- Proponer al érgano de gobierno correspondiente, los asuntos a resolver o acordar por los mismos.
- Supervisar |la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas documentacion administrativa presentada en el Servicio, adoptando las medidas
necesarias para su adecuada tramitacion.
- Asignar y fiscalizar el cumplimiento de las tareas y horarios del personal adscrito al servicio.
- Proponer y llevar a cabo la gjecucion del presupuesto asignado.
- Elaboracion de informes propuesta y Rescluciones.
- Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que |le sean encomendadas por el Alcalde o el érgano que ostente la competencia en materia de
emergencias.
- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y |la tramitacion electrénica.

ESPECIALIDADES

- Especializacion.
- Mando.

- Especial dedicacién.

Responsabilidad.

Horario especifico.
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: se requiere un conocimiento completo y exhaustivo de todos los Utiles y herramientas que se utilizan. Estos conocimientos deben
ser interdisciplinares: fisica, quimica, mecanica, primeros auxilios o materiales. Un conocimiento que junto con la destreza en el manejo de los Utiles, equipos
y herramientas aporte seguridad en aquellos momentos en que la tensidn, la rapidez y la respuesta ante la emergencia es mas exigente.

- Normativos: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos elevados de redaccién y presentacién de informes, intermedios de proteccién de datos de caracter personal,
gestion por procesos, técnicas de organizacion, gestion de proyectos y programas, conocimientos elevados de administracion electronica.

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (hivel medio).

Habilidades

- 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 analizar y detectar el potencial de cada persona del equipo, mas alla de la informacion aportada por los
instrumentos de evaluacion, a fin de delegar y/o asignar responsabilidades en funcién de su perfil.

- Direccion de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de seguimiento
¥ supervisién que sean necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacién.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fjandose para uno
mismo yfo para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para mantenerse
informado, 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; inteligencia
emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para de alcanzarlos.

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

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

- Vision estratégica: capacidad de detectar las oportunidades de mercado generadas por un entorno cambiante y las fortalezas y las debilidades de la propia
organizacién cuando debe responder a este, a fin de ser capaz de ofrecer la mejor respuesta estratégica.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 - 28
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando B |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 27 Dedicacién 16 Incompatibilidad 21 CE o4
Responsabilidad 20 Peligrosidad 4 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico a los miembros del
Cuerpo de Bomberos deberd ser adoptado por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuira el trabajo efectivo en
incendios en buques, plataformas, terminales de contenedores y depésitos de combustibles en la Autoridad Portuaria y
otros.

Componente singularizado del complemento especifico

Se tendra en cuenta la jornada de trabajo en computo anual de los puestos de trabajo sometidos a tumos en el
Servicio de Extincién de Incendios y Salvamento, que sera de 79 guardias de 24 horas al afio, mas 15 minutos 18
de solape en cada guardia y 2 horas y treinta minutos semanales que se dedicaran a preparacion fisica, siendo
el total de 2028 horas al afio.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayuntarmierto PUESTO TIPO N° 31
daGran Canaria
4 - N° DE POSIBLE
DENOMINACION | JEFE DE UNIDAD TECNICA | pEeros Sacrbrodl| NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
\arios Jefe de Servicio 3l Especial
. ; . Retribuciones complementarias
Vinculo EEUECIOTNIO Forma de Provisién Concurso Subgrupo i; C. Destino | 26 [ C. Especifico [ 75
JLapora Administracién de Procedencia | P1/P4
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala de técnica o de gestidn; o administracidn especial,
subescala técnicos superiores o medios. Escala de administracion especial, la especifica que figure
asignada en el puesto a desarrollar.

01.- Licenciatura en Derecho, en Ciencias Pcliticas, Econémicas o Empresariales, Intendente
Mercantil, Actuario o titulos de grado universitaric equivalentes.

02.- Titulo de Grado o Diplomadofa Universitario/a, Ingenierofa Técnico/a, Arquitecto/a Técnicofa, o
haber superade tres cursos completos de una Licenciatura, en su caso.

(Disposicién Transitoria 5% Ley 30/1984).

FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar ymantener las herramientas, el material v la maquinaria utilizados.
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnologicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las aclividades en los plazos vy calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecide.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiqguen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencidn de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Gestionar la unidad técnica, realizando, definiendo, repartiendeo vy supenisando el trabajo, segun procedimientos establecidos v su iniciativa, con el fin de que
los trabajos se realicen en Sptimas condiciones de calidad, coste v oportunidad, asi como apoyar al jefe de servicio en la planificacion a través del
asesoramiento técnico.

- Definir, realizar y supervisar con autonomia los trabajos que comportan complejidad v responsabilidad, o que requieran una adaptacién o innovacién de
meétodes, y que a criterio de la Corporacion requieran la existencia de esa Jefatura.

- Coordinar el trabajo de su unidad, distribuyéndeolo v supenviséndolo, responsabilizéandose del mismo en cantidad, calidad v plazo, v tomando en cada caso las
medidas oportunas.

- Planificar el orden mas conveniente de ejecucion de los trabajos propios de su unidad y ejecutar |a preparacion y desarrollo de los mismos.

- Colaborar en la realizacién y aporte de los dates en informes, propuestas, expedientes y trabajos varios, incluso los de contenido o proceso complejo.

- Informar y atender al publico sobre cualquier asunto de la unidad.

- Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucidn de tareas,

- Redactar notas interiores, diligencias y oficios de tramite con sujecion a las drdenes gue se le den.

- Marginar los informes y certificados elaborados por ellos o sus subordinados.

- Establecer las pautas a seguir en el control de seguimiento de expedientes, registro y archivo de actuaciones.

- Dar cuenta de todo documento que reciba y proponer, en su caso, el tramite que proceda.

- Ayudar y colaborar con las otras unidades técnicas en el supuesto de acumulacion de tareas y cuando asi lo determine el titular del Organo de Direccion.

- Asumir el trabajo del personal de su grupo en caso de ausencia, dentro de su area de actividad.

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

- Dirigir y controlar al personal adscrito a su Unidad, propiciando la motivacion y dinamizacion de los recursos humanos, impulsando el acceso a la informacion y
la formacién actualizada, colaborando en la elaboracién de 1os planes de Formacion y facilitando la asistencia a cursos y jornadas, asi como, creando vy
manteniendo actualizados los canales de comunicacion interna y externa, en especial en lorelativo a las disposiciones legales y procedimientos de la Unidad.

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

- Responsabilizarse del presupuesto de la Unidad y en consecuencia de la emisidn y tramitacion de los documentos de ejecucidn del mismo en las fases
delegadas a dicho puesto.

- Responsabilizarse de los expedientes de contratacion tramitados con cargo al presupuesto de la Unidad y por lo tanto la emision y tramitacion de los
documentos de ejecucidn del mismo en las fases competencias de dicho puesto.

- Resolver en aquellos asuntos que consistan en la confrontacién de hechos o en la aplicacién automatica de normas, en los supuestos y términos que se fije,
por resolucion expresa del érgano competente.

- Recabar y emitir cualquier acto de ordenacidén o instruccion de los expedientes (Custodia, remisidn a otros érganos o al archivo, seguimiento de que en los
mismos obren todos los documentos y actuaciones que sirvan de antecedentes y fundamentos a los informes propuestas de resolucién que necesariamente
han de ser emitidos por el mismo).
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- Asistir, con derecho a voz, a cuantas reuniones de trabajo se le convoque.

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

- Cumplir, hacer cumplir y vigilar por el cumplimiento dentro de la unidad de la normativa en Prevencién de Riesgos Laborales.

- Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas con la misién del puesto o que resulten necesarias por
razones de la unidad, particularmente aquellas que se deriven de los conocimientos o experiencias exigidos en las pruebas de asignacion al puesto, o los
adquiridos en cursos de perfeccionamiento en los que haya participado en razén de su puesto de trabajo.

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

ESPECIALIDADES

- Especializacion.
- Responsabilidad.
- Especial dedicacion.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Normativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, dereche administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho puablice, ordenanzas y
reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, ete.), funcién plblica v
derecho local.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal, gestién por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos elevados/intermedios de administracion electrénica.

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

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacién.

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

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién 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 analizar y detectar el potencial de cada persona del equipo, mas alla de |a informacion aportada por los instrumentos
de evaluacion, a fin de delegar y/o asignar responsabilidades en funcion de su perfil.

- Direccion de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los ohjetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de seguimiento y
supervision que sean necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno mismo
yfo para |as otras personas los parametros a alcanzar.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para mantenerse
informado, identificar oportunidades de mejora, facilitar la consecucién de los objetivos establecidos, etc.

- 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 resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

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

- Comunicacién: capacidad de generar un clima de comunicacién positive para evitar una posicién defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacién necesaria para de asegurarse de que entienden comrectamente el mensaje transmitido.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar comrectamente los problemas y preccupaciones del ciudadano.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 D 26
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 4

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 24 Dedicacion 12 Incompatibilidad 2 cE | 75
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 32

- o
DENOMINACION MON'TgEUSP?\%%%LA'I'_TURAL ALiaas saazotand| NO
Unidad/Servicio Dependencla Jerdrquica Subordinados Jornada
\arios Varios NO Sujeta a Turnos
Vinculo EE;Q;‘;T“IO Forma de Provision Concurso Subgrupo c2 e mE:::burI?gels %?rgg:cTﬂi:m]"as 26
Administracién de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala equivalente a la plantilla funcionarios.

07.4.- Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente, conforme al cuadro
de equivalencias que se adjunta como anexo Il de la presente codificacion de titulaciones, sin
requisitos adicionales, pero referidos a puestos encuadrados en la Escala de Administracion Especial
o personal laboral segun grupo y subgrupo equivalente de personal funcionario.

FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenaderes y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su émbito de gestién v responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidacdes distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria vy cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter persconal, de
transparencia y acceso a la informacion publica v de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Impartir talleres orientados a |la participacion social, igualdad de género, recuperacion de tradiciones canarias, formacion para el empleo, sostenibilidad y
habitos de vida saludable, entre otros.

- Realizar las actividades de informacién, divulgacion v dinamizacién de las actividades de indole social v cultural que se desarrollen en el municipio.
- Planificar los talleres a realizar.

- Adoptar decisiones relativas a su trabajo elaborando la programacion anual en su ambito.

- Dotar de los contenidos de los talleres.

- Elaboracién de la memoria de los talleres impartidos.

- Realizacion de tareas administrativas, vinculadas con el &mbito de sus funciones para la realizacion y/o cumplimentacion de informes, documentos, tramites
o impresos sobre modelos existentes o procedimientos normalizados.

- Aplicar a la tramitacién y gestién, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

- Informar y atender al pablico y personal del resto de unidades, en asuntos o materias propios de su ambito de tareas.

- Responsable en la ejecucion de los talleres a desarmrollar desde el servicio.

- Ejecucion y evaluacion de actuaciones dentro de los programas del area ocupacional, asi como de |os del area de autonomia personal e integracién social.
- Valoracion de las competencias basicas — personales del usuariofa, en cuanto al desarrollo de actividades y participacion de las mismas.

- Colaborar en la intervencion con el equipo técnico municipal para el desamollo de las competencias basicas y el desarrcllo de habilidades sociales del
usuariofa.

- Responsable de la realizacién de dinamicas de animacion.

- Contribuir a través de la formacion y la ocupacién, a una mayor y mas efectiva participacion en la vida social, al desarrollo de su autonomia personal y a la
mejora de su autoestima y calidad de vida de los usuarios/as

- Estimular la capacitacién social mediante la adquisicién de habilidades, habitos y destrezas para la relacion interpersonal de la convivencia social.

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

= Ambito socio-cultural: conocimientos intermedios en legislacion asociativa, cultural y de participacién ciudadana, en organizacion y dinamizacion de
actividades socioculturales, educativas y del ocio, en técnicas potenciadoras del trabajo en equipo y la mejora de las relaciones interpersonales, en
herramientas de animacién y participacion.

Ambito ocupacional: conocimientos elementales en la ejecucion de talleres, técnicas de intervencion y procedimiento, conocimientos en la planificacion y
ejecucion de la evaluacion de tareas, teniendo como finalidad, la de propiciar el desarrollo que mantengan el mayor nivel de autonomia e independencia
funcional de los usuarios/as

MNormativos: conocimientos elementales de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacién a la gestion: conocimientos elementales de redaccién y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién gréafica, tratamiento de |a informacién numeérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

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

- Orientacién al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con ciudadano para resolver sus necesidades
actuales o futuras.

- Adaptabilidad: Capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, nomas, etc.) nuevas en el @mbito laboral a partir de las
directrices de su area.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos 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 |as actuaciones previstas.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién 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

-Auteaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.
- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

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

= Autocontrol: Capacidad de controlar sus emociones, actuando de forma reflexiva y contenida en situaciones potencialmente estresantes en el desarrollo de
sus funciones.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,5 . 15
Complejidad funcional 5,1 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 | *8 | Dedicacion 0 | *1 Incompatibilidad 12 cE 26
Responsabilidad 6 | *8 | Peligrosidad | o | =4 | =6 | Penosidad 2 | "4 | ™86

Se determinan las siguientes especialidades en funcién del centro de trabajo:

* Universidad Popular: Valoracién en el factor dificultad técnica en el grado C, dedicacion en el grado B, respensabilidad en el grado B y penosidad en
el grado C, con los puntos que comespondan.

** Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incorporacion Social La Isleta: Valoracién en el factor peligrosidad en el grado C, con los
puntos que correspondan.

“** Centro de acogida municipal Ganigo: Valoracion en los factores peligrosidad y penosidad en el grado D, con los puntos que correspondan.

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abone de un componente de devengo variable en el complemento especifico a los Monitores Socioculturales Ocupacionales
debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuira |a asistencia de forma voluntaria a actividades relacionadas con su profesion en
tardes, fines de semana y festivos.
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eos. FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
- I (1]
T P PUESTO TIPO N° 33
e DENOMINACION NOTIFICADOR NEoE FeIBLE s
PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencla Jerarquica Subordinados Jomada
Varios \farias NO General
: . Retribuciones complementarias
S| 2runcionario Formade Provisién | Concurso | Subgrupo | $2 [ C.Destino | 14 | c.Especifico | 30
HLaboral AP -
Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Para funcicnarios: escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase personal de

oficios.

Para laborales: escala v titulacion equivalente a la plantilla funcionarios.

00.- Sin requisito de titulacion (AP)

07.4.- Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias gue se adjunta como anexo Il de la presente codificacion de titulaciones, sin requisitos
adicionales, pero referidos a puestos encuadrados en la Escala de Administracion Especial o personal
laboral segun grupo y subgrupe equivalente de personal funcionario.

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los crdenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

- Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidn 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 corespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiguen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de carécter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en |la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar las notificaciones v demés comunicaciones que realice el Ayuntamiento a los ciudadanos, empresas, instituciones v similares.

- Realizar diligencias respecto a las notificaciones infructuosas de actos administrativos.

- Distribuir la correspondencia interior, asi como los expedientes y demas documentacion que se le encomiende.

- Custodiar, si procede, las dependencias municipales, la apertura y cierre de oficinas y controlar la permanencia del publico en las mismas.
- Trasladar material y pequefio mobiliario, realizar fotocopias y ejecutar el resto de tareas de apoyo logistico.

- Escanear documentacion, sellar y encuadernar los expedientes, realizar fotocopias y similares.

- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.

- Utilizar los medios gue ponga a su disposicion el Ayuntamiento para el correcto desempefio de su puesto de trabajo.

ESPECIALIDADES

Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Normativos: normativa basica scbre registro de documentos v scbre el procedimiento administrativo comun (principalmente, notificaciones y publicaciones).
- Mantenimiento y apoyo: mantenimiento basico de instalaciones de edificios publicos, apoyo logistico basico; utilizacion de maquinaria sencilla (maguinas
de asistencia ciudadana, fotocopiadoras, escaneres y similares).

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador v del sistema operativo, navegacion v comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de |a informacion numérica (nivel basico).




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Niamero 122, viernes 9 de octubre de 2020 1355

Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa yfo los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la utilizacién
de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacién al ciudadane: capacidad de adaptarla propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando 1os recursos y la informacién
necesarios, mas alld de los preestablecidos a prioni.

- 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 resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en hase a los
recursos ofrecidos por la corporacion.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,7 cD 14
Complejidad funcional 3,9 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacién 0 Incompatibilidad 12 CE 30
Responsabilidad 8 Peligrosidad 2 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamient o
g,:"é_::'g,m,g PUESTO TIPO N° 33.1
DENOMINAGION NOTIFICADOR N° DE POSIBLE S|
MOTO PUESTOS 22 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
] . . Retribuciones complementarias
Vinculo RIFuncionariy Forma de Provisién Concurso Subgrupo c2 C. Destino | 14 | C. Especifico 34
XLaboral AP e .
ministracion de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Para funcionarios: escala de administracién especial, subescala servicios especiales, clase personal de

oficios.

Para laborales: escala vy titulacion equivalente a la plantilla funcionarios.

00.1.- Sin requisito de titulacidn (AP) v permiso de conducir B,

07.2.- Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias que se adjunta como anexo |l de la presente codificacién de titulaciones con permiso de
conduccién B con dos afios antigliedad o Al.

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 ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resclver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién 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 comrespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter persconal, de
transparencia y acceso a la informacion publica v de politicas de seguridad en la utilizacién de medics electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar las netificaciones y demas comunicaciones gue realice el Ayuntamiento a los ciudadanos, empresas, instituciones vy similares.

- Realizar diligencias respecto a las notificaciones infructucsas de actos administrativos.

- Distribuir la correspondencia interior, asi como los expedientes y demas documentacion que se le encomiende.

- Custodiar, si procede, las dependencias municipales, la apertura y cierre de oficinas y controlar la permanencia del publico en las mismas.
- Trasladar material v pequefio mohiliario, realizar fotocopias v ejecutar el resto de tareas de apoyo logistico.

- Escanear documentacion, sellar y encuadernar los expedientes, realizar fotocopias y similares.

- Desarrcllar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.

- Utilizar los medios que ponga a su disposicion el Ayuntamiento para el corecto desempefio de su puesto de trabajo.

- Utilizar la moto de la unidad como vehiculo habitual en sus desplazamientos durante la prestacion del servicio.

ESPECIALIDADES

Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos y sobre el procedimiento administrativo comun (principalmente, netificaciones y publicaciones).
- Mantenimiento y apoyo: mantenimiento basico de instalaciones de edificios publicos, apoyo logistico basico; utilizacién de maquinaria sencilla (magquinas
de asistencia ciudadana, fotocopiadoras, escaneres y similares).

- Informatica: cultura, participacion v civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacidn escrita, tratamiento de |a informacién numérica (nivel basico).

Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos ¢ normativas de manera proactiva.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa yfo los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacién de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacién de forma general hacia la utilizacion
de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetives marcados.
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- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptarla propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la informacién
necesarios, mas alld de los preestablecidos a prioni.

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

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en base a los
recursos ofrecidos por la corporacién.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar comrectamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,40 Desarrollo de competencias 3,70 o 14
Complejidad funcional 3,90 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 | Dedicacidn 0 Incompatibilidad 12 - ™
Responsabilidad g | Peligrosidad 4 Penosidad 4 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayuntamienta 0
de Las Paimas PUESTO TIPO N° 34
doGran Canaria : N° DE POSIBLE
DENOMINACION OFICIAL Eate ol Sl
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
SFuncionario Retribuciones complementarias
Vinculo SLaboral Forma de Provisidn Concurso Subgrupo c2 C.Destino | 15 | C.Especifico 32
) Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracién especial, subescala senvicios especiales, clase cometidos especiales.

En el caso de laborales, escala equivalente a la plantilla funcionarios.

07.1.- Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias que se adjunta como anexo |l de la presente codificacion de titulaciones con permiso de
conduccion B.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a |a totalidad de los puestos de trabajo vy, 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 herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informatices v tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad prefesional, poniendo en conocimiento de su superior [as incidencias
producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempenar tareas o responsabilidades distintas a las corespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificacion,
grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi 1o justifiquen.

Cumplir 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 informacicn publica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Este puesto englobara las antiguas categoerias laborales de personal de oficios conforme se recogian en convenios antericres, tales come; cocinero, inspector de
distrito, oficial de 1%, guardian de colegios, conductor y jardinero de 1*, Dada la amplitud de categorias, este puesto requerira cualificacidn concreta para colaborar
con las tareas elementales, ayudando al personal técnico de un oficio determinado, en los trabajos de mantenimiento, cuidado elemental de las instalaciones de
|05 centros o dependencias tales como: instalaciones de agua, fontaneria, electricidad, albafileria, mecéanica, soldadura, jardineria, etc.

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios y vias publicas, mobiliario urbano, asi como en los edificios e instalaciones
municipales.

- Realizar &l mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material y trasladando al persenal necesario para la realizacion de las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacidn de los trabajos, asi como la adecuada distribucidn de las herramientas,

- Controlar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.

- Cumplimentar los partes de trabajo realizados en su jornada diaria.

ESPECIALIDADES

- Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos vy vias publicas, apoyo logistico basico.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo digital (nivel bésico).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpleza: utilizacién, almacenamiento y manipulacidn de productos de limpisza.

- Prevencion de riesgos v salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccidn individual.

- Conocimientos intermedios en seguridad wvial, tipo de vias v su uso, velocidad, uso del alumbrado. sefiales opticas y acusticas, adelantamientos, carga,
permisos de conduccién, documentacion del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacion, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de
refrigeracidn, de suspension, etc.) y primeros auxilios, entre otros.
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Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas por el superior
jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la utilizacion de
los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos 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
informacion necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinara: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y hacer el
mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera auténoma para conseguir lo
que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos vy utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- 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

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en base a los
recursos ofrecidos por la corporacién.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,5 cD 15

Complejidad funcional 51 Tipo de Mando 0 |

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacidén 0 Incompatibilidad 12

Responsabilidad 6 [ 9 [ =9 [ Peligrosidad 4 6 | Penosidad D CE 32

Se determinan las siguientes especialidades en funcion del centro de trabajo:

* Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incorporacion Social La Isleta: Valoracion en el factor responsabilidad en el grado C, con los
puntos gque correspondan.

** Centro de acogida municipal Ganigo: Valoracion en el factor responsabilidad en el grado C, valoracién en los grados de peligrosidad y pencsidad
en el grado D, con los puntos que correspondan.

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico al personal adscrito a los distritos, debera ser
adoptado por la Junta de Gobiemo de la Ciudad y retribuira la asistencia de forma voluntaria a actividades relacionadas con su profesion en tardes,
fines de semana y festivos.
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v FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento [
@ Lyt PUESTO TIPO N° 34.1
z OFICIAL N° DE POSIBLE
DENOMINACION ALBANIL PUESTOS 27 ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencla Jerarquica Subordinados Jornada
\arios Varias NO General
; . x Retribuciones complementarias
BF
Vinculo ﬁLuE;:mTano Forma de Provision Concurso Subgrupo cz C.Destino | 15 | C.Especifico | 32
abora Administracion de Procedencia I
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase cometidos especiales,
07.1.- Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro de | Ejerciendo funciones propias de oficial, asume trabajos
equivalencias que se adjunta como anexo |l de la presente codificacion de titulaciones con permiso de de construccion

conduccién B.

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maqguinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos v tecnclégicos necesarics 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 jormada 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.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificacion,
grado ¢ categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacién plblica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénices.

Realizar todas las funciones legal yfo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar vy realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios y vias publicas, mobiliario urbano, asi como en los edificios e instalaciones
municipales.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Ceonducir los vehiculos transportando el material y trasladando al personal necesario para la realizacion de |as tareas.

- Garantizar €l buen uso de los medios utilizados en la realizacidn de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.

- Controlar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.

- Cumplimentar los partes de trabajo realizados en su jornada diaria,

- Desempeifiar trabajos de albafileria, construccion, reforma, renovacién y reparacion, conforme a la capacitacion de la titulacion oficial necesaria.

ESPECIALIDADES

- Especializacion.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimlentos técnicos: materiales de construccidn, conocimientos para la comrecta seleccién, uso y mantenimiento de las maquinas, herramientas, Utiles y
equipos auxiliares a utilizar y conocimientos de técnicas para la construccién de muros, paredes, pilares, paredones, tabiques, arcos, vueltas, lindes, guamiciones,
dinteles y sardineles de obra de fabrica con materiales ceramicos, piedra o prefabricados de hormigén, para la construccion de cubiertas planas € inclinadas o
para el revestimiento continuo de paramentos con morteros y pastas.

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios piblicos y vias plblicas, apoyo logistico basico.

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

- Higiene y limpieza: utilizacién, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccién individual.




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Niamero 122, viernes 9 de octubre de 2020 1361

Habilidades

- Adaptacidn: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas por el superior
jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la utilizacion de
los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos 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
informacion necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular v hacer el
mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera auténoma para conseguir lo
que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos vy utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

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

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en base a los
recursos ofrecidos por la corporacién.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,5 =5 15
Complejidad funcional 5,1 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 0 Incompatibilidad 12 CE -
Responsabilidad 6 Peligrosidad 4 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento o
da Tas Paimas PUESTO TIPO N° 34.2
5 OFICIAL N° DE POSIBLE
DENOMINACION ALUMBRADO PUESTOS 2° ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Alumbrado Varias NO General
. : Retribuciones complementarias
- KFuncionario ; =
Vinculo KL aboral Forma de Provision Concurso Subgrupo c2 C.Destino | 15 | C.Especifico a3
i Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desem pefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase cometidos especiales.
08- Titulo de ciclo formativo en Técnico Auxiliar en la rama de Electricidad y Electrénica, Ejerciendo funciones propias de oficial, asume el
especialidades electronica, electricidad e instalador-mantenedor eléctrico o Técnico Especialista en la mantenimiento de instalaciones eléctricas
rama de Electricidad con permiso de conduccién B.

FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informéticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién 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 corespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencidn de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de carécter personal, de
transparencia y acceso a la informacion pablica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Desempefiar trabajos de electricidad para instalaciones basicas, asi como con redes de alta tension, conforme a la capacitacion de la titulacion oficial
necesaria.

- Realizar 105 trabajos en altura y scterrados necesarios para desarrollar los anteriores trabajos.

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en 105 espacios y vias publicas, mobiliario urbano, asi como en los edificios e instalaciones
municipales.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

Conducir los vehiculos transportando el material y trasladando al personal necesario para la realizacion de las tareas.- Garantizar el buen uso de los medios
utilizados en |a realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.

- Controlar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.

- Cumplimentar |los partes de trabajo realizados en su jornada diaria.

ESPECIALIDADES

- Especializacion,
- Trabajo en altura y alta tensién.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: en electricidad, funciones de la aparamenta, de los materiales de iluminacién y de |la normativa aplicable a las instalaciones
eléctricas, saber calcular la seccién de |os conductores, el tipo v calibre de las protecciones vy de los elementos de conmutacidn. Identificar en los catalogos
los materiales que cumplen con las condiciones resultantes de los célculos y la normativa. Saber como automatizar la instalacion con criterios de eficiencia
energetica.

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publices y vias publicas, apoyo logistico basico.

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

- Normativos: normativa bésica sobre registro de documentos.

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

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccién individual.
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Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas por el
supetior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la utilizacién
de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

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

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y hacer el
mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de manera auténoma para conseguir
lo que se le pide en el tiempo comrespondiente.

-Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucion de las propias funciones y a partir 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 resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en bhase a los
recursos ofrecidos por la corporacion.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacién / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,5 cD 15
Complejidad funcional 5,1 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 1 Incompatibilidad 12 CE 33
Responsabilidad 6 Peligrosidad 4 Penosidad 4 |

Componente variable del complemento especifico
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e FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Eﬁmﬂz PUESTO TIPO N° 34.3
2 OFICIAL N° DE POSIBLE
DENOMINACION CARPINTERO PUESTOS 2* ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerdarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
: ; Retribuciones complementarias
. FFuncionario ) "
Vinculo SLaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo c2 C. Destino I 15 | C. Especifico 32
anora Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracién especial, subescala servicios especiales, clase cometidos especiales.

En el caso de laborales, escala equivalente a la plantilla funcionarios.

07.1.- Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias que se adjunta como anexo |l de la presente codificacién de titulaciones con permiso de
conduccion B.

15.- Formacion Profesional Grado Medio Madera, Mueble y Corcho.

Ejerciendo funciones propias de oficial, asume
funcicnes de carpinteria

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resclver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material v la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el corecto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su éambito de gestién vy responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

Cumplir con las normas v procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de cardcter personal, de
transparencia y acceso a la informacidén publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar tedas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios y vias publicas, mobiliario urbano, asi como en los edificios e instalaciones
municipales.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material y trasladando al personal necesario para la realizacién de las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.

- Controlar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.

- Desempefiar trabajos de carpinteria, conforme a la capacitacion de la titulacién oficial necesaria.

- Ejecutar el trazado de piezas y trabajos con maquinas, herramientas y utiles propios de la profesion.

- Confeccionar los distintos tipos de unicnes, empalmes, ensambles y acopladuras, ademas de escaleras, cubetos, armarios, cercos, puertas, piezas
decorativas, muebles y similares.

- Realizar el afirmado de piezas, serrar, cepillar, rebajar, regruesar, taladrar, fijar, barnizar, etc.

- Cumplimentar los partes de trabajo realizados en su jornada diaria.

ESPECIALIDADES
- Especializacion.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: Realizar la interpretacion de planos, trazado, corte, conformado, ensamblado de madera para la confeccion y arreglo de
mobiliario y otros elementos tales como puertas, mesas ¢ estanterias, aplicando las técnicas especificadas v cumpliendo con |a seguridad e higiene en el
trabajo.

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias piblicas, apoyo logistico basico.

- Informatica: uso del ordenador v del sistema operativo, navegacion y comunicacidn en el mundo digital (nivel basico).

- Nermatives: normativa basica sobre registro de decumentos.

- Higlene y limpleza: utilizacion, almacenamignto y manipulacién de productos de limpieza.

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

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas por el
superior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la utilizacién
de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos 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 informacién necesarios, mas alld de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas ¥y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y hacer el
mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de manera auténoma para conseguir
lo que se le pide en el tiempo comrespondiente.

-Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa 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 resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

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

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,5 cD 15
Complejidad funcional 5,1 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 0 Incompatibilidad 12 CE 1
Responsabilidad 6 Peligrosidad 4 Penosidad 4 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

rabe,
ntamlento 4]
4% Lo+ Paimas PUESTO TIPO N° 34.4
@ aran
A OFICIAL N° DE POSIBLE
DENOMINACION CHAPISTA PUESTOS 2° ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica | Subordinados Jornada
Varios \arias NO General
: . Retribuciones complementarias
X Funcionario : :
Vinculo SLaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo c2 C.Destino [ 15 | C.Especifico 32
Administracién de Procedencla P1
Requisitos para el desempeiio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase cometidos especiales. Ejerciendo funciones propias de oficial, asume
09.- Titulo ciclo formativo en la rama de Mecanica o Fabricacién mecanica, en carroceria © en funciones de chapista de carrocerias
soldadura y caldereria con permiso de conduccion B. Yy reparacion de otros elementos metalicos
FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaéticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos vy calidades previstas.

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

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conccimiento de su superior las incidencias
producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria v cuando las necesidades del senvicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales. en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de peliticas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios vy vias plblicas, mobiliaric urbano, asi como en los edificios e instalaciones
municipales.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignade.

- Conducir los vehiculos transportando el material necesario para la realizacion de las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medics utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucién de las herramientas.

- Controlar el cumplimiento de o3 trabajos vy tramitar las incidencias.

- Desempefiar trabajos de chapista de carrocerias y otros elementos metélicos reparacién, montaje de accesorios, conforme a la capacitacidn de la titulacidn
oficial necesaria, considerando las normas de seguridad laboral implicadas en el proceso..

- Cumplimentar los partes de trabajo realizades en su jornada diaria.

ESPECIALIDADES
- Especializacion.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: Realizar la interpretacién de planos, trazado, corte, conformado, ensamblado v soldeo de elementos metalicos para la construccion
de estructuras scldadas aplicando las técnicas especificadas y cumpliende con la seguridad e higiene en el trabajo.

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

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

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

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

- Prevencidn de rlesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccién individual.

Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas por el
SUpEerior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa vy / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la utilizacion de
los medios exclusivamente imprescindibles para el logre de los objetivos marcades.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior, utilizando los recurses y la
informacién necesarios, més alla de los preestablecides a priori.
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- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y hacer el
mantenimiento de las hemramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera autdnoma para conseguir lo
que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa 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

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

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

- Habilidades intempersonales: capacidad para comprender e interpretar comectamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,5 cD 15
Complejidad funcional 5,1 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica B Dedicacitén 0 Incompatibilidad 12 CE 32
Responsabilidad 6 Peligrosidad 4 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento o
da Tas Paimas PUESTO TIPO N° 34.5
- OFICIAL N° DE POSIBLE
DENOMINACION CONTROL DE PLAGAS PUESTOS 2° ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencla Jerarquica Subordinados Jornada
L . Especifica
Salud Puiblica Varias NO de contral de plagas
. : Retribuciones complementarias
Vinculo gtu;morarlo Forma de Provisién Concurso Subgrupo 2 C. Destino | 15 ] C. Especifico | 26
AROLA Administracion de Procedencia | P
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala vy titulacion equivalente a la plantilla funcionarios.
07.1.- Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacién equivalente, conforme al cuadro Ejerciendo funciones propias de oficial, asume el
de equivalencias que se adjunta como anexo |l de la presente codificacion de titulaciones con control de plagas
permiso de conduccion B.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos vy tecnologicos necesarios para el correcto desempeifio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos vy calidades previstas.

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

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambite de gestion y respensabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el regimen de suplencia establecido.

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

- Cumplir 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 pablica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en 105 espacios y vias publicas, mobiliario urbano, asi como en los edificios e instalaciones
municipales.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material y trasladando al personal necesario para la realizacién de las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.

- Controlar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.

- Fumigar (desinfeccion, desinsectacién y desratizacion) espacios abiertos o cerrados, mediante la utilizacidn de biocidas de uso ambiental.

- Recogida vy traslados de animales.

- Realizar intervenciones en el ambito de su competencia, a requerimiento judicial, & solicitud de servicios sociales, policia o senvicios de emergencia.

- Cumplimentar los partes de trabajo realizados en su jornada diaria.

ESPECIALIDADES

- Turnicidad.
- Especializacion.
- Responsabilidad.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: elevados en el uso de méteodos quimicos, fisicos o bicldgicos; colocacion de barreras fisicas, el aislamiento arquitectonico y la
interposicion de estructuras gue favorezcan la estanqueidad de viviendas y locales; adopcion de las medidas de higiene ambiental necesarias; mangjo de las
herramientas necesarias y uso de productos domisanitarios.

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

- Normativos: normativa bésica sobre registro de documentos.

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

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccién individual.
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Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas por el
superior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la utilizacién
de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

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

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser ¢capaz de manipular y hacer el
mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacién del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera autdnoma para conseguir
lo que se le pide en el tiempo comrespondiente.

=Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

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

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en base a los
recursos ofrecidos por la corporacién.

= Autocontrol: capacidad para, en una situacién en presencia de emociones intensas como el descontento, el encjo o la frustracidn, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,5 cD 15
Complejidad funcional 5,1 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 0 Incompatibilidad 12 - .
Responsabilidad 6 Peligrosidad 6 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayuntamiento o
Ayuntamien PUESTO TIPO N° 34.7
deGran Canug
DENOMINACION OFICIAL N° DE POSIBLE S|
GUARDIAN DE COLEGIOS PUESTOS 2 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
RIFuncionario Retribuciones complementarias
Vinculo RLaboral Forma de Provisién Concurso Subgrupo c2 C.Destino | 15 [ C.Especifico [ 31
S Administracion de Procedencl [P
Requisitos para el desem pefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracién especial, subescala servicios especiales, clase cometidos especiales.
En el caso de laborales, escala equivalente a la plantilla funcionarios.
07.1.- Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias que se adjunta como anexo |l de la presente codificacion de titulaciones con permiso de
conduccion B.

FUNCIONES GENERALES

Las funcicnes generales son inherentes a |a tetalidad de les puestes de trabajo vy, entre ellas, destacan las siguientes:

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos vy calidades previstas.
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificacién,
grado o categoria y cuande las necesidades del servicie asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia v acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal yfo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Este puesto englobara las antiguas categorias laborales de personal de oficios conforme se recogian en convenios anteriores, tales como: cocinero, inspector de
distrito, oficial de 17, guardian de colegios, conductor y jardinero de 17, Dada la amplitud de categorias, este puesto requerira cualificacién concreta para colaborar
con las tareas elementales, ayudando al personal técnico de un oficio determinado, en los trabajos de mantenimiento, cuidado elemental de las instalaciones de
los centros o dependencias tales como: instalaciones de agua, fontaneria, electricidad, albafileria, mecanica, soldadura, jardineria, etc,

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios y vias publicas, mobiliario urbano, asi como en los edificios e instalaciones
municipales.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el matenal y trasladando al personal necesario para la realizacion de las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucién de las herramientas.
- Controlar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.

- Estar en posesion de las llaves exteriores e interiores del centro.

- Apertura de puertas y control de acceso en instalaciones municipales.

- Vigilancia de edificios y velar por que no se perturbe el orden en las instalaciones.

- Apagado de luces a la finalizacion de jornada educativa y verificacion del estado de los servicios.

- Acompafiar a las personas que acudan al centro en las horas fijadas de visitas, de acuerdo con |as instrucciones recibidas por la direccién del centro.
- Colaborar con la administracion educativa, en el ambito de sus funciones.

- Informar del estado de conservacion del inmueble en el que presta servicio.

- Trasladar y ordenar el mobiliario.
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ESPECIALIDADES

- Limitacion del disfrute del periodo vacacional.
- Adaptacion del horario laboral al funcionamiento de los Centros Escolares.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

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

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

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

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

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas y acusticas, adelantamientos, carga,
permisos de conduccion, documentacién del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacidn, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de
refrigeracion, de suspension, etc.) y pimeros auxilios, entre otros.

Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas por el superior
jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relaciocnadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en |a organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la utilizacion de
los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos 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
informacion necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y hacer el
mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera auténoma para conseguir lo
que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencién de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucion de |as propias funciones y a partir de la nommativa existente.

- 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 actuaciones de mejora en base a los
recursos ofrecidos por la comporacién.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,5 = 15
Complejidad funcional 5,1 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 1 Incompatibilidad 12 cE a1
Responsabilidad 6 Peligrosidad 2 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

de L2 Patmas PUESTO TIPO N° 34.8
i o : OFICIAL N° DE POSIBLE
DENOMINACION MECAN 1ICO PUESTOS 27 ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jomada
Varios Varias NO General
RFuncionario Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provisién Concurso Subgrupo c2 C.Destino | 15 | c. Especifico 32
HLahoral .
Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase cometidos especiales,

07.1.- Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias que se adjunta como anexo Il de la presente codificacion de titulaciones con permiso de Ejerciendo funciones propias de oficial, ejerce
conduccion B. las funciones de mecanica.

09.- Titulo ciclo formativo en la rama de Mecanica © Fabricacién mecanica, en carroceria © en
soldadura y caldereria con permiso de conduceion B.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, 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 herramientas, el material y la maguinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria v cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas vy procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios y vias publicas, mebiliario urbaneo, asi como en los edificios e instalaciones
municipales.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material y trasladando al personal necesario para la realizacion de las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacién de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.
- Controlar el cumplimignto de los trabajos y tramitar las incidencias.

- Recepcién de vehiculos v elaboracién de diagnésticos para realizar reparaciones necesarias.

- Efectuar los mantenimientos preventivos yfo correctivos de los vehiculos municipales.

- Debera mantener al dia y anctar en el libro de incidencias todas aquellas referidas a los vehiculos del parque mdvil que le comuniquen |os conductores.

ESPECIALIDADES

- Especializacion.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: mantenimiento y reparacion de méquinas, equipos, instalaciones y vehiculos.

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

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

- Normativos: normativa basica scbre registro de documentos.

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

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

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas por el
superior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia ¢con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la
utilizacién de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

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

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y hacer el
mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de manera auténoma para
conseguir lo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en
la ejecucién de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

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

Actitudes

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

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,5 a5 15
Complejidad funcional 51 Tipo de Mando 0
Fact Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica 6 Dedicacion 0 Incompatibilidad 12 cE | 32
Responsabilidad 6 Peligrosidad 4 Penosidad 4

Componente variable del complemento especifico




1376 Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Numero 122, viernes 9 de octubre de 2020

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 34.9

5 OFICIAL N° DE POSIBLE
DENOMINACION PINTOR CARROCERO PUESTOS 2° ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias MO General
SFunciohario Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provision Concurso Subgrupo cz2 C. Destino I 15 ] C. Especifico 32
ELahoral r
Administracién de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase cometidos especiales.

07.1.- Graduade en Educacion Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro de

equivalencias que se adjunta como anexo |l de la presente codificacion de titulaciones con permiso de

cenduccion B,

09.- Titulo ciclo formativo en la rama de Mecanica © Fabricacion mecanica, en carroceria © en
soldadura y caldereria con permiso de conduccion B.

FUNCIONES GENERALES

Ejerciendo funciones propias de oficial, asume
funciones de pintor de carrocerias
y de ctros elementos metalicos

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

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleades, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos v tecnoldgicos necesarios para el correcto desempeiio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazes vy calidades previstas.

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

Tratar de resclver 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.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las comrespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del senvicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas,

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios y vias publicas, mobiliario urbano, asi como en los edificios e instalaciones
municipales.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material necesario para la realizacién de las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medics utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como |la adecuada distribucicn de las herramientas.

- Controlar el cumplimiento de los trabajos vy tramitar las incidencias.

- Desempefiar trabajos de pintura de camrocerias v otros elementos metalicos, conforme a la capacitacién de la titulacién oficial necesaria.

- Cumplimentar los partes de trabajo realizados en su jornada diaria

ESPECIALIDADES
- Especializacion.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos téenlcos: Realizar la interpretacién de planos, trazado, corte, conformado, ensamblado y soldeo de elementos metélicos para la construccion
de estructuras soldadas aplicando las técnicas especificadas y cumpliendo con la seguridad e higiene en el trabajo.

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

- Informatica: usc del ordenador v del sistema operative, navegacion y comunicacion en el munde digital (nivel bésico).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacidn, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccién individual.
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Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas por el
superior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la nomativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la utilizacién de
los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos 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
informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y hacer el
mantenimiento de las hetramientas al alcance del servicio.

- Organizacién del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera auténoma para conseguir lo
que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- 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

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

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,4 Desarrollo de competencias 3,5 . 15
Complejidad funcional 5,1 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacidn 0 Incompatibilidad 12 ce | 32
Responsabilidad 6 Peligrosidad 4 Penosidad 4

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 34.10

de Las Palmas
Gecan Crat OFICIAL N° DE POSIBLE
DENOMINACION SOLDADCR PUESTOS 2* ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica | Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
: . Retribuciones com plemenmnas
Vinculo ;E:;;I;Tano Forma de Provision Concurso Subgrupo c2 C. Destino [ 15 [ C. Especifico | 32
Administracion de Procedencia | P1

Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase cometidos especiales.

07.1.- Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias que se adjunta como anexo |l de |a presente codificacion de titulaciones con permiso de
conduccion B.

08.- Titulo ciclo formativo en la rama de Mecénica o Fabricacién mecanica, en carroceria © en
soldadura y caldereria con permiso de conduccion B.

FUNCIONES GENERALES

Ejerciendo funciones propias de oficial. asume
funciones de soldadura

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, 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 las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

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

- Cumplimentar |as actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

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

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios y vias publicas, mobiliario urbano, asi como en los edificios e instalaciones
municipales.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material y trasladando al personal necesario para la realizacion de las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos, asi come la adecuada distribucion de las herramientas.

- Controlar el cumplimiento de |os trabajos y tramitar las incidencias.

- Cumplimentar los partes de trabajo realizados en su jomada diaria.

- Desempefiar trabajos de soldadura, conforme a la capacitacion de la titulacién oficial necesaria.

ESPECIALIDADES
- Especializacion.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: Realizar la interpretacion de planos, trazado, corte, conformado, ensamblado y soldeo de elementos metdlicos para la
construccién de estructuras soldadas aplicando las técnicas especificadas y cumpliendo con la seguridad e higiene en el trabajo.

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo digital (nivel bésico).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpleza: utilizacién, almacenamientoy manipulacion de productos de limpieza.

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

Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo. procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas por el
SUPETION Jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodolegia derivada de los conceptos, la normativa y / © los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacién de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion vy orientar su actuacién de forma general hacia la
utilizacion de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.
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= Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior, utilizando los recursos
y la informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priofi.

- Instrumentos, herramientas y maguinania: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y hacer el
mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera auténoma para
conseguir lo que se le pide en el tiempo comrespondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en
la gjecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- 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 resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

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

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar comectamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacién 6,4 Desarrollo de competencias 3,5 . 15
Complejidad funcional 51 Tipo de Mando 0
Fact Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica 6 Dedicacion 0 Incompatibilidad 12 CE 32
Responsabilidad 6 Peligrosidad 4 Penosidad 4

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

giﬁfg PUESTO TIPO N° 35
A N° DE POSIBLE
| DENOMINACION |  OFICIAL DE BOMBEROS | piestos =l NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Extincion de Incendios v 3 375h
Salvamento Mando sUperor o Ampliadas por acuerdos
" P : Retribuciones com Elemem:mas
s =F -
Vinculo | — HnSionano Fomade Concurso Subgrupo Al C.Destino | 26 | C. Especifico | 80
CLaboral Provision |
Administracion de Procedencia | P4
Requisitos para el desempenfio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala senvicics especiales, clase servicio de extincion de

incendios.
19.3.- Licenciatura o Grado universitario equivalente y permiso de conducir C.

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

- Cumplir 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 publica y de paoliticas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Prestar las funciones como jefe de guardia del servicio, encargandose del mando y direccidn de las intervenciones vy la organizacién de todo el personal
de guardia.

- Asistir a los siniestros que se requiera, emitiendo el informe respectivo, en su caso.

- Tramitar los partes de los siniestros ocurrides durante su guardia, incorporande en los mismos cuantas cbservaciones estime necesarias.

- Coordinar, supervisar yllevar a cabo el control del parque u otras dependencias del servicio.

- Realizar las tareas de control e inspeccién del personal, exigiendo el cumplimiento de la normativa, instrucciones o protocolos de actuacién
correspondientes.

- Llevar a cabo las funciones de inspeccidn del material que se disponga en las dependencias a su cargo, cuidando de su buena conservacion.

- Realizar tareas de comprobacion e inspeccion para garantizar el buen estado de los medios de prevencién, organizando los equipos y turnos de
inspeccién periédica.

- Proponer al Jefe de Bomberos cuantos cambios considere necesarios para la mejor eficacia del servicio.

- Colaborar con el Jefe de Bomberos en la realizacion de todas y cada una de sus funciones especificas (se dan por reproducidas).

- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su dispesicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

ESPECIALIDADES

- Especializacion.

- Mando.

- Especial dedicacién.
- Responsabilidad.

- Horario especifico.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: se requiere un conocimiento completo v exhaustivo de todos los Gtiles y herramientas que se utilizan. Estos conocimientos
deben ser interdisciplinares: fisica, quimica, mecanica, primeros auxilios o materiales. Un conocimiento que junto con la destreza en el manejo de los utiles,
equipos y herramientas aporte seguridad en aguellos momentos en que la tensién, la rapidez v la respuesta ante la emergencia es mas exigente.

- Normativos: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientes elevados de redaccion y presentacion de informes, intermedios de proteccién de datos de caracter personal,
gestion por procesos, técnicas de organizacién v gestién de proyectos v programas, conocimientos elevados de administracién electrénica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos v
presentacién de contenidos (nivel medio).
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Habilidades

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién 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 analizar y detectar el potencial de cada persona del equipo, mas alla de la informacién aportada por los
instrumentos de evaluacién, a fin de delegar y/o asignar responsabilidades en funcion de su perfil.

- Direccion de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de
seguimiento y supervisioén que sean necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacién.

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno
mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para mantenerse
informado, identificar oportunidades de mejora, facilitar la consecucién de los objetivos establecidos, etc.

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

Actitudes

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

- Comunicacién: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicién defensiva en los intedocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesaria para de asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 cD 26
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 4

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 21 Dedicacion 12 Incompatibilidad 21 CcE 80
Responsabilidad 16 Peligrosidad 4 Penosidad 6

Componente variable del complemento especifico
El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico a los miembros del
Cuerpo de Bomberos deberd ser adoptado por la Junta de Gobierno de la Ciudad vy retribuira el trabajo efectivo en
incendios en buques, plataformas, terminales de contenedores y depdsitos de combustibles en la Autoridad Portuaria y
otros.

Componente singularizado del complemento especifico

Se tendra en cuenta la jornada de trabajo en computo anual de los puestos de trabajo sometidos a turnos en el
Servicio de Extincién de Incendios y Salvamento, que sera de 79 guardias de 24 horas al afio, mas 15 minutos 18
de solape en cada guardia y 2 horas y treinta minutos semanales que se dedicaran a preparacion fisica, siendo
el total de 2028 horas al afio.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
A tamienta o
3;:"“.13?{'.'5: PUESTO TIPO N° 36
z H N° DE POSIBLE
DENOMINACION OFICIAL DE POLICIA ptimas el NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Policia Local Subinspector de la Policia Sl Especifica de Policia Local
- EFuncionario . Retribuciones complementarias
Vinculo OLaboral Forma de Provisién Concurso Subgrupo 1 B [ =0 [ C. Especifico I S
Requisitos para el desem pefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracién especial, subescala servicios especiales, clase policia local y sus auxiliares.
06.4.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grade Superior o | La estructura funcional sera determinada por el
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente | érgano competente en materia de seguridad a
codificacion de titulaciones y carnet de conducir B y A2 u otros especificos que puedan exigirse para la | propuesta del Jefe de la Policia.

conduccion de vehiculos de seguridad wo emergencias.

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categeria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas vy procedimientos en materia de prevencién de riesges laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacién publica y de pdliticas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Las principales funciones que tiene encomendadas la Policia Local, va sea en materia administrativa o judicial, basicamente vienen reflejadas en:
- Ley Organica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

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

- Ley Organica 4/2015, de 30 de marzo, sobre proteccion de la Seguridad Ciudadana.

- Ley territorial 6/1997, de 4 de julio, de Coordinacién de Policias Locales de Canarias.

- Articulos 20 y 22 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, por el que se establecen las normas marco y otras normas de Coordinacion de Policias Locales
de Canarias.

- Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.

- Real Decreto Legislativo 6/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley sobre Trafico, Circulacién de Vehiculos a Motor y
Seguridad Vial.

El Oficial de Policia debera tener el mando de la patrulla o de la unidad que de &l dependa, coordinando a los policias que comprenda de conformidad con
las instrucciones de sus superiores jerarquicos y desempefiara las siguientes funciones especificas:

- Ejecutar y velar por el cumplimiento de los servicios encomendados, siendo el responsable ante el superior jerarquico de su correcta realizacion.
- Dar cuenta a su superior de las irregularidades cometidas asi como de los servicios meritorios que realice el personal que de €l dependa.

- Revisar diariamente, antes de empezar el servicio, al personal que de él dependa y el material encomendado, asi como su uso por los policias a su
cargo.

- Auxiliar en sus funciones al subinspector del que dependa.

- Colaborar con los policias en la realizaciéon de todas y cada una de sus funciones especificas (se dan por reproducidas), asumiendo en las actuaciones
en conjunto el puesto de mayor responsabilidad, si no hubiera presente otro mando responsable.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medics tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

- Asi como las demaés tareas que le encomienden sus superiores jerarquicos, de acuerdo con la normativa vigente.
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ESPECIALIDADES

- Penosidad.

- Peligrosidad.

- Horario especifico.
- Mando.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Seguridad ciudadana: conocimientos intermedios en la normativa de referencia en materia de policias locales y el sistema de seguridad plblica, en
gestion de recursos humanos, gestion del confiicto, negociacién y mediacion, uso del espacio publico, ordenanzas y normativas municipales e intervencion
policial, gestién y ordenacion del trafico, asistencia al ciudadano, asistencia médica urgente.

- Normativos: intermedios de derecho administrativo e intermedios de derecho penal y procesal.

-Aplicacion a la gestion: intermedios de proteccion de datos de caracter personal, intermedios de redaccion y presentacion de informes.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (nivel basico).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de toma de decisiones, cuando estas son de relativa complejidad y el abanico de opciones es multiple.

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices recibidas de sus superiores.

- Direccion de personas: capacidad de conseguir que unos consigan los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de seguimiento y
supervision necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

= Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la alternativa de solucion mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas.

- Decalogo de habilidades comunes: educacidn 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 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 organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de
la organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente |os problemas y preocupaciones del ciudadano.

- Autocontrol: capacidad para mantener |a calma y actuar con serenidad en situaciones bastante estresantes derivadas de un conflicto.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 b 20
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 2 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicaci6n 6 Incompatibilidad 15 CE 62
Responsabilidad 14 Peligrosidad 6 Penosidad 6 |

Componente variable del complemento especifico

Los acuerdos sobre el abono de componentes de devengo variable en el complemento especifico a los miembros de la Policia Local deberan ser
adoptados por la Junta de Gobiemo de la Ciudad y retribuiran la disponibilidad y mayor jornada voluntarias, el trabajo en festivos, en el tumo de
noche, la pertenencia a la unidad especial o grupo operativo GOIA.

Jornada especial

en festivo 12

Trabajo Nocturno 15 Turno especial GOIA y UE 12

Festivos especiales de la Jornada especial en
festivo (5 diciembre, 1 v 6 enero).

Disponibilidad y mayor

15 jornada voluntaria

56
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
I (1]
Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 37
¥ S - N° DE POSIBLE
| DENOMINACION OPERARIO i neeimao| NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
. : Retribuciones complementarias
Vinculo QEUECIOT”IO Forma de Provision Coneurso Subgrupo AP C. Destino | 13 [ C. Especifico I 24
H#0r8 Administracion de Procedencla__|___P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala y titulacién equivalente a la plantilla funcionarios.
00.1.- Sin requisito de titulacion (AP) y permiso de conducir B.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajoy, 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 herramientas, el material y la maquinana utilizados.

Manejar los ordenadores v aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefic del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resclver 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.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las comrespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gque resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar tedas las funciones legal yo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Este puesto englobara las antiguas categorias laborales de personal de oficios conforme se recogian en convenios anteriores, tales como: mozo de limpieza,
pedn, operario, cargador, mozo de carga, estibador, ayudante, jardinero de 3* y guardian.

- Realizar operaciones manuales, normalmente no especializadas, con habilidad y destreza, que solo requieren conocimientos primarios, de acuerdo con las
normas de su oficio o senvicio, con el fin de realizar los trabajos en optimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad. Estas operaciones requieren en
muchos casos un grado minimo de dominio en el oficio © servicio, y precisan de un ajuste o nivel de acabado bueno, debiéndose realizar con supervision de
superior.

- Desarrollar otras tareas analogas y complementarias a la categoria del puesto de trabajo que |le sean encomendadas por su superior para las cuales haya
sido previamente formado.

- Dar cuenta del trabajo de similar nivel que se le encomendasen.

- Controlar y resclver las incidencias que se producen en su trabajo.

- Realizar los trabajos administratives de apoyo necesarios para la realizacién de su funcion (partes de trabajo, vales, etc.).

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

- Podra asumir ocasionalmente, en ausencia del ayudante de servicios, 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 auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan habitualmente para ejecutar las actividades.

- Emplear la maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de complejidad media en su profesion.

- Llevar a cabo el mantenimiento, limpieza y cuidado de instalaciones, maquinaria, vehiculos, herramientas y utensilios a su cargo, del que responde.

- Colaborar en montaje de instalaciones.

- Conducir vehiculos de esta categoria, transportando el material y/o manejando |os equipos de dichos vehiculos, en caso de ser necesario.

- Cargar, descargar y trasladar materiales, utiles y herramientas.

- Controlar la carga durante el transporte.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

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

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacion, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

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

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias v su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas vy acusticas, adelantamientos, carga,
permisos de conduccion, documentacién del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacion, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de
refrigeracion, de suspension, etc.) y primeros auxilios, entre ctros.
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Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas por el
superior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacién de forma general hacia la utilizacién
de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos 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 informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

= Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar comrectamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y hacer el
mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera auténoma para conseguir
lo que se le pide en el tiempo comrespondiente.

- Prevencién de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucién de las propias funciones y a partir de la nommativa existente.

- 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 actuaciones de mejora en base a los
recursos ofrecidos por la corporacion.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e intempretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 5,60 Desarrollo de competencias 3,50 =5 13
Complejidad funcional 3,90 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 3 | Dedicacion 0 Incompatibilidad 9 CcE 24
Responsabilidad 6 | Peligrosidad 2| *4 | *6 | Penosidad 4 | =6

Se determinan las siguientes especialidades en funcion del centro de trabajo:

* Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incorporacion Social La Isleta: Valoracion en el factor peligrosidad en el grado C,
con los puntos gue correspondan.

** Centro de acogida municipal Ganigo y Grupo Técnico de Atencidn Polivalente Personas sin Hogar: Valoracion en los factores
peligrosidad y penosidad en el grade D, con los puntos que correspondan.

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
I 0
&Y Ts Folmas PUESTO TIPO N° 37.1
o Gran Canaria
DENOMINACION OPERARIO N° DE POSIBLE NO
CONDUCTOR PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
. . Retribuciones complemenmrias
Vinculo EEUECIOT“IO Forma de Provision Concurso Subgrupo AP C. Destino | 13 [ C. Especifico I 25
Abars Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala y titulacion equivalente a la plantilla funcionarios.
00.1.- Sin requisito de titulacion (AP) y permiso de conducir B,

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 ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resclver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material v la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores v aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefic del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las comrespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria v cuando |as necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir 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 informacidn publica v de politicas de seguridad en la utilizacidn de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal yo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios y vias publicas, mobiliario urbano, asi como en los edificios e instalaciones
municipales.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material necesario para la realizacion de |as tareas.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacién de los trabajos, asl como la adecuada distribucién de las herramientas.

- Controlar &l cumplimiento de los trabajos v tramitar las incidencias.

- Conduccién de vehiculos oficiales para transportar empleados municipales y autoridades.

- Manejo de los mandes de la magquinaria instalada sobre el vehiculo.

- Preparacion de la carga, cuidando de la misma de principio a fin de trayecto, responsabilizandose de esta y pudiendo colaborar en los trabajos de carga y
descarga.

- Reparto y recogida de paquetes hasta hacerlo llegar a su destinatario.

- Control de la conservacién del vehiculo, y maquinaria instaladas, limpieza y engrasado, pequefio mantenimiento y puesta a punto. Reparacion de las averias
mas elementales tanto en ruta como & pie de obra, revisando todos 105 niveles que garanticen el correcto funcionamiento.

- Aviso de averias vy roturas, traslado y recogida del taller. Mantendra al dia v anctaré en el libro de incidencias todas aquellas referidas al vehiculo que
durante su jornada se produzcan.

- Remitir partes diario al encargado, de los trabajos realizados, horas invertidas, kilémetros recorridos, y en general de cualquier incidencia del servicio.

- Reposicion de combustible a los vehiculos.

- Se responsabilizara del vehiculo asignado.

ESPECIALIDADES

Traslado de personas y/o documentacion.
- Horario rigido.
- Mayor parte de la jornada de trabajo en la via publica.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos elevados en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas y aclsticas, adelantamientos, carga,
permisos de conduccion, documentacién del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacién, tipologia de ruedas, frenos, técnicas de
refrigeracion, de suspension, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

- Normativa: conocimientos elementales de lenguaje juridico, derecho administrativo v de organizacién administrativa.

- Aplicacidn la gestidén: conocimientos elementales de redaccion y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal.

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




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Niamero 122, viernes 9 de octubre de 2020 1387

Habilidades

- Toma de decisiones: capacidad de elegir entre diferentes alternativas indicadas en las normas o procedimientos de trabajo y asumir las consecuencias
tanto negativas como positivas.

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

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del cliente, utilizando los recursos y la informacion
necesarios, mas alla de las preestablecidas a priori.

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

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera auténoma para conseguir
lo que se le pide en el tiempo comrespondiente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién 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

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora de manera
proactiva y yendo mas alld de los recursos que la organizacién haya preestablecido.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de identificar las necesidades, prioridades y objetivos a alcanzar por |la organizacion de manera que la
conducta profesional propia sea coherente con estos y con el deber de sigilo profesional.

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

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

- Iniciativa: capacidad de desarrollar las directrices encomendadas de manera auténoma, resolviendo por si mismo problemas de poca complejidad.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 5,6 Desarrollo de competencias 3,5 ch 13
Complejidad funcional 39 Tipo de Mando 1] |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 3 Dedicacién 1 Incompatibilidad 9 . s
Responsabilidad 6 Peligrosidad 2 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 37.2
. OPERARIO N° DE POSIBLE
DENOMINACION CONTROL DE PLAGAS PUESTOS 2° ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
Salud Publica Varias NO General
: - Retribuciones complementarias
Vinculo CIFunconario Forma de Provision Concurso Subgrupo E C. Destino | 13 [ C. Especifico [ 30
M Laboral AP - e
Administracion de Pr cia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
Escala y titulacién equivalente a |a plantilla funcienarios. Ejerciendo funcicnes propias de Operario, asume el control de
00.1.- Sin requisite de titulacion (AP) y permiso de conducir B. plagas

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajoy, 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 herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos v calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

Cumplir con las nermas 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 publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas |as funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Este puesto englobara las antiguas categorias laborales de personal de oficios conforme se recogian en convenios anteriores, tales como: mozo de limpieza,
pedn, operario, cargador, mozo de carga, estibador, ayudante, jardinero de 3* y guardian.

- Realiza operaciones manuales, normalmente no especializadas, con habilidad y destreza, que sélo requieren conocimientos primarios, de acuerdo con las
normas de su oficio o servicio, con &l fin de realizar los trabajos en optimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad. Estas operaciones requieren en
muchos casos un grade minimo de dominio en el oficio ¢ servicio, v precisan de un ajuste o nivel de acabado bueno, debiéndose realizar con supervision de
superior,

- Desarrclla otras tareas analogas y complementarias a la categoria del puesto de trabajo que le sean encomendadas por su superior para las cuales haya sido
previamente formade.

- Da cuenta del trabajo de similar nivel que se le encomendasen.

- Controla y resuelve las incidencias que se producen en su trabajo.

- Realiza los trabajos administratives de apoyo necesarios para |a realizacion de su funcién (partes de trabajo, vales, etc.).
- Colabora con el superior en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos, ete.).

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

- Realiza operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan habitualmente para ejecutar las actividades.

- Emplea la maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para |a realizacién de las operaciones de un nivel de complejidad media en su profesién.

- Llevar a cabo el mantenimiento, limpieza y cuidado de instalaciones, maquinaria, vehiculos, herramientas y utensilios a su cargo, del que responde.
- Colabora en montaje de instalaciones.

- Conducir vehiculos de esta categoria, transportando el material yfo manejando los equipos de dichos vehiculos, en caso de ser necesario.

- Carga, descarga y traslada materiales, utiles y herramientas.

- Controla la carga durante el transporte.

- Fumigar (desinfeccidn, desinsectacién y desratizacién) espacios abiertos y/o cerrados, mediante la utilizacidn de biocidas de uso ambiental.

- Recocgida y traslados de animales.

- Realizar intervenciones en el ambito de su competencia, a requerimiento judicial, a solicitud de servicios sociales, policia © servicios de emergencia.
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ESPECIALIDADES

Los puestos adscritos a |a unidad de salud publica desamrollaran las tareas especificas relacionadas con fumigacion y control de plagas, procediéndose a la
correspondiente compensacion en su complemento especifico en el que se valore peligrosidad y penosidad, mientras lo desempefie.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimientos intermedios en el uso de métodos quimicos, fisicos o biolégicos; colocacion de bameras fisicas, el aislamiento
arquitecténico y la interposicion de estructuras que favorezcan la estanqueidad de viviendas y locales; adopcion de las medidas de higiene ambiental
necesarias; manejo de las herramientas necesarias y uso de productos domisanitarios.

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

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

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

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

Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normmativas a partir de las instrucciones recibidas por el
superior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacién de forma general hacia la utilizacion de
los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcadoes.

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

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y hacer el
mantenimiento de las hemramientas al alcance del servicio.

- Organizacién del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera auténoma para conseguir lo
que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- 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

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

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacidn 5,60 Desarrollo de competencias 3,50 cD 13
Complejidad funcional 3,90 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 3 Dedicacidon 0 Incompatibilidad 9 .
Responsabilidad 6 Peligrosidad 6 Penosidad 6 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
0
Ayuntamienta PUESTO TIPO N° 37.3
¥/ deGran = N° DE POSIBLE
DENOMINACION | OPERARIO COORDINADOR | pirstos sactiasin.| NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios \farias sl General
: : Retribuciones complementarias
Vinculo ClFuncionario Forma de Provision Concurso Subgrupo E C. Destino | 14 | C. Especifico I 29
X Laboral AP -
Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos
Escala ytitulacion equivalente a la plantilla funcionarios. Ejerciendo funcicnes propias de operario, asume
00.1.- Sin requisito de titulacion (AP) y permiso de conducir B. la coordinacion de los demas operarios.
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 ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resclver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores v aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefic del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las comrespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria v cuando |as necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dentro de cada cuadrilla, un solo puesto asumira las funciones de coordinacion de los deméas operarios, procediéndose a la correspondiente compensacion
en su complemento especifico, mientras lo desempefie.

Este puesto englobara las antiguas categorias laborales de personal de oficios conforme se recogian en convenios anteriores, tales como: mozo de limpieza,
pedn, operario, cargador, mozo de carga, estibador, ayudante, jardinero de 3* y guardian.

- Realiza operaciones manuales, normalmente no especializadas, con habilidad y destreza, que sdlo requieren conocimientos primarios, de acuerdo con las
normas de su oficio o servicio, con el fin de realizar |os trabajos en ¢ptimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad. Estas operaciones requieren en
muchos casos un grado minimo de dominio en el oficio o servicio, y precisan de un ajuste o nivel de acabado bueno, debiéndose realizar con supenvsion de
superior.

- Desarrolla otras tareas analogas y complementarias a la categoria del puesto de trabajo que le sean encomendadas por su superior para las cuales haya
sido previamente formado.

- Da cuenta del trabajo de similar nivel que se le encomendasen.

- Controla y resuelve las incidencias que se producen en su trabajo.

- Realiza los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacién de su funcion (partes de trabajo, vales, etc.).
- Colabora con el superior en la preparacién de |os trabajos a su cargo (recogida de datos, etc.).

- Podra asumir ocasionalmente, en ausencia del ayudante de servicios, las tareas habituales del mismo, excepto en los casos en los que se requiera una
excepcional suficiencia, o sea, una operacién no habitual.

- Realiza operacicnes autxiliares y/o complementarias de cotros oficios, que se necesitan habitualmente para ejecutar las actividades.

- Emplea la maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de complejidad media en su profesion.

- Llevar a cabo el mantenimiento, limpieza y cuidado de instalaciones, maquinaria, vehiculos, herramientas y utensilios a su cargo, del que responde.
- Colabora en montaje de instalaciones.

- Conducir vehiculos de esta categoria, transportando el material y/o manejando los equipos de dichos vehiculos, en caso de ser necesario. - Carga, descarga
y traslada materiales, Gtiles y herramientas.

- Controla la carga durante el transporte.
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ESPECIALIDADES
- Responsabilidad.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos
- Conocimientos técnicos: intermedios de los requeridos en su especialidad.
-Mantenimiente: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias publicas, apoyo logistico basico.
- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo digital (nivel basico).
- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.
- Higiene y limpieza: utilizacion, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.
- Prevencidn de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccion individual.
Habilidades

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o nommativas de manera proactiva

- Toma de decisiones: capacidad de elegir entre diferentes alternativas indicadas en las normas o procedimientos de trabajo y asumir las consecuencias
tanto negativas como positivas.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacién de forma general hacia la utilizacién
de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos 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 informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y hacer el
mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacién del trabajo: capacidad de planificar el propio trabaje v el de sus compafieros y administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de manera
auténoma para conseguir lo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucion de las propias funciones y a partir de la nommativa existente.

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

Actitudes

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

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

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

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

- Habilidades interpersenales: capacidad para comprender e intemretar cotrectamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 5,60 Desarrollo de competencias 3,50 ch 14
Complejidad funcional 3,90 Tipo de Mando 1 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 0 Incompatibilidad - .
Responsabilidad 8 Peligrosidad | 2 [ *6 | Penosidad |

Se determinan las siguientes especialidades en funcién del centro de trabajo:
* Control de plagas: Valoracion en el factor peligrosidad en el grado D, con los puntos que correspondan.

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

A I 0
ii‘%"'ﬂ,ﬁ:ﬁ‘: PUESTO TIPO N° 38
A N° DE POSIBLE
DENOMINACION ORDENANZA i e voaodl S
Unidad/Servicio Dependencla Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
r . . Retribuciones complementarias
Vinculo étunmonano Eorade Concurso Subgrupo | AP C.Destino | 13 | C.Especifico | 20
aboral Provision _
Administracién de P dencla | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Para funcionarios: escala de administracién general.
Para laborales: escala y titulacién equivalente a la plantilla funcionarios.
00.1 Sin requisito de titulacidn (AP) y permiso de conducir B.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, 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 |as herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir 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 informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas |las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Custodiar las dependencias municipales, la apertura y cierre de oficinas y controlar la permanencia del pablico en las mismas.

- Atender e informar al ciudadano sobre los procedimientos, tramites, requisitos y documentacion necesaria para los proyectos, actuaciones o
solicitudes que pretendan realizar en el Ayuntamiento, asi como facilitarles la orientacion yfo ayuda que precisen.

- Distribuir la correspondencia interior, asi como los expedientes y demas documentacion que se le encomiende.

- Trasladar material, realizar fotocopias y ejecutar el resto de tareas de apoyo logistico.

- Colaborar en la distribucion de |os escritos, solicitudes, documentos o instancias que presenten los ciudadanos.

- Colaborar en la practica de las comunicaciones que realice el Ayuntamiento a los ciudadanos, empresas, instituciones y similares.

- Escanear documentacion, sellar y encuadernar los expedientes, realizar fotocopias y similares.

- Prestar ayuda para las solicitudes de cita previa y registro de documentacion a través de los dispositives electronicos ubicades en el Ayuntamiento.
- Realizar el mantenimiento basico y comunicar incidencias de los dispositivos electrénicos ubicados en el Ayuntamiento.

- Desarrollar otras tareas afines a |a categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.

ESPECIALIDADES

- Atencidn al ciudadano.
- Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos y sobre el procedimiento administrative comln (principalmente, nctificaciones y
publicaciones).

- Mantenimiento: mantenimiento basico de instalaciones de edificios pablices, apoye logistico basico.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos elementales en proteccion de datos de caracter personal, procedimiento administrativo basico y conocimientos
basicos en analisis y tratamiento de datos.

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacion gréfica, sonora y de la imagen en movimiento, tratamiento de la
informacion numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel elemental).
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Habilidades

- Adaptacidn: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa y/o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacién de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacion de forma general hacia la
utilizacién de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

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

- 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

= Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en base a
los recursos ofrecidos por la corporacion.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad de mantener un trato correcto, amable y cordial con los compafieros y con la ciudadania, adecuando su
comportamiento en pro de una buena relacién y expresandose con asertividad.

= Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacidn / formacidon 5,6 Desarrollo de competencias 3,5 . 13
Complejidad funcional 3,9 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 3 | Dedicacion 0 Incompatibilidad 9 cE 20
Responsabilidad 6 | Peligrosidad | g [ **4 [ =6 | Penosidad 2 [ =2 [=s |

Se determinan las siguientes especialidades en funcién del centro de trabajo:
** Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incorporacién Social La Isleta: Valoracion en el factor peligrosidad en el grado C
en el factor penosidad en el grado B, con los puntos que correspondan.
*** Centro de acogida municipal Ganigo y Grupo Técnico del Centro de Atencién Polivalente Personas sin Hogar: Valoracion en los
factores peligrosidad y penosidad en el grado D, con los puntos que correspondan.

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abone de un componente de devengo variable en el complemento especifico al personal adscrito a los distritos debera ser
adoptado por la Junta de Gobiemo de la Ciudad y retribuira |a asistencia de forma voluntaria a actividades relacionadas con su profesion en
tardes, fines de semana y festivos.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

&2 Fulmas PUESTO TIPO N° 39
et G - P N° DE POSIBLE
DENOMINACION POLICIA LOCAL —ihies | = aerisand| NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jomada
Policia Local Oficial de la Policia NO Especifica de Policia Local
: . o Retribuciones complementarias
T X Funcionario F d (o] —
Vinculo OlLaboral P:)(:r\::lb: pﬁf}'::m Subgrupo (o] C. Destino _ | 18 | C.Especifico | 54
Administracion de procedencia
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase policia local y sus

auxiliares.

06.4.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de eguivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacién de titulaciones vy carnet de conducir B v A2 u otros especificos que puedan exigirse para
la conduccion de vehiculos de seguridad y/o emergencias.

FUNCIONES GENERALES

La estructura funcional sera determinada por el
érgano competente en materia de seguridad a
propuesta del Jefe de la Policia.

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, 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 herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos vy calidades previstas.

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

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

- Cumplir 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 informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funcienes legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Las principales funciones que tiene encomendadas la Policia Local, ya sea en materia administrativa o judicial, basicamente vienen reflejadas en:
- Ley Organica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Sequridad.

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

- Ley Organica 4/2015, de 30 de marzo, scbre proteccion de la Seguridad Ciudadana.

- Ley territorial 6/1997, de 4 de julio, de Coordinacién de Pdlicias Locales de Canarias.

- Articulo 21 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, por el que se establecen las normas marco y otras normas de Coordinacion de Policias Locales de
Canarias.

- Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.

- Real Decreto Legislativo 6/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley sobre Tréfico, Circulacion de Vehiculos a Motor y
Beguridad Vial.

Los Policias Locales desempefiaran las funciones genéricas del puesto, aquellas que se les encomienden reglamentariamente, asi como las especificas
del destino concreto que desempefien, sometiendo sus actuaciones a la normativa vigente. Darén cuenta por escrito de las intervenciones realizadas
durante la prestacion del servicio v, en todo caso, de las novedades habidas. Cumpliran las ordenes recibidas y formularan, en su caso, las sugerencias
que estimen oportunas. Si las ordenes fueran, a su juicio, contrarias a la legalidad, podra sclicitar la confirmacion por escrito v, una vez recibida, podra
comunicar inmediatamente por escrito la discrepancia al inmediato superior, no viendose obligado a cumplirla si este no la reitera por escrito.

ESPECIALIDADES

- Penosidad.

- Peligrosidad.

- Horario especifico.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Seguridad ciudadana: conocimientos intermedios en la normativa de referencia en materia de policias locales vy el sistema de seguridad pablica, gestién
del conflicto, negociacion y mediacién, uso del espacio pablico, ordenanzas y normativas municipales e intervencién policial, gestién y ordenacién del
trafico, asistencia al ciudadano, asistencia médica urgente.

- Normativos: elementales de derecho administrativo e intermedios de derecho penal y procesal.

= Aplicacion a la gestion: intermedios de proteccién de datos de caracter personal, intermedios de redaccion y presentacién de informes.

- Informatica: cultura, paricipacion y civismo digital, tecnologia digital ¥ uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los datos y
presentacién de contenidos (hivel basico).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de toma de decisiones, cuando estas son de relativa complejidad y el abanico de opciones es multiple.

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices recibidas de sus superiores.

= Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la alternativa de solucion mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas.

- Decalogo de habilidades comunes: educacidn 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 de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora de manera proactiva y
yendo mas alla de los recursos que la organizacién haya preestablecido.

- Compromiso con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de
la organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

- Autocontrol: capacidad para mantener |a calma y actuar con serenidad en situaciones bastante estresantes derivadas de un conflicto.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacién 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 - 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 6 Incompatibilidad 15 cE 54
Responsabilidad 1 Peligrosidad 8 Penosidad 6 |

Componente variable del complemento especifico

Los acuerdos sobre el abono de componentes de devengo variable en el complemento especifico a los miembros de la Policia Local deberan ser
adoptados por la Junta de Gohiemo de la Ciudad v retribuiran la disponibilidad y mayor jornada voluntarias, el trabajo en festivos, en el tumo de
noche, la pertenencia a la unidad especial o grupo operativo GOIA.

Trabajo Nocturno 15 Turno especial GOIA y UE 12 Jornad_a EeESEE 12
en festivo
Festivos especiales de laJornada especial en Disponibilidad y mayor
: ol 15 ; . 56
festivo (5 diciembre, 1 v 6 enero). jornada voluntaria
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
I o
: SEGL;,T;;',’;E: PUESTO TIPO N° 40
DENOMINACION PROFESOR N° DE POSIBLE NO
BANDA DE MUSICA PUESTOS 22 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Banda de Misica Director Banda de Musica NG Especifica de Banda de Musica
. : Retribuciones complementarias
Vinculo QEUECIOTHIO Forma de Provision Concurso Subgrupo Cc1 C. Destino | 18 [ C. Especifico l 43
HHOIE Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala y titulacién equivalente a la plantilla funcicnarios.

06.2- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacion de titulaciones v titulo oficial de estudios musicales en la especialidad instrumental que
exija el puesto.

FUNCIONES GENERALES

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

- Informar y atender &l ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resclver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinana utilizados.

Manejar los ordenadores v aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefic del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion v 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 que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal yo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Llevar a cabo el ejercicio profesional de un instrumento musical, bajo la supervision y direccién de un director, y en coordinacién con el resto de los
profesores de la banda de musica.

- Participar n los ensayos, conciertos, actos protocolarios y en cuantos eventos se decida programar.

- Estudiar las obras programadas por el director para la mejora del desempefio personal y del conjunto.

- Cooperar con &l resto de los profesores para alcanzar un buen funcionamiento y el prestigio y engrandecimiento que la banda de musica merece.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimientos elevados para el ejercicio profesional de un instrumento musical, asi como conocimientos en educacion musical,
lenguaje musical, andlisis y audicion y formacion instrumental.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de gestion de proyectos y programas y de redaccion y presentacién de informes.,

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Gestidn de la Informaclén: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger vy gestionar idéneamente la informacién requerida
para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacion.

- Orlentacidn al cludadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con ciudadano para resolver sus necesidades
actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar |a conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.)

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

- Gestidn del trabajo: capacidad de establecer, tanto de manera auténoma como coordinada, objetivos y plazos para la realizacién de las tareas, definiendo
las pricridades del trabajo dentro de su ambito v aseguréndose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada v hayan llevado a cabo las
actuaciones previstas.

- 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 resolucion de problemas complejos; v creatividad.
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Actitudes

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

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

- Comunicacién: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacién necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

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

- Iniciativa: capacidad para actuar de manera auténoma y agil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo ¢ complejidad, facilitando su resolucion.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 o 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 1] |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 8 Incompatibilidad 15 -
Responsabilidad 8 Peligrosidad 0 Penosidad 4 |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo varable en el complemento especifico variable de los
profesores de misica debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuird el trabajo efectivo en la
interpretacion de un pasaje a Solo.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

] 0
Pl PUESTO TIPO N° 40.1
A FUMCRE SO N° DE POSIBLE
DENOMINACION BANDA DE MUSICA PliEstas =ictioaot| NO
ARCHIVERO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Banda de Musica Director Banda de Musica NO Especifica de Banda de Masica
- - Retribuciones complementarias
Vinculo EEUECIOTE’HO Forma de Provision | Concurso Subgrupo c1 C.Destino | 20 | C.Especifico | 47
Ao Administracion de Procedencia | P
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala vy titulacién equivalente a la plantilla funcionarios.

06.2- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacion de titulaciones v titulo oficial de estudios musicales en |la especialidad instrumental que

exija el puesto.
FUNCIONES GENERALES

Ejerciendo funciones propias de profesor de Banda
de Musica, asume la funcion de archivero.

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

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempeno del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resclver 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.

Desempenfar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categeria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar tedas las funciones legal yo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Llevar a cabo el ejercicio profesional de un instrumento musical, bajo la supervisién v direccién de un director, v en coordinacién con el resto de los
profesores de la banda de musica.

- Participar en los ensayos, conciertos, celebraciones y en cuantos eventos se decidan celebrar.

- Estudiar las partituras asignadas por el director para la mejora del desempefio personal y del conjunto.

- Cooperar con el resto de |os profesores para alcanzar un buen funcionamiento y el prestigio y engrandecimiento que la banda de musica merece.

- Planificar, dirigir v coordinar la metodologia de organizacion documental utilizada en el archivo, especialmente en relacion con el sistema de clasificacion,
transferencia, elaboracién de instrumentos de descripcidn, preservacién y conservacion del archivo musical de la Banda de Musica, asi como la gestion del
aplicativo informatico de edicién de partituras.

- Conservar y mantener 1os archivos musicales de la Banda, tanto de las obras propias como las que se utilicen en régimen de alquiler o cesion,

- Tramitar la reposicién de las partituras o particellas que, por deterioro, extravio o cualquier otra circunstancia, se haga necesaria.

- Preparar, con la debida anticipacién las partituras y partes que se requieran de acuerdo con la dotacion de las obras programadas, organizando el repertorio
de cada concierto en carpetas individuales para cada muasico asi como las del director.

- Situar en los atriles las partes de musica correspondientes (partichelas) a cada instrumento.

- Facilitar al director o profesores que lo soliciten, las partituras o partes instrumentales de las obras gue deseen conocer o estudiar. Asimismo, facilitara
también a los profesores, con la antelacion minima necesaria, los materiales de estudio da la parte especifica de cada una de las obras programadas. Los
solistas tendrén acceso a estos materiales desde el momento en el que el archivo haya dado entrada a los mismos.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimientos elevades para el ejercicio profesional de un instrumento musical, asi como conocimientos en archivo, partituras,
educacion musical, lenguaje musical, analisis y audicién y formacién instrumental.

- Aplicacion a la gestién: conocimientos intermedios de gestién de proyectos y programas y de redaccion y presentacién de informes,

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador v del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numerica, tratamiento de los datos
presentacion de contenidos (nivel medio).
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Habilidades

- Gestién de la informacién: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gesticnar idéneamente la informacién requerida
para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacion.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generary mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con ciudadano para resolver sus necesidades
actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar la conducta a situaciones {procedimientos, funciones, normas, etc.)

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

- Gestion del trabajo: capacidad de establecer, tanto de manera auténoma como coordinada, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo
las prioridades del trabajo dentro de su ambito y asegurdndose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y hayan llevado a cabo las
actuaciones previstas.

- 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 resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

-Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje.

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

- Comunicacién: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

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

- Iniciativa: capacidad para actuar de manera auténoma y agil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo o complejidad, facilitando su resolucion.

- Compromiso ¢con la erganizacion: capacidad de conseguir que otras perscnas alineen la su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la organizacién,
ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 = 20
Complejidad funcional 8,30 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica " Dedicacién 8 Incompatibilidad 15 o
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
&Y Ts Folmas PUESTO TIPO N° 40.2
o Gran Canaria
A PROFESOR N° DE POSIBLE
DENOMINACION BANDA DE MUSICA e aitE H NO
COORD. ARTISTICO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Banda de Musica Director Banda de Musica NO Especifica de Banda de Musica
. ; Retribuciones complementarias
Vinculo ;E;Ez::ano Forma de Provision Concurso Subgrupo ci C. Destino | 20 | C. Especifico | 47
Administracién de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala y titulacion equivalente a la plantilla funcionarios.
06.2- Bachiller, Formacién Profesional Grade Medio, Formacion Profesional Grado Superior o | Ejerciendo funciones propias de profesor de Banda

equivalente conforme al cuadro de egquivalencias gue se adjunta como anexo | de la presente de Musica, asume la funcion de coordinador
codificacion de fitulaciones vy titulo oficial de estudios musicales en la especialidad instrumental que artistico

exija el puesto.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan |as siguientes:

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material v la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

- Tratar de resclver 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.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria v cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir 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 publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Llevar a cabo el ejercicio profesional de un instrumento musical, bajo la supervision y direccion de un director, y en coordinacién con el resto de los
profesores de la banda de musica.

- Participar en los ensayos, conciertos, celebraciones y en cuantos eventos se decidan celebrar.

- Estudiar las partituras asignadas por el director para la mejora del desempefio personal y del conjunto.

- Cooperar con el resto de |os profesores para alcanzar un buen funcionamiento y el prestigio y engrandecimiento que la banda de musica merece.

- Colaborar con el director de la Banda de Musica en la coordinacién, planificacién, gestion y produccién artistica de los eventos musicales a realizar,

- Programar, ejecutar y redactar todas aquellas acciones necesarias para la correcta difusién de los conciertos de temporada wo extraordinarios asi como de
todos aquellos eventos que sean de interés a traves de los canales oportunos.

- Participar y coordinar la comision artistica y de programacion para el mejor funcionamiento del servicio.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimientos elevados para el gjercicio profesional de un instrumento musical, asi como conocimientos en educacion musical,
lenguaje musical, andlisis y audicion y formacion instrumental.

- Aplicacién a la gestién: conocimientos intermedios de gestion de proyectos v programas vy de redaccion y presentacién de informes.

- Informaética: cultura, participacion vy civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador v del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacion requerida
para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacion.

- Orientacidn al cludadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con ciudadano para resolver sus necesidades
actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar |a conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.)

- Orlentacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto a los niveles
actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.
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- Gestion del trabajo: capacidad de establecer, tanto de manera auténoma como coordinada, objetivos 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 hayan llevado a cabo las
actuaciones previstas.

- 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

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

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizande diferentes entidades, recursos o personas y
demostrando creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Comunicacién: capacidad de generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posicién defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacién necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

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

- Iniciativa: capacidad para actuar de manera auténoma y agil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo o complejidad, facilitando su resolucion.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 o 20
Complejidad funcional 8,30 Tipo de Mando 1] |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica " Dedicacion 8 Incompatibilidad 15 - .
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad 4 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
I o
&Y Ts Folmas PUESTO TIPO N° 40.3
o Gran Canaria
A PROFESOR N° DE POSIBLE
DENOMINACION BANDA DE MUSICA e aitE H NO
SECRETARIO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Banda de Musica Director Banda de Musica NO Especifica de Banda de Musica
. ; Retribuciones complementarias
Vinculo ;E;Ez::ano Forma de Provision Concurso Subgrupo ci C. Destino | 20 | C. Especifico | 47
Administracién de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala vy titulacidn equivalente a la plantilla funcionarios.

06.2- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior ©
equivalente conforme al cuadro de egquivalencias gue se adjunta como anexo | de la presente
codificacion de fitulaciones vy titulo oficial de estudios musicales en la especialidad instrumental que
exija el puesto.

FUNCIONES GENERALES

Ejerciendo funciones propias de profesor de Banda
de Musica, asume la funcién de secretario

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan |as siguientes:

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material v la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

- Tratar de resclver 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.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria v cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir 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 publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Llevar a cabo el ejercicio profesional de un instrumento musical, bajo la supervision y direccion de un director, y en coordinacién con el resto de los
profesores de la banda de musica.

- Participar en los ensayos, conciertos, celebraciones y en cuantos eventos se decidan celebrar.

- Estudiar las partituras asignadas por el director para la mejora del desempefio personal y del conjunto.

- Cooperar con el resto de |os profesores para alcanzar un buen funcionamiento y el prestigio y engrandecimiento que la banda de musica merece.

- Colaborar con el director en la elaboracion y gestion de los expedientes administrativos gue se tramiten en la unidad administrativa de la Banda de Musica.

- Velar por el buen uso de las instalaciones y procurar en todo momento las condiciones éptimas para la realizacion de 105 ensayos.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimientos elevados para el ejercicio profesional de un instrumento musical, asi como conocimientos en educacion musical,
lenguaje musical, andlisis y audicidn y formacion instrumental.

- Aplicacion ala gestidn: conocimientos intermedios de gestién de proyectos vy programas v de redaccidn y presentacién de informes.

- Informética: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador v del sistema operativo, navegacion vy comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numerica, tratamiento de los datos
presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Gestidn de la Informacién: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger vy gestionar idéneamente la informacién requerida
para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacion.

- Orientacidn al cludadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con ciudadano para resolver sus necesidades
actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar |a conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.)

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

- Gestion del trabajo: capacidad de establecer, tanto de manera auténoma como coordinada, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo
las pricridades del trabajo dentro de su émbito v asegurandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada v hayan llevado a cabo las
actuaciones previstas.
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- 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 resolucion 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.

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

- Comunicacién: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicién defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacién necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

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

- Iniciativa: capacidad para actuar de manera auténoma y agil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo o complejidad, facilitando su resolucion.

- Compromiso ¢con la erganizacion: capacidad de conseguir que otras perscnas alineen la su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la organizacién,
ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 = 20
Complejidad funcional 8,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica b Dedicacion 8 Incompatibilidad 15 .
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad 4 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

A I 1]
ﬁi‘g’;‘hﬁm PUESTO TIPO N° 40.4
Canaria
5 PRO FESO'R N° DE POSIELE
DENOMINACION BANDA DE MUSICA iEeTas Bl NO
SOLISTA
Unidad/Servicio Dependencila Jerarquica Subordinados Jornada
Banda de Musica Director Banda de Musica NO Especlﬁﬁud;csanda oo
1 . . Retribuciones complementarias
Vinculo EEUECIOTE‘HO Forma de Provision Cencurso Subgrupo C1 C. Destino | 20 | C. Especifico 47
auors Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala y titulacion equivalente a |a plantilla funcionarios.

06.2.- Bachiller, Formacién Profesional Grade Medio, Formacion Profesional Grade Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
cedificacion de titulaciones y titulo oficial de estudios musicales en la especialidad instrumental que
exija el puesto.

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar |as actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacidn publica y de peliticas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Llevar a cabo el ejercicio profesional de un instrumento musical, bajo la supervision y direccion de un director, v en coordinacion con el resto de los
profesores de la banda de musica.

- Participar en los ensayos, conciertos, actos protocolarios y en cuantos eventos se decida programar.

- Estudiar las obras programadas por el director para la mejora del desempefio personal y del conjunto.

- Cooperar con el resto de los profesores para alcanzar un buen funcionamiento y el prestigio y engrandecimiento que la banda de musica merece.

- Brindar a su Principal (Solista) toda la colaboracién necesaria y reemplazarlo en todas las funciones en caso de ausencia eventual.

- SBupervisar el funcionamiento en general de su cuerda.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: Conocimientos elevados para el gjercicio profesional de un instrumento musical, asi como conocimientos en educacién
musical, lenguaje musical, analisis y audicién y formacién instrumental.

- Aplicacién a la gestién: Conocimientos intermedios de gestion de proyectos y pregramas v de redaccion y presentacién de informes.

- 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 informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y
presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Gestidn de la Informacién: Capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacion requerida
para el propio @mbito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacién.

- Qrientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de large plazo con ciudadano para resclver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: Capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.)

- Orientacién a la calidad del resultado: Capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto a [os
niveles actuales de logro en los resultades tanto cualitativa como cuantitativamente.
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- Gestion del trabajo: Capacidad de establecer, tanto de manera auténoma como coordinada, objetivos y plazos para la realizacién 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 hayan llevado a cabo
las actuaciones previstas.

- 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

- Autoaprendizaje: Capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje.

- 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.

- Comunicacién: Capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicién defensiva en los interocutores, ofreciendo la
retroinformacién necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: Capacidad de implicarse con las motivaciones 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 para actuar de manera auténoma y agil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo o complejidad, facilitando su resolucion.

= Compromiso con la organizacion: Capacidad de conseguir que otras personas alineen la su dindmica de trabajo y sus objetivos con los de la
organizacién, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 . 20
Complejidad funcional 8,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 1 Dedicacion 8 Incompatibilidad 15 cE | a7
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

A I 1]
g.:“ﬁ';;ﬁ:ﬁ PUESTO TIPO N° 40.5
Canaria
A RED FESO'R N° DE POSIELE
DENOMINACION BANDA DE MUSICA PUESTOS 23 acTivioap | NO
SOLISTAPRINCIPAL
Unidad/Servicio Dependencila Jerarquica Subordinados Jornada
Banda de Musica Director Banda de Musica NO Especifica de Banda de
Musica
ClFuncionario Retribuciones complementarias
Vinculo ;L s Forma de Provision Caoncurso Subgrupo Cci C. Destino | 20 | C. Especifico I 49
O Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala y titulacion equivalente a la plantilla funcionarios.

06.2.- Bachiller, Formacién Profesional Grade Medio, Formacién Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadre de equivalencias que se adjunta como anexc | de la presente
codificacién de titulaciones v titulo oficial de estudios musicales en la especialidad instrumental que
exija el puesto.

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 ciudadano o al resto de empleados, segln proceda, para resolver aspectos de su competencia.

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

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar |as actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria y cuandoe las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir 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 informacidn publica v de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Llevar a cabo el ejercicio profesional de un instrumento musical, bajo la supervisién y direccién de un director, y en coordinacion con el resto de los
profesores de |a banda de musica.

- Participar en los ensayos, conciertos, actos protocolarios y en cuantos eventos se decida programar.

- Estudiar las obras programadas por el director para la mejora del desempefio personal y del conjunto.

- Cooperar con el resto de los profesores para alcanzar un buen funcionamiento y el prestigio y engrandecimiento que la banda de musica merece.

- Mantener un sdlido y constante equilibrio artistico y técnico en el balance interno de su cuerda, procurando la constante elevacién de la calidad musical en
cumplimiento y desarrollo de las actividades de la Banda.

- Preparar de manera individual, ademas de las funciones especificas de su puesto, los diferentes fragmentos musicales de mayor dificultad y
responsabilidad técnica y artistica.

- Ejecutar los pasajes “a Solo” incidentales o concomitantes de la/s obra/s programadas en cada Concierto.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: Conocimientos elevados para el ejercicio profesional de un instrumento musical, asi como conocimientos en educacién
musical, lenguaje musical, analisis y audicion y formacién instrumental.

- Aplicacién a la gestidn: Conocimientos intermedios de gestion de proyectos y programas y de redaccion y presentacion de informes.,

- 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 informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de |os datos y
presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Gestidn de la informacion: Capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacion requerida
para el propio &mbito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacién.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: Capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.)

- Orientacion a la calidad del resultado: Capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto a los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.
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- Gestion del trabajo: Capacidad de establecer, tanto de manera auténoma como coordinada, objetivos y plazos para la realizacién 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 hayan llevado a cabo
las actuaciones previstas.

- 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

- Autoaprendizaje: Capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje.

- 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.

- Comunicacién: Capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicién defensiva en los interocutores, ofreciendo la
retroinformacién necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: Capacidad de implicarse con las motivaciones 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 para actuar de manera auténoma y agil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo o complejidad, facilitando su resolucion.

= Compromiso con la organizacion: Capacidad de conseguir que otras personas alineen la su dindmica de trabajo y sus objetivos con los de la
organizacién, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competencias 4,5 . 20
Complejidad funcional 8,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 1 Dedicacion 8 Incompatibilidad 15 cE | as
Responsabilidad 1 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
E:&:qﬁ:hg PUESTO TIPO N° 40.6
&
A PROFESOR N® DE POSIBLE
DENOMINACION BANDA DE MUSICA SN OB ool | NO
UTILERO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinades Jornada
Banda de Musica Director Banda de Musica NO Especifica de Banda de Musica
: . Retribuciones complementarias
Vinculo ;E:E;ZTWIO Forma de Provision Concurso Subgrupo C1 C.Destino | 20 | C. Especifico | a7
Administracién de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala ytitulacién equivalente a la plantilla funcionarios.

06.2.- Bachiller, Formacion Profesional Grade Medio, Formacién Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacién de ftitulaciones y litulo oficial de estudios musicales en la especialidad instrumental que
exija el puesto.

Ejerciendo funciones propias de profesor de Banda
de Musica, asume |a funcién de secretario

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 ciudadano o al resto de empleades, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

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

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos vy tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su é@mbito de gestidn 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria v cuando las necesidades del servicio asl lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia vy acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal yio reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Llevar a cabo el ejercicio profesional de un instrumento musical, bajo la supenvision y direccion de un director, v en coordinacién con el resto de los
profesores de la banda de musica.

- Participar en los ensayos, conciertos, celebraciones y en cuantos eventos se decidan celebrar.

- Estudiar las partituras asignadas por el director para la mejora del desempefo personal y del conjunto.

- Cooperar con el resto de los profesores para alcanzar un buen funcionamiento vy el prestigio y engrandecimiento que la banda de musica merece.

- Efectuar todas las funciones especificas de los profesores musicos.

- Cuidar, guardar, custodiar y mantener el equipo de trabajo e instrumentos musicales, asi como supenvsar su transporte con la diligencia y cuidado debido.

- Realizar las adaptaciones de los distintos elementos de utileria segin los instrumentos que seran utilizados en la programacion, teniendo en cuenta la
presencia de invitados como: cantantes, instrumentistas, coros, etc.

- Prever, organizar y efectuar el montaje, ubicacion y disposicion de todos los elementos necesarios para la realizacion de los ensayos asi como de los
diferentes conciertos, actuaciones o eventos de la Banda de Masica tales como sillas, atriles, instrumentos musicales y otros.

- Colocar aquellos elementos electroacustices, sistemas de audio, mesa de sonido, etc., gue sean propios de la Banda de Musica.

Utilizar correctamente los materiales y herramientas propias de su especialidad.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimientos elevados para el ejercicio profesional de un instrumento musical, asi como conocimientos en educacion musical,
lenguaje musical, analisis y audicion y formacion instrumental.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de gestién de proyectos vy programas vy de redaccion y presentacién de informes.

- Informatica: cultura, participacion vy civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacidn grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y
presentacién de contenidos (nivel medio).




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Niamero 122, viernes 9 de octubre de 2020 1409

Habilidades

- Gestién de la informacién: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gesticnar idéneamente la informacién requerida
para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacion.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generary mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con ciudadano para resolver sus necesidades
actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar la conducta a situaciones {procedimientos, funciones, normas, etc.)

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

- Gestion del trabajo: capacidad de establecer, tanto de manera auténoma como coordinada, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo
las prioridades del trabajo dentro de su ambito y asegurdndose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y hayan llevado a cabo las
actuaciones previstas.

- 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 resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

-Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje.

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

- Comunicacién: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

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

- Iniciativa: capacidad para actuar de manera auténoma y agil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo o complejidad, facilitando su resolucion.

- Compromiso ¢on la erganizacion: capacidad de conseguir que otras perscnas alineen la su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la organizacién,
ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 = 20
Complejidad funcional 8,30 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica " Dedicacién 8 Incompatibilidad 15 o
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayuntamlento ]
de L Paims PUESTO TIPO N° 41
A N° DE POSIBLE
| DENOMINACION | SARGENTO DE BOMBEROS | pyestos =l NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Extincion de Incendios v : 375h
Salvamento Manda superior = Ampliadas por acuerdos
; : . Retribuciones com Elemem:mas
Vinculo %Funmonar:o Fomade Concurso Subgrupo C1 | C.Destino | 20 | C.Especifico | 75
CLaboral Provision |
Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracién especial, subescala senvicios especiales, clase servicio de extincién de

incendios.

06.5.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacién Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de |la presente
codificacion de titulaciones y carnet de conducir C u otros especificos que puedan exigirse para la
conduccion de vehiculos de emergencias.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, 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 las herramientas, el material y la maguinaria utilizados.

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnolégices necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el regimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia v acceso a la informacién publica v de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar guardias, segun el horario y tumos establecidos.

- Asistir e intervenir en los siniestros que se |e ordene, emitiendo informe en aquéllos en que actie como jefe de dotacion.

- Colaborar con el suboficial correspondiente, desarrcllando las funciones gue por aguél le sean encomendadas.

- Colaborar en los trabajos de supenvision y control de los parques u otras dependencias del servicio.

- Realizar las funciones de inspeccion del material gue se dispone en las dependencias a su cargo, segun las instrucciones recibidas al efecto.

- Verificar el buen estado de las medidas de prevencion.

- Intervenir en la Autoridad Portuaria y otros, tanto en bugues atracados, como en almacenamientos de combustibles y terminales de contenedores con
mercancias peligrosas, si asi se acuerda mediante convenio suscrito por ambas partes, previa negociacién colectiva.

- Realizar trabajos en altura con material especifico.

- Manejar equipos que requieren un alto grado especializacion: explosimetro, camara térmica, motor de excarcelacién, herramientas de cortes de metales,
equipos auténomos de respiracion, radiales, motosierras y diverso material de salvamento y emergencias.

- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su dispesicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

- Proponer al superior jerarquico cuantos cambios considere necesarios para la mejor eficacia del servicio.

ESPECIALIDADES

- Penosidad.

- Peligrosidad.

- Horario especifico: festivos, turnicidad, fines de semanas vy trabajo nocturno.
- Mando.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: se requiere un conocimiento completo y exhaustivo de todos |os Utiles y herramientas que se utilizan. Estos conocimientos
deben ser interdisciplinares: fisica, quimica, mecanica, primeros auxilios o materiales. Un conocimiento que junto con la destreza en el manejo de los tiles,
equipos y herramientas aporte seguridad en aquellos momentos en que la tensién, la rapidez v la respuesta ante la emergencia es més exigente.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacion administrativa.

- Aplicacién a la gestién: conocimientos intermedios de proteccién de datos de carécter personal, gestién por procescs, técnicas de organizacion,
sistemas de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas, redaccion y presentacion de informes vy archivo de documentos administrativos y
contables.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos v
presentacién de contenidos (nivel medio).
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Habilidades

- Destreza: se requiere la practica habitual del manejo de los equipos, herramientas y dtiles para alcanzar la suficiente destreza que permita realizar el
trabajo sin emror, asi como destreza en la orientacion para actuar en los incendios donde no se cuenta con referencia visual alguna.

- Capacidad analitica: entendida como capacidad de razonar. Se trata de saber evaluar rapidamente las situaciones en las que se tiene que intervenir y
decidir qué hacer en cada momento. Debe saberse comunicar cualquier hecho que pueda ayudar al equipo que interviene y al mando responsable de
tomar decisiones acertadas y proporcionales.

- Habilidades de comunicacidn: deben ser capaces de informar sobre la situacion en una emergencia a los mandos y a los compafieros y a los grupos de
respuesta en las intervenciones. Deben saber concretar la informacién sobre lo que esta pasando, su posible evolucion y las corespondientes necesidades
operativas.

- Direccién de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de
seguimiento y supervision que sean necesarios y al mismo tiempo manteniende un clima de cooperacion.

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

Actitudes

- Valor: deben saber hacer frente a las situaciones peligrosas cuando trabajan, evitando eso si riesgos innecesarios y conductas temerarias.

- Resistencia fisica: deben permanecer en los lugares donde se producen las situaciones de peligro, a veces, durante largos periodos de tiempo, para
rescatary tratar a las victimas.

- Fuerzafisica: deben tener la suficiente fuerza como para mover equipos, materiales o victimas durante las intervenciones en las emergencias.

- Compromiso con la organizacién: capacidad de conseguir que otras personas alineen la su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la
organizacidn, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Direccion de personas: capacidad de priorizar y asignar con criterio actividades y tareas a un equipo de personas, transmitiendo instrucciones de forma
clara y supervisando y comunicando el resultado y velando por mantener la cohesién del grupo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacidn 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 a5 20
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 2

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 15 Incompatibilidad 15 ce | 75
Responsabilidad 14 Peligrosidad 8 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico a los miembros del
Cuemo de Bomberos deberad ser adoptado por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuira el trabajo efectivo en
incendios en buques, plataformas, terminales de contenedores y depdsitos de combustibles en la Autoridad Portuaria y
otros.

Componente singularizado del complemento especifico

Se tendra en cuenta la jornada de trabajo en computo anual de los puestos de trabajo sometidos a turnos en el
Servicio de Extincion de Incendios y Salvamento, que sera de 79 guardias de 24 horas al afio, mas 15 minutos 18
de solape en cada guardia y 2 horas y treinta minutos semanales que se dedicaran a preparacion fisica, siendo
el total de 2028 horas al afio.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

A I [
& Lo Poirnas PUESTO TIPO N° 42
DENOMINACION SECRETARIO PEe s =l NO
Unidadf-Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
; Jefe de Secretaria de Alcaldia / Concejal / s
Alcaldia Director General NO Especial
BFincionarc Forma de Libre o Retribuciones complementarias
Vinculo OLaboral Provision desionasien Subgrupo on | _C.Destino [ 18 | C. Especifico | 45
L-ahor Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.

03.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacién de titulaciones.

(04 .- Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro de
equivalencias que se adjunta como anexo || de la presente codificacion de titulaciones.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, 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 las herramientas, el material y la maguinaria utilizados.

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnolégices necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el regimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia v acceso a la informacién publica v de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar |as tareas de atencion, informacion y orientacion en relacién a las solicitudes y asuntos vinculados con el titular del organo que dependa
jerarquicamente.
Efectuar tareas de colaboracién en la gestion y tramitacién de los expedientes administratives que se le encomienden.

Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso yla tramitacion electrénica.

Mantener contactos frecuentes con ciudadanos u organizaciones externas con el objeto de proporcionar informacion v coordinar actuaciones de
naturaleza politica, siguiendo las instrucciones del érgano corespondiente.

Cumplimentar documentos, tramites e impresos sobre modelos existentes o normalizados.

Efectuar, en su caso, tareas de registro y distribucion de documentos.

Clasificar, catalogar y archivar los documentos y expedientes vinculados con el érgano correspondiente.

- Organizar la agenda de visitas, convocar reuniones y demas actos de caracter institucional.

ESPECIALIDADES

- Especial dedicacion.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Secretaria: secretariado de direccion y protocolo en la Administracién publica, relaciones publicas, gestién administrativa, prensa y comunicacion.

- Normativos: conocimientos intermedios de derecho administrativo, de lenguaje juridico y de organizacion administrativa.

- Aplicacién a la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal y conocimientos de redaccién y presentacion de
informes.

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacidn escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de |os datos y
presentacién de contenidos (nivel elemental).
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Habilidades

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

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

- Direccion de personas: capacidad de aplicar correctamente los mecanismos de seguimiento y supervision del trabajo de las personas de un equipo que
sean necesarios, manteniendo un clima de cooperacion y velando por las necesidades de las personas del equipo.

- Orientacién 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.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para |a realizacion de tareas, todo definido 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: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emaocional; cocordinacion y trabajo en equipe; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas y
demostrando creatividad en su disefio y definicién, partiendo de modelos aprendidos o experimentales.

- 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 |a organizacion haya preestablecido.

- Compromiso con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de
la organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchande de manera activa y haciendo el esfuerze para
entender las ideas y posiciones de estos, aungue sean opuestas a las propias.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 a5 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 12 Incompatibilidad 15 ce | a5
Responsabilidad 8 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico




1414 Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Numero 122, viernes 9 de octubre de 2020

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

de Lo Poimas PUESTO TIPO N° 43
deGran Canaria - . o
DENOMINACION | SUBCOMISARIO DE POLICIA |  Caras B o No

Unidad/Servicio

Dependencia Jerarquica

Subordinados

Jornada

Policia Local Comisario de la Policia = Especifica de Policia Local
- HFuncionario Concurso Retribuciones complementarias
Vinculo — Forma de Provision - Subgrupo Al
UlLaboral especifico e C.Destino | 24 | C.Especifico | 74

Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase policia local y sus | La estructura funcional sera determinada por el
auxiliares. drgano competente en materia de seguridad a
19.1.- Licenciatura o Grado universitario equivalente y permiso de conducir B y A2. propuesta del Jefe de la Policia.

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 ciudadano o al resto de empleados, segln proceda, para resolver aspectos de su competencia.

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

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada 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.

- Desempeiiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir 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 publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medics electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Las principales funciones que tiene encomendadas la Policia Local, va sea en materia administrativa o judicial, basicamente vienen reflejadas en:

- Ley Orgénica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

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

- Ley Organica 4/2015, de 30 de marzo, sobre proteccion de la Seguridad Ciudadana.

- Ley territorial 6/1997, de 4 de julio, de Coordinacién de Policias Locales de Canarias.

- Articulo 17 y 22 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, por el que se establecen las normas marco y otras normas de Coordinacion de Policias Locales de
Canarias.

- Ley Orgénica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.

- Real Decreto Legislative 6/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley sobre Trafico, Circulacion de Vehiculos a Motor v
Seguridad Vial.

El Subcomisario debera tener &l mando de la unidad que de él dependa, coordinando a los policias que comprenda de conformidad con las instrucciones

de su superior jerarquico y desempefiara las siguientes funciones especificas:

- Informar a su superior de aquellas materias relativas al buen gobierno de las unidades, formulando propuestas que mejoren el funcionamiento de los
senvicios.

- Asesorar a su superior de todos los asuntos para los que fuera requerido.

- Ejercer las funciones que le delegue su superior inmediato.

- Cualesquiera otras que se deriven del ejercicio de su cargo.

- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

- Asi como las demas tareas que le encomiende su superior, el Jefe de |la Policia, el Alcalde o el érgano competente en materia de seguridad.

ESPECIALIDADES

- Especializacién.

- Mando.

- Responsabilidad.
- Horario especifico.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Seguridad ciudadana: conocimientos elevados en la normativa de referencia en materia de policias locales y el sistema de seguridad publica, en
planificacidn v direccion de recursos humanos, matenales y econdmicos, en coordinacion y direccion de operaciones y dispositivos de seguridad, en
gestion del conflicto, negeciacion y mediacién, en el uso del espacio publice, ordenanzas y normativas municipales e intervencion policial, en gestion y
ordenacion del trafico, en asistencia al ciudadano y asistencia medica urgente, en el procedimiento penal y en el reglamento de armas, entre otros.

- Normativos: elevados de derecho administrativo y de derecho penal y procesal.
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- Aplicacion a la gestion: elevados de proteccion de datos de caracter personal, elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos
elevados de administracion electrdnica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (nivel basico).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber
interpretar y explicar correctamente los datos que se obtienen.

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

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas decidiendo auténomamente la solucién mas adecuada con una evaluacion
minuciosa de la viabilidad, las consecuencias o el impacto (técnico, econdmico, social, personal, etc.) de la medida adoptada y asumir las consecuencias
tanto positivas como negativas.

- Direccidn de personas: capacidad de conseguir que unos consigan los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de seguimiento y
supervision necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con €l ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- 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

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

- Compromiso con la organizacién: hacer que los demas actlen de acuerdo con los principios y objetivos de la organizacidn y actuar como modelo para
el equipo en base a los criterios y directrices organizativas.

- Comunicacién y comprension interpersonal: capacidad de conseguir que otras personas alineen su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la
organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Autocontrol: capacidad para mantener la calma y actuar con serenidad en situaciones bastante estresantes derivadas de un conflicto.
- Vision estratégica: capacidad de detectar las oportunidades de mercado generadas por un entorno cambiante y las fortalezas y debilidades de la propia
organizacion cuando debe responder a este, a fin de ser capaz de ofrecer la mejor respuesta estratégica.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacién / formacién 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 . o4
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 2 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 2 Dedicacidn 6 Incompatibilidad 2 oE 74
Responsabilidad 18 Peligrosidad 4 Penosidad 4 |

Componente variable del complemento especifico

Los acuerdos sobre el abono de componentes de devengo variable en el complemento especifico a los miembros de la Policia Local deberan ser
adoptados por la Junta de Gobiemo de la Ciudad y retribuiran la disponibilidad y mayor jomada voluntarias, el trabajo en festivos, en el tumo de
noche, la pertenencia a la unidad especial o grupo operativo GOIA.

Jornada especial

en festivo 14

Trabajo Nocturno 0 Turno especial GOIA y UE 12

Festivos especiales de la Jornada especial en 17 Disponibilidad y mayor

festivo (5 diciembre, 1 y 6 enero). jornada voluntaria 72
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

a2 {as Tamas PUESTO TIPO N° 44
deGran Canarla
DENOMINACION SUBDIRECTOR N° DE POSIBLE NO
BANDA DE MUSICA PUESTOS 22 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Banda de Masica Director Banda de Muasica NO Banda de Musica
1 : . Retribuciones comptemenmrias
2 [JFunciohario
Vinculo ; Ecace Concurso Subgrupo C1 C.Destino | 22 | c. Especifico | 59
XLaboral Provision L
Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos
Escala y titulacién equivalente a la plantilla funcionarios.
06.2.- Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o Ejerciendo funciones propias de profesor de Banda
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente de Muasica, asume la funcién de sustitucion del
codificacion de titulaciones vy titulo oficial de estudios musicales en la especialidad instrumental director
que exija el puesto.

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 ciudadano o al resto de empleados, seglin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

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

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas vy procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de peliticas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Colaborar con el director de la banda de musica en todas aquellas labores que |e asigne o delegue.

- Sustituir al director de la banda de musica en los supuestos de vacante, ausencia o enfermedad de éste.

- Dirigir los ensayos sean de naturaleza colectiva, seccional o parcial, asi como asistir al director en la planificacion de las obras o partituras a interpretar.
- Ejercitar de manera profesional un instrumento musical, bajo la supervision y direccién del director.

- Participar en los ensayos y conciertos que se programen.

- Realizar las tareas necesarias para el desarrollo de las funciones asignadas a la banda de musica.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos tecnicos: dirigir, descifrar partituras, tener criterios claros en lo referente a educacion y fusicn de los instrumentos -buscando siempre el
maximo equilibrio-, comprension del lenguaje musical, debe ser capaz de solucionar problemas ritmicos sencillos y conocimientos de técnicas de direccién.
-Normativa: conccimientos elementales de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto vy el silencio administrativo, el procedimiento administrativo v los recursos, los contratos de la administracién, etc.),
funcién publica y derecho local.

-Aplicacion la gestion: conocimientos elementales de redaccién y presentacion de informes y conocimientos intermedios de proteccién de datos de
caracter personal.

-Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador v del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la informacién
escrita, tratamiento de la informacidn gréfica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenides (nivel medio).

Habilidades

- Habilidades técnicas: Sentido del ritmo, buen cido arménico, creatividad, sensibilidad e intuicion.

- Blsqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién 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 analizar y detectar el potencial de cada persona del equipo, mas alla de |la informacién aportada por los
instrumentos de evaluacion, a fin de delegar y/o asignar responsabilidades en funcién de su perfil.
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- Direccion de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de
seguimiento y supervision que sean necesarios y al mismo tiempo manteniende un clima de cooperacion.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno
mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

- Compromiso con la organizacion: capacidad de consequir que otras personas alineen 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 clima de comunicacidn positive para evitar una posicion defensiva en los intedocutores, ofreciendo la
retroinformacién necesaria para de asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacidn 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 a5 22
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 4

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 8 Incompatibilidad 15 ce | 59
Responsabilidad 14 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

iy PUESTO TIPO N° 45
Gran Canal
DENOMINACION SUBINSPECTOR N° DE POSIBLE NO
DE POLICIA PUESTOS 22 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Policia Local Inspector de la Policia =] Especifica de Policia Local
: = F uncionario Retribuciones com plementarias
Vinculo Forma de Provision Concurso Sub o A2
ClLaboral e C.Destino | 21 | C.Especifico | 64
Requisitos para el desempeiio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase policia local y sus | La estructura funcional sera determinada por el
auxiliares. érgano competente en materia de seguridad a
19.2.- Diplomatura universitaria o grado universitario equivalente y permiso de conducir B y A2. propuesta del Jefe de la Policia.

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conccimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de paoliticas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Las principales funciones que tiene encomendadas la Policia Local, va sea en materia administrativa o judicial, béasicamente vienen reflejadas en:

- Ley Organica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

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

- Ley Organica 4/2015, de 30 de marzo, sobre proteccion de la Seguridad Ciudadana.

- Ley territorial 6/1997, de 4 de julio, de Coordinacién de Policias Locales de Canarias.

- Articulos 19 y 22 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, por el que se establecen las normas marco y otras normas de Coordinacion de Policias Locales
de Canarias.

- Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.

- Real Decreto Legislativo 6/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley sobre Trafico, Circulacion de Vehiculos a Motor y
Seguridad \ial.

El Subinspector de Policia debera tener el mando de la unidad que de €l dependa, coordinando a los pelicias que comprenda de conformidad con las

instrucciones de sus superiores jerarguices y desempefiara las siguientes funciones especificas:

- Ejecutar y velar por el cumplimiento de los servicios encomendados, siendo el responsable ante el superior jerarquico de su correcta realizacion.

- Dar cuenta a su superior de las irregularidades cometidas asi como de los servicios meritorios que realice el persenal que de él dependa.

- Revisar diariamente, antes de empezar el servicio, al personal que de él dependa vy el material encomendado, asi como su uso por los policias a su
cargo.

- Auzxiliar en sus funciones al mando superior del que dependa.

- Colaborar con los policias en la realizacién de todas v cada una de sus funciones especificas (se dan por reproducidas), asumiendo en las actuaciones
en conjunto el puesto de mayor responsabilidad, si no hubiera presente otro mando responsable.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

- Asi como las demas tareas que le encomienden sus superiores jerarquicos, de acuerdo con la normativa vigente.

ESPECIALIDADES

- Especializacion.
- Responsabilidad.
- Horario especifico.

- Mando.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Seguridad ciudadana: conocimientos elevados en la normativa de referencia en materia de policias locales y el sistema de seguridad publica, en gestién
de recursos humanos, gestion del conflicto, negociacion y mediacion, uso del espacio publico, ordenanzas y normativas municipales e intervencién policial,
gestion y ordenacién del trafico, asistencia al ciudadano, asistencia médica urgente.

- Normativos: intermedios de derecho administrativo e intermedios de derecho penal y procesal.

- Aplicacion a la gestion: intermedios de proteccion de datos de caracter personal, intermedios de redaccion y presentacion de informes, conocimientos
intermedios de administracién electrénica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (nivel basico).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de toma de decisiones, cuando estas son de relativa complejidad y el abanico de opciones es muiltiple.

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices recibidas de sus superiores.

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

- Direccidn de personas: capacidad de conseguir que unos consigan los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de seguimiento y
supervision necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracién con el responsable, la alternativa de solucién mas
adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas.

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

Actitudes

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de
la organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 5 D 21
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 1 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacidn 6 Incompatibilidad 18 CE o
Responsabilidad 14 Peligrosidad 4 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico

Los acuerdos sobre el abono de componentes de devengo variable en el complemento especifico a los miembros de la Policia Local deberan ser
adoptados por la Junta de Gobiemo de la Ciudad y retribuiran la disponibilidad y mayor jomada voluntarias, el trabajo en festivos, en el tumo de
noche, la pertenencia a la unidad especial o grupo operativo GOIA.

Jornada especial

en festivo 13

Trabajo Nocturno 16 Turno especial GOIA y UE 12

Festivos especiales de la Jornada especial en 16 Disponibilidad y mayor

festivo (5 diciembre, 1 y 6 enero). jornada voluntaria 61
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

A I [
& Lo Poirnas PUESTO TIPO N° 46
Canaria
i SUBINSPECTOR NeTE Ceats
DENOMINACION TRIBUTARIO SUBSTHS Bl NO
(AGENTE
Unidad/Servicio Dependencla Jerarquica Subordinados Jornada
Inspeccién Tributaria Inspector NO General
. ; ; Retribuciones complementarias
Vinculo rX:Funmonarqo Eolma & Concurso Subgrupo = C. Destino | 18 | C. Especifico | 40
[ILaboral Provision c2 i
Administracion de Procedencia | P
Requisitos para el desempeno y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa, auxiliar,

03.- Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio, Formacion Profesional Grado Superior o
equivalente conforme al cuadro de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente
codificacién de titulaciones.

04 .- Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria o titulacion equivalente, conforme al cuadro
de equivalencias que se adjunta como anexo |l de la presente codificacion de titulaciones.
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 ciudadano o al resto de empleados, segln proceda, para resolver aspectos de su competencia.

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

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnolégices necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

- Asumir el réegimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuyas funciones se encuentran recogidas en el articulo 141 de la Ley General Tributaria 58/2003, de 27 de diciembre y Real Decreto
1065/2007, de 27 de julio, por el que se aprueba el Reglamento General de las Actuaciones y Procedimientos de Gestion e Inspeccién Tributaria, y en
concreto:

- Llevar a cabo |a inspeccion de tributos.

Informar a los obligados tributarios con motive de las actuaciones inspectoras sobre sus derechos y obligaciones tributarias.

- Realizar actividades de apoyo y colaboracion en relacion con las actuaciones inspectoras correspondientes, desarrollando las actividades subordinadas
que |e sean confiadas por el Jefe de Inspeccion.

Documentar los resultados de las actuaciones inspectoras, acompafiandose de un informe si asi se estima conveniente.

- Realizar las actuaciones preparatorias v las de comprobacién o prueba de hecheos o circunstancias con trascendencia tributaria.

Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso yla tramitacion electronica.

Colaborar en |a realizacion de las tareas de liquidacién y revision de declaraciones.

ESPECIALIDADES

- Atencion al ciudadano.
- Especializacion.
- Responsabilidad.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativos: conocimientos intermedios de la Ley General Tributaria v sus reglamentos de desarrcllo, asi como de las leyes de cada impuesto y sus
correspondientes reglamentos. Conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacidn administrativa,
- Via publica: conocimientos intermedios de la normativa municipal que afecta a los aspectos relacionados con la via publica y la inspeccion de tributos.
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= Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, gestién por procesos, técnicas de organizacion,
sistemas de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y¥ uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (hivel
medio).

Habilidades

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

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la
informacion necesarios, mas alla de las preestablecidas a priori.

- Orientacidn a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno
mismo y/o para las otras personas parametros a alcanzar.

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas decidiendo auténomamente la solucién mas adecuada con una evaluacion
minuciosa de la viabilidad, las consecuencias o el impacto (técnico, econémico, social, personal, etc.) de la medida adoptada y asumir las consecuencias
tanto positivas como negativas.

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

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y llevar a cabo actuaciones de mejora en base
a los recursos ofrecidos por la corporacion.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de
la organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

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

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacién / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 . 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 1 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 - -
Responsabilidad 8 Peligrosidad 2 Penosidad

Componente variable del complemento especifico




1422 Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Numero 122, viernes 9 de octubre de 2020

FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

A I (]
ﬁ%ﬁ PUESTO TIPO N° 47
DENOMINACION SUBOFICIAL N° DE POSIBLE NO
DE BOMBEROS PUESTOS 23 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Extincion de Incendios y ) 375h
Salvamento Mendg/suparior &l Ampliadas por acuerdos
. : Retribuciones com plementarias
Vinculo 52’2‘:'0?5'”0 :f‘;mgm'.’; Concurse | Subgrupe gf C.Destino | 22 | C. Especifico | 77
ora Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase servicio de extincién de incendios.

06.5.- Bachiller, Formacidon Profesional Grado Medio, Formacién Profesional Grado Superior o equivalente conforme al
cuadre de equivalencias que se adjunta como anexo | de la presente codificacion de titulaciones y camet de conducir C, u
otros especificos que puedan exigirse para la conduccién de vehiculos de emergencias.

19.6.- Diplomatura universitaria o grado universitario equivalente y permiso de conducir C.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajoy, 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 herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniende 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 que resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal yfo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar guardias, segun horarios y turnos establecidos.

- Asistir a los siniestros que se produzcan durante su guardia y aquellos que por sus caracteristicas e importancia sea requeride por el mando del servicio,
emitiendo el informe respectivo, en su caso.

Colaborar con el Oficial correspondiente, en el mando del Parque, desarrollando las funciones que por aquél le sean encomendadas.
- Llevar a cabo, cuando asi se le requiera, los trabajos de coordinacion, supervision y control del parque y otras dependencias del servicio.

- Colaborar en las funciones de control y vigilancia del personal, exigiendo el cumplimiento la normativa, instrucciones y protocolos de actuacion
correspondientes.

Inspeccionar el material que se dispone en las dependencias a su cargo, cuidando de su buena conservacién, mantenimiento y puesta en servicio.

- Verificar el buen estado de los medios de prevencion.

Organizar y supervisar la realizacién de acciones formativas de caracter tedrico v ejercicios practicos, a los efectos de promover la cualificacion y éptima
preparacion del personal del servicio.

Intervenir en la Autoridad Portuaria v otros, tanto en bugues atracados, como en almacenamientos de combustibles y terminales de contenedores con
mercancias peligrosas, si asi se acuerda mediante convenio suscrito por ambas partes, previa negociacion colectiva.

Realizar trabajos en altura con material especifico si la situacién lo requiere.

Manejar equipos que requieren un alto grado especializacion: explosimetro, camara térmica, motor de excarcelacion, herramientas de cortes de metales,
equipos auténomos de respiracion, radiales, motosierras y diverso material de salvamento y emergencias.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.
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ESPECIALIDADES
- Mando.
- Penosidad.
- Peligrosidad.
- Horario especifico: festivos, turnicidad, fines de semanas y trabajo noctumo.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnhicos: se requiere un conocimiento completo y exhaustivo de todos los Gtiles y herramientas que se utilizan. Estos conocimientos
deben ser interdisciplinares: fisica, quimica, mecanica, primeros auxilios o materiales. Un conocimiento que junto con la destreza en el manejo de los (tiles,
equipos y herramientas aporte seguridad en aquellos momentos en que la tensién, la rapidez y la respuesta ante la emergencia es mas exigente.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacion administrativa.

- Aplicacién a la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, gestion por procesos, técnicas de organizacion,
sistemas de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas, redaccion y presentacion de informes y archivo de documentos administrativos y
contables, conocimientos intermedios de administracion electrénica.

- 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 informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (hivel medio).

Habilidades

- Destreza: se requiere la practica habitual del manejo de los equipos, herramientas y utiles para alcanzar la suficiente destreza que permita realizar el
trabajo sin error, asi como destreza en la orientacion para actuar en los incendios donde no se cuenta con referencia visual alguna.

- Capacidad analitica: entendida como capacidad de razonar. Se trata de saber evaluar rapidamente las situaciones en las que se tiene que intervenir y
decidir qué hacer en cada momento. Debe saberse comunicar cualquier hecho que pueda ayudar al equipo que interviene y al mando responsable de tomar
decisiones acertadas y proporcionales.

- Habilidades de comunicacion: deben ser capaces de informar sobre la situacién en una emergencia a los mandos y a los compafieros y a los grupos de
respuesta en las intervenciones. Deben saber concretar la informacién sobre o que esta pasando, su posible evolucién y las correspondientes necesidades
operativas.

- Direccion de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de
seguimiento y supervision que sean necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacién.

- 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

-Valor: deben saber hacer frente a las situaciones peligrosas cuando trabajan, evitando eso si riesgos innecesarios y conductas temerarias.

- Resistencia fisica: deben pemmanecer en los lugares donde se producen las situaciones de peligro, a veces, durante largos periodos de tiempo, para
rescatar y tratar a las victimas.

- Fuerza fisica: deben tener la suficiente fuerza como para mover equipos, materiales o victimas durante las intervenciones en las emergencias.

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

- Direccion de personas: capacidad de priorizar y asignar con criterio actividades y tareas a un equipo de personas, transmitiendo instrucciones de forma
clara y supetvisando y comunicando el resultado y velando por mantener la cohesién del grupo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias = 22
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 15 Incompatibilidad 18 CE 77
Responsabilidad 14 Peligrosidad 6 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico a los miembros del
Cuerpo de Bomberos deberda ser adoptado por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuira el trabajo efectivo en
incendios en buques, plataformas, teminales de contenedores y depésitos de combustibles en la Autoridad Portuaria vy
otros.

Componente singularizado del complemento especifico

Se tendra en cuenta la jornada de trabajo en computo anual de los puestos de trabajo sometidos a turnos en el
Servicio de Extincion de Incendios y Salvamento, que sera de 79 guardias de 24 horas al afio, mas 15 minutos 18
de solape en cada guardia y 2 horas y treinta minutos semanales que se dedicaran a preparacion fisica, siendo
el total de 2028 horas al afio.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento o
Ly PUESTO TIPO N° 48
i TECNICO GRADO MEDIO e SehIE
DENOMINACION ADMINISTRACION BUEGTae B i nNo
GENERAL
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
\arios Varios NO General
; ; Retribuciones complementarias
Vinculo EIFunelonans FETIENGE Concurso Subgrupo A2 C.Destino | 20 | C.Especifico 49
CLaboral Provision ;
Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion general, subescala gestion.
02.- Titulo de Grado o Diplomadeo/a Universitariofa, Ingenierofa Técnicofa, Arquitecto/a Técnico/la,
© haber superado tres cursos completos de una Licenciatura, en su caso.
(Disposicion Transitoria 5 Ley 30/1984).

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.
- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el comrecto desempefic del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

- Tratar de resclver 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.

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

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter persconal, de
transparencia y acceso a la informacién plblica v de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la gque esté adscrito, tareas y funciones que son objeto de una
carrera profesional para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de un titulo universitario reconocido por el Estado, las funciones propias de su grupo
y cualquier tarea que, relacionada directamente con el puesto de trabajo, sea preciso para un mejor desempeifio.

- La tramitacion vy resolucion de expedientes administrativos.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el accesoy la tramitacion electronica.

- Emitir informes vy elaborar propuestas de resolucion.

- Asesorar a la Corporacion y miembros de la misma que lo soliciten, asi como al resto de unidades en que se haga necesaria tal informacion, dentro de su
especifica competencia.

- Colaborar en cuanto e requiera su superior para la correcta resolucidn de los expedientes.

- Colaborar con los procesos selectives, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.

ESPECIALIDADES

Puesto susceptible de ser ccupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Normativa: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrative v de organizacién administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas v reglamentos, el acto vy el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y 105 recursos, 1os contratos de la administracién, ete.), derecho
procesal, funcién publica y derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico y otros.

-Aplicacidn la gestién: conocimientos elevados de redaccion y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de caracter
personal, gestién por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios de administracion electronica.

<nformatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la informacidn
escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de |los datos y presentacion de contenidos (nivel medio).
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Habilidades

- Orientacién al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la 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 métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las prioridades del
trabajo dentro de su ambito y asegurdndose 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; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacién 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 auténoma.
- Comunicacion: capacidad para generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los intedocutores, ofreciendo la
retroalimentacién necesaria para de asegurarse de que entienden comrectamente el mensaje transmitido.

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

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- 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
equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 5 . 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 1] |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacién 0 Incompatibilidad 18 CE 49
Responsabilidad 14 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento o
nenme PUESTO TIPO N° 49
i TECNICO GRADO MEDIO e SehIE
DENOMINACION ADMINISTRACION SEuhn B no
ESPECIAL
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
; ; Retribuciones complementarias
Vinculo EIFunelonans FETIENGE Concurso Subgrupo A2 C.Destino | 20 | C.Especifico 49
CLaboral Provision ;
Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala técnicos medios.
19.5.- Tres cursos completos correspondientes a Licenciatura, sin requisites adicionales, pero
referidos a puestos encuadrados en la Escala de Administracién Especial (Disposicién transitoria
57 Ley 30/1984).
32.- Diplomatura o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

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

- Informar v atender al ciudadano o al resto de empleades, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.
- Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el comrecto desempefio del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su émbito 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 correspondientes al puesto de trabajo gue se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas v procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caricter personal, de
transparencia ¥ acceso a la informacién plblica v de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, tareas y funciones que son objeto de una
carrera profesional para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de un titulo universitario reconocido por el Estado, las funciones propias de su grupo
y cualquier tarea que, relacionada directamente con el puesto de trabajo, sea preciso para un mejor desempefio.

- Latramitacién y resolucion de expedientes administratives.

- Aplicar a |a tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electronica.

Emitir informes y elaborar propuestas de resolucion.

Asesorar a la Corporacion y miembros de la misma que lo soliciten, asi como al resto de unidades en que se haga necesaria tal informacion, dentro de su
especifica competencia.

- Colaborar en cuanto le requiera su superior para la correcta resolucion de los expedientes.

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

ESPECIALIDADES

Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Normativa: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrative, el procedimiento administrative y los recurses, los contratos de la administracion, etc.), derecho
procesal, funcion pablica v derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico y otros.

-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccidn y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de caracter
personal, gestién por procesos vy gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios de administracion electrénica.

-nformaética: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la informacidn
escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de |los datos y presentacion de centenidos (nivel medio).
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Habilidades

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la conducta hacia huevas lineas de trabajo, procedimientos o nommativas 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 logro en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera autonoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las prioridades del
trabajo dentro de su ambito y asegurdndose 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; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacién 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 auténoma.
- Comunicacion: capacidad para generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicién defensiva en los interdocutores, ofreciendo la
retroalimentacion necesaria para de asegurarse de que entienden comrectamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones 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 cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- 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
equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 5 = 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 -
Responsabilidad 14 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

EE-&% PUESTO TIPO N° 49.1
DENOMINACION TECNICO DE GRADO MEDIO N° DE POSIBLE NO
ARQUITECTO TECNICO PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
: : Retribuciones complementarias
Vinculo | ZFuncionario gomma de Concurso Subgrupo A2 | c.pestino | 22 | C.Especifico | 51
CLaboral Provision .
Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala técnicos medios.
24.- Diplomatura en Arquitectura Técnica o grado universitario 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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

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

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el comrecto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y respensabilidad profesional, poniende en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el regimen de suplencia establecido.

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

Cumplir 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 publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente 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 preparacién, el
asesoramiento de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario reconocido por el Estado, ylas funciones propias de su grupo.

- Redactar informes, realizar inspecciones v atender a la ciudadania, en relacién al cumplimiento de la normativa en materia de edificacion y actividades,
que sea objeto de contrel municipal.

Redaccién de proyectos de edificacion, direccién de obras y direccidn de ejecucion de cbras conforme a lo dispuesto por la Ley 38/1999, de 5 de
noviembre, de Ordenacién de la Edificacion o norma que la sustituya vy disposiciones legales vigentes de acuerdo con su especialidad y competencias
especificas.

Redaccion de proyectos y direccion de obras de urbanizacion y de todo tipo de espacios publicos e instalaciones urbanas, segan las disposiciones legales
vigentes de acuerdo con su especialidad y Ambito de competencia segun su titulacién,

- Redaccién de documentacion técnica para la ejecucion de cbras de menor entidad no incluidas en los apartades anteriores.

Redaccion de estudics y planes de seguridad vy salud y coordinacion de seguridad v salud segun las disposiciones legales vigentes de acuerdo con su
especialidad y ambito de competencias especificas.

Supervisién, control y responsabilidad de contratos de obras municipales y cuantas ofras actuaciones correspondan en razén de su especialidad y
competencias especificas en cumplimiento de la legislacion vigente en materia de contratos del sector publico.

- Emisién de informes técnicos de todo tipo segun su especialidad y ambito de competencia segun su titulacién.

- Emisién de certificaciones, valoraciones, estudios, memorias y consultorias en materias relacionadas con su especialidad y ambito de competencia.

- Controlar y proteger el cumplimiento de la legalidad urbanistica y de la edificacion, de actividades clasificadas e inocuas y espectaculos pablicos, conforme
a las disposiciones legales vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccidn y emision de informes técnicos.

Control del deber de conservacion por los propietarios de terrenos, instalaciones, construcciones y edificaciones, conforme a las disposiciones legales
vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccion y emision de informes técnicos.

Informacién y crientacion a los ciudadanos en materia urbanistica y de cumplimiento con los deberes de conservacion y rehabilitacion de la edificacién.
Inspeccion de senvicios y edificaciones municipales, asi como el disefic y administracion de planes de mantenimiento de las instalaciones y bienes
municipales.

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

- Asesoramiento, asistencia y colaboracién con otras unidades administrativas segln su especialidad y @mbito de competencia.

ESPECIALIDADES

Los arquitectos técnicos gue estén integrados en el Servicio de Proteccion del Paisaje deberan ejercer las funciones de inspeccion en materia de

conservacion v seguridad de las edificaciones y elementos anexos en casos de incidencias que se produzcan en horario distinto al habitual de trabajo en los

que sea necesaria una evaluacion técnica de imposible aplazamiento por razones de seguridad, conforme a las condiciones de localizacion y disponibilidad
segun cuadrante semanal que se disponga.
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Urbanismo: gestion urbanistica, planeamiento urbanistico, normativa reguladora de la ordenacion urbanistica, régimen juridico, clasificacion y calificacion
del suelo, planeamiento urbanistico, desarrollo de proyectos urbanisticos, valoraciones urbanisticas, expropiaciones urbanisticas, delineacién, paisajistica
urbana, control y seguridad en edificios publicos, operaciones topograficas, calculo estructural.

- Normativos: derecho administrativo y procedimiente administrativo.

- Aplicacion a la gestion: proteccion de datos de caracter personal, gestién por procesos, gestion de proyectos y programas y redaccion y presentacion de
informes, conocimientos intermedios de administracidn electronica.

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacién grafica, sonora y de la imagen en movimiento , tratamiento de la informacién
numérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio). Cartografia digital y software especifico de arquitectura: AutoCAD, SIG, Presto,
etc.

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

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

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptacion: capacidad de orientar la conducta a situaciones {procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las directrices
del servicio.

- 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 logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- 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

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.
- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas y
demostrando creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

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

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles, realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

- 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
equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacién / formacion 8 Desarrollo de competencias cD 22
Complejidad funcional 9 Tipo de Mando

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 CcE 51
Responsabilidad 14 Peligrosidad 2 Penosidad

Componente variable del complemento especifico

La Junta de Gobierno de la Ciudad adoptard acuerdo para el abono de un componente de devengo variable en el
complemento especifico a los empleados que deban estar localizados y disponibles segin cuadrante semanal, para
ejercer las funciones de inspeccion en materia de conservacion y seguridad de las edificaciones y elementos anexos en
casos de incidencias que se produzcan en horario distinto al habitual de trabajo.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Il
Eﬁmﬂz PUESTO TIPO N° 49.2
) TECNICO DE GRADO MEDIO e o
DENOMINACION | ADMINISTRACION ESPECIAL PUESTOS 23 ACTIVIDAD NO
COORDINADOR
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Vfarios Varios NO General
: : Retribuciones complementarias
Vinculo ﬁtuncmnaflo Parma de Concurso Subgrupo A2 C. Destino | 23 | C.Especifico | 56
aboral Provision il
Administracién de Procedencia | P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracién especial, subescala técnicos medios.

26.- Diplomatura en Educacién Social o grado universitario equivalente.

27.1.- Diplomatura en Trabajo Social o grado universitario equivalente.

27.2.- Diplomatura en Trabajo Social o grado universitario equivalente y posgrado especifico en
crientacion laboral y profesional.

FUNCIONES GENERALES

Ejerciendo funciones propias de técnico medio, asume
la coordinacion de los demas tecnicos medios

Las funciones 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, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y respensabilidad profesional, peniendo en conocimiento de su superior las
incidencias preducidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

Cumplir 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 plblica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar tedas las funciones legal y/o reglamentariamente 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 preparacion, el
asescramiento y propuesta, y la directa ejecucion de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario reconocido por el Estado, y las
funciones propias de su grupo.

Dentro de cada unidad, un solo puesto asumira las funciones de coordinacion de los demas técnicos medios, procediéndose a la correspondiente
compensacion en su complemento especifico, mientras lo desempefie.

- Coordinar y supenvisar los trabajos a realizar en su departamento. Colaborar en su ejecucion,

Llevar a cabo el control del personal a su cargo: distribucion del trabajo, calendarios, horarios, permisos, comunicando cualquier incidencia a su superior.
- Velar por el comrecto uso y conservacion del material adscrito al departamento, llevando puntual inventario del material y equipos.

Preparar informacion sobre 10s trabajos realizados por el departamento.

Colaborar y apoyar a |os restantes servicios municipales en la redaccion de informes, proyectos en que por sus conocimientos se le requiera.

Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su unidad.

Mantener reuniones periddicas de supervision y coordinacion interna para compartir y actualizar los cambios de normativa en el rea social y en especial
en materia de menores, unificar criterios de actuacion, sesiones de casos...

Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas documentacion presentada, adoptando las medidas necesarias para su adecuada
tramitacion.

Informar y asesorar las actuaciones, presupuestos y programas/proyectos realizados por la unidad, dentro del marco de sus competencias.

Compartir y desarrollar los soportes documentales propios para el desarrollo de las tareas del equipo.

Mantener reuniones periédicas de informacién/coordinacion con los recursos de la zona.

Solicitar y promover propuestas formativas que valore necesarias para el personal adscrito.

- Participar en la elaboracion de las memorias de la unidad y proponer aquellos recursos/programas de interés, dentro de su competencia.

- Aplicar a |a tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electronica.

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

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Normativa: conocimientos amplios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho publico, ordenanzas y
reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, etc.), asi como todos
aquellos relacionados con su area especifica de trabajo.

- Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios de administracion electrénica

- 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 informacién escrita, tratamiento de la informacién gréafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Gestién de la informacién: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacién requerida
para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacion.

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

- Redaccion de documentos: capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo para cada situacidn, siendo capaz de detectar errores
0 carencias con un minimo grado de supervisién en los documentos elaborados.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la 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
niveles actuales de logro en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién vy 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

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
instrucciones recibidas por el superior jerarquico.

- Compromiso ¢on la erganizacion: capacidad de conseguir que otras perscnas alineen la su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la organizacién,
ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Direccién de personas: capacidad de priorizar y asignar con criterio actividades y tareas a un equipo de personas, transmitiendo instrucciones de forma
clara y supervisando y comunicando el resultado y velando por mantener |a cohesién del grupo.

-Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.
- Comunicacion: capacidad para generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicién defensiva en los intedocutores, ofreciendo la
retroalimentacién necesaria para de asegurarse de que entienden comectamente el mensaje transmitido.

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

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entomo e identificar coémo estos afectardn a la propia actividad y la de su
equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacidon / formacion 8 Desarrollo de competencias 5 cD 23
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 3 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 | Dedicacién ] Incompatibilidad 18 CE 56
Responsabilidad 16 | Peligrosidad 2 | *4 | **§ | Penosidad 2 ** g |

Se determinan las siguientes especialidades en funcién del centro de trabajo;
* Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incomoracion Social La Isleta: Valoracién en el factor peligrosidaden el grado C v
en el factor penosidad en el grado B, con los puntos que correspondan.
** Centro de acogida municipal Ganigo y Grupo Técnico del Centro de Atencion Polivalente Personas sin Hogar: Valoracion en los
factores peligrosidad y penosidad en el grado D, con los puntos que comrespondan.

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico al personal adscrito a los distritos debera ser
adoptado porla Junta de Gobiemo de la Ciudad vy retribuira la asistencia de forma voluntaria a actividades relacionadas con su profesion en
tardes, fines de semana y festivos.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Eﬁnrgggg PUESTO TIPO N° 49.3
i TECNICO DE GRADO MEDIO N* DE EoSIBLE
DENOMINACION DESARROLLO LOCAL A =i i nNo
Y CONSUMO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
\arios \arios NO General
B : Retribuciones complementarias

Vinculo IEGE :gz::?ano ;‘r’:;;g: Concurso Subgrupo A2 C. Destino | 22 NG Edspa::iﬂcu | 52
Administracion de Pro P1

Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracién General/Especial, subescala De Gestion/Servicios Especiales.

02.- Titulo de Grado o Diplomadofa Universitario/a, Ingenierofa Técnicofa, Arquitectola Teécnico/a, o haber superado tres
cursos completos de una Licenciatura, en su caso.

(Disposicién Transitoria 5 Ley 30/1984).

19.5.- Tres cursos completos corespondientes a Licenciatura, sin requisitos adicionales, pero referides a puestos
encuadrados en la Escala de Administracién Especial ( Disposicion transitoria 5* Ley 30/1984).

32.- Diplomatura o grado universitario 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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el comrecto desempefic del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y respensabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el regimen de suplencia establecido

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter persconal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electronicos.

Realizar tedas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad.

- Trasladar la informacion y asistencia necesaria scbre asuntos o cuestiones gue se 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.

- Emitir informes o efectuar propuestas de resolucion de caracter especializado en el ambito de su unidad, adoptando, ademas, la iniciativa necesaria para el
cumplimiento de los objetivos operativos que se hayan adoptado.

- Llevar a cabo la distribucion de tareas, asi como, la supendsiénfverificacion de los tramites y actuaciones realizadas por el personal que coordine, en su
caso, asl como el control de los resultados obtenidos.

- Proponer las actuaciones o medidas de organizacion gue considere necesarias para la mejora continua en la gestion de su unidad asi como los asuntos yfo
expedientes a resolver.

- Realizar funciones de estudio, gestidn, impulso y tramitacion de los expedientes administrativos relacionados con su @mbito de gestion.

- Elaborar proyectos y emitir informes técnicos que se le requieran, en el marco de cualificacién y responsabilidad profesional.

- Emitir informes, propuestas de resolucidn, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos.

- Atender y crientar a los ciudadanos vy al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados con su responsabilidad profesional.

- Buscar y tramitar subvenciones y ayudas para financiar proyectos relacionados con consumo y/fo desarrollo local.

- Llevar a cabo la inspeccion de establecimientos dedicados a la produccion, elaboracién, distribucién, almacenamiento, depdsito y venta de productos,
senvicios v actividades destinados al consumeo final, asi como las condiciones de transporte de los mismos.

Inspeccionar las mercancias que se elaboren, transporten, almacenen o depositen v 1os vehiculos dedicados a su transporte.

- Exigir, cuando proceda, de los titulares de establecimientos y empresas en general, informacién, en los cases en gue sea preciso, de la actividad que se
ejerza, asi como sobre los suministradores, envasadores, maquinistas y, en general, de todos los sujetos intervinientes en estos procesos.

- Instruir expedientes sancionadores.

- Controlar las concesiones administrativas de los mercados municipales.

- Vigilar el mentaje y desmontaje vy asistir a los eventos organizados o participados por su unidad administrativa y responsabilizarse de la correcta ejecucion
del plan de seguridad y de |la orden de cancelacion en caso de incumplimiento o emergencia.

- Realizar la liquidacién de tasas a través del GTT.
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ESPECIALIDADES

- Asistencia dominical.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Nommativa: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, ete.),
normativa especifica en materia de consumo y desarrollo local.

- Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios de administracion electrénica.

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

Habilidades

- Orientacién al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o nommativas de manera proactiva.

- Orientacién 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 cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las prioridades del
trabajo dentro de su ambito y asegurindose 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; 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 introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.
- Comunicacion: capacidad para generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posicién defensiva en los intedocutores, ofreciendo la
retroalimentacién necesaria para de asegurarse de que entienden comrectamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones 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 cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entomo e identificar como estos afectardn a la propia actividad y la de su
equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 5 ch 29
Complejidad funcional 9 Tipo de Mando 1] |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 - .
Responsabilidad 14 | Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
i ]
Pyt PUESTO TIPO N° 49.4
" DENOMINACION TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE POSIBLE NO
EDUCADOR SOCIAL PUESTOS 2* ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Warios NO General
- - Retribuciones complementarias
Vinculo gEuEC|orl1ar|o Formade Provisién | Concurso | Subgrupo A2 C.Destino | 20 [ C.Especifico | 51
apera Administracion de Procedencia | F1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala técnicos medios.
26.- Diplomatura en Educacion Social o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestes de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

Informar vy atender al ciudadanc o al resto de empleados. segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.
- Manejar los ordenadores y aplicatives informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el regimen de suplencia establecido.

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

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencidon de riesgos laborales, en materia de proteccidn de datos de caracter personal, de transparencia
v acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal yfo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia. en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudioc, la preparacion, el asesoramiento v
propuesta, v la directa ejecucidon de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario reconocido por el Estado, vy las funciones propias de su

grupo.

- Disefiar, programar, gestionar, ejecutar y evaluar proyectos de intervencion socioeducativa (individuales, familiares, colectivos) y comunitaria.

- Informar, orientar y asesocrar a la ciudadania scbre recursos, servicios, derechos y deberes en el ambito de la familia y del mencr, problematica sociceducativa v
derivacion de recursos en el ambito socioeducative.

- Fomentar la participacién social, apoyar al asociacionismo vy a las instituciones sin animo de lucro que operen en el campo sociceducativo v del tiempo libre,

- Favorecer la colaboracién de los individuos, familias, colectivos y comunidad en todo el procese v en la mejora de su entormo.

- Coordinarse con las instituciones y entidades para los proyectos de intervencién sociceducativa.

- Actualizar de los recursos sociceducativos disponibles para dotar a los individuos, familias, colectivos y comunidad de los medios y estrategias necesarios.

- Prevenir situaciones de desproteccion social y desarraigo familiar, aplicando medidas de apoyo familiar (técnicas o educativas) en las situaciones de riesgo.

- Participar en las comisiones de valoracién de las medidas de apoyo familiar y de servicios sociales especializados municipales.

- Acompafiar a mujeres, familias ¥y menores al hospital, por posibles abusos sexuales y/o maltrato doméstico o por cuestiones de género,

- Asistir a les Juzgades erdinarics, penales, de mencres y de mujer en calidad téenice, ¥ acompafante.

- Realizar visitas domiciliarias de atencidn, seguimiento, informacion, etc.

- Asesorar a la Corporacion y confeccionar los informes técnicos gue les sea solicitados, o generados por iniciativa propia.

- Asesorar como técnico municipal en materia socioeducativa, en todes los proyectos y/o programas de interés, dentro de sus competencias.

- Atender e informar a los ciudadanos, familias y colectivos, y posterior derivacion a recursos especificos, en materia socioeducativa.

- Cumplimentar y/o tramitar los soportes documentales incluidos en el puesto de trabajo (fichas, hojas de valoracién, seguimientos, etc.)

- Ejecutar, coordinar, supervisar y evaluar los programas y proyectos socioeducativos desarrollados.

- Participar en la realizacion del protocolo de mediacion familiar, si asi fuera necesario.

- Ejecutar las actividades especificas del area al que estén adscritos y especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por su superior.

- Elaborar y/o solicitar informes socioeducativos y soportes relacionados con el ambito de competencia.

- Estudiar las necesidades y oportunidades de la poblacion y en base al diagnéstico educativo, impulsar y proponer nuevos recursos de caracter socioeducativo en la
zona.

- Gestionar la implantacion, desarrollo y evaluacién de los proyectos/actividades desarrollados dentro de los programas del Centro/Servicio asignades al puesto.

- Llevar a cabo programas de intervencion socioeducativa e itinerarios educativos, proporcionando apoyo a los individuos, familias, colectivos y comunidad, asi como
realizar el seguimiento y evaluacién de la eficacia y adecuacion de los recursos aplicados en cada caso y/o de las intervenciones iniciadas.

- Participar en la elaboracidn de las memorias del centro / servicio, en lo concerniente a su trabajo.

- Planificar y desarrollar actividades de sensibilizacién y prevencién de la poblacién.

- Programacion, campafias, analisis y atencién individualizada en cuestiones de drogodependencia, mujer, infancia, juventud, salud mental, tercera edad etc.

- lgualar en derechos y fomentar la participacion desde la perspectiva de diversidad funcional.

- Fomentar interés y en la participacién y mejora del Medio Ambiente.
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- Gestionar y facilitar recursos a los individuos, familias, colectivos y comunidad para el disfrute del ccio y tiempo libre desde una perspectiva integral.

- Disefiar y supervisar proyectos de indole cultural dirigides a familias, colectivos y comunidad.

- Educar en la convivencia desde los espacios de socializacion.

- Proporcionar scluciones a las oportunidades y necesidades formativas del personal municipal.

- Disefio, elaboracion, supervisién y ejecucidn del Plan de Formacion Continua municipal.

- Facilitar la participacidn juvenil en la vida comunitaria.

- Intervenir como mediador/a en conflictos familiares, comunitarios y en el Ambito laboral municipal, siempre que se tenga cualificacion especifica para realizara.
- Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.

- Aplicar a |a tramitacidn y gestidn, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacidn electrénica.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Servicios Sociales: prevencion y mediacion comunitaria, diagnosticos menores de los servicios sociales, atencion psicologica, programas de intervencion
socioeducativa, integracién social, capacidad de analisis de la situacién de las familias, asistencia infantil v juvenil, programas de intervencion de bienestar social,
gestion de conflictos, tratamiento de |as familias, técnicas de entrevista y comunicacion.

- Normativos: intermedios de derecho administrativo e intermedios de procedimiento administrativo.

- Aplicacion a la gestion: intermedios de proteccion de datos de caracter personal, intermedios de gestion por procesos, intermedios de gestion de proyectos v
programas e intermedios de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de administracion electronica.

- Informaética: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador v del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital,
tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus necesidades
actuales o futuras.

- Desarrollo de personas: capacidad para identificar las necesidades de los miembros del equipo en términos de aprendizaje, asi como sus potencialidades en
téminos de desempefio, y dar retroalimentacion de cara a maximizar la adecuacion de la persona al puesto de trabajo, aplicando los instrumentos adecuados.

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la 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 métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los niveles
actuales de logro en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera autonoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las prioridades del
trabajo dentro de su ambito y asegurandose de gue se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y hayan llevado a cabo todas las actuaciones previstas.

- Decélogo 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 introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera autonoma.

- Comunicaciéon: capacidad para generar un clima de comunicacién positive para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo la retroalimentacidn
necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

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

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera autdnoma, asumibles y realizables que sclucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar cémo estos afectaran a la propia actividad v 1a de su equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino |

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 5 cD 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 0 | |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico |
Dificultad Técnica | 15 | Dedicacion 0 Incompatibilidad 9 = "
Responsabilidad | 14 | Peligrosidad | 2 [ +4 [ =6 | Penosidad 2 6 |

Se determinan las siguientes especialidades en funcién del centro de trabajo:
* Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incorporacion Social La Isleta: Valoracion en el factor peligrosidad en el grado C vy
en el factor penosidad en el grado B, con los puntos que correspondan.
** Centro de acogida municipal Ganigo y Grupo Técnico del Centro de Atencion Polivalente Personas sin Hogar: Valoracion en los
factores peligrosidad y penosidad en el grado D, con los puntes que comrespondan.

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un companente de devengo variable en el complemento especifico al personal adscrito a los distritos debera ser
adoptado por la Junta de Gobiemo de la Ciudad y retribuira la asistencia de forma voluntaria a actividades relacionadas con su profesion en
tardes, fines de semana y festivos.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento o
nenme PUESTO TIPO N° 49.5
ENFERMERO ESPECIALISTA i ceetie
DENOMINACION EN ENFERMERIA DEL et o No
TRABAJO
Unidad/Servicio Dependencla Jerarquica Subordinados Jornada
Prevencién de Riesgoes Jefatura de Prevencion de Riesgos NO General
Laborales Laborales
; ; Retribuciones complementarias
Vincule Eiunmonaflo £oxma :'la Concurso Subgrupo | A2 C. Destino | 20 | C. Especifico | 55
aboral Provision |
Administracién de Procedenci P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala equivalente a la plantilla funcionarios.
28.- Diplomatura en Enfermeria o grado universitario equivalente, en la especialidad de enfermeria
del trabajo o enfermeria de empresa.

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

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

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el comrecto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién vy responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia ¥ acceso a la informacién plblica v de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad.

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

- Efectuar propuestas de resolucién de caracter especializado en el ambito de su unidad, adoptando, ademas, |a iniciativa necesaria para el cumplimiento de
los objetivos operativos gue se hayan adoptado.

- Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en la gestién de su unidad.

- Proponer los asuntos yfo expedientes a resclver.

- Elaborar proyectos y emitir los informes técnicos que se le requieran, en el marco de cualificacion y responsabilidad profesional.

- Emitir informes, propuestas de resolucidn, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos.

- Atender y orientar a los usuarios.

- Proceder a la toma de muestras, analitica de sangre y orina, tensién arterial, dates antropométricos (peso y talla).

- Realizar pruebas complementarias: espirometria, audiometria, control de la visién, electrocardiograma, etc.

- Anamnesis laboral.

- Asesorar sobre medidas de prevencion.

- Gestionar la programacion/citacion.

- Realizar acciones formativas de educacion sanitaria y de primeros auxilios a los trabajadores.

- Realizar y participar en las diferentes campafias de vacunacion.

- Colaborar, junto con el personal técnico en prevencion, en la identificacion y evaluacion de riesgos de los trabajadores.

- Aplicar a la tramitacién y gestidn, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: ademés de los propios de su titulacion, debe saber abordar los estados de salud de los trabajadores en su relacion con el medio
laboral, con el objeto de alcanzar el mas alto grado de bienestar fisico, mental y social, teniendo en cuenta las caracteristicas individuales del trabajador, del
puesto de trabajo vy del entorno socio-laboral en que éste se desarrolla.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion la gestion: conocimientos intermedics de redaccién y presentacion de informes y conocimientos elevados de proteccion de datos de caracter
personal, conocimientos intermedios de administracion electronica.
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- 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 informacién escrita, tratamiento de la informacién gréafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Orientacién al trabajador: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el empleado para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la 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 métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las prioridades del
trabajo dentro de su ambito y asegurindose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo todas las actuaciones
previstas.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucion de las propias funciones y a partir de la nomativa 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

- Debe procurar promover, proteger, prevenir y restaurar la salud de los trabajadores con un enfoque laboral y comunitario, integrado e integral, con una base
cientifica y un conocimiento empirico.

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.
- Comunicacioén: capacidad para generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posicion defensiva en los trabajadores, ofreciende la
retroalimentacion necesaria para de asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

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

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 5 = 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 cE 55
Responsabilidad 14 Peligrosidad 4 Penosidad 4 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
(']
Ayuntamento PUESTO TIPO N° 49.6
daGran Canaria "
DENOMINACION TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE POSIBLE NO
FISIOTERAPEUTA PUESTOS 22 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Prevenf;%r:;!;ei:iesgos Jefatura de Prevencién de Riesgos Laborales MO General
L Retribuciones complementarias
Vinculo Efugmorarlo Forma de Provision Concurse Subgrupo A2 C.Destino | 20 | C.Especifico 49
ARIE Administracién de Procedencia P1

Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala equivalente a la plantilla funcionarios.
22 - Diplomatura o Grado universitario en Fisioterapia o titulacion universitaria equivalente,

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan |as siguientes:

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

Cuidar ¥ mantener las herramientas, el material y la maguinaria utilizados.

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

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convecade durante su jornada de trabajo.

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién vy responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las incidencias
producidas,

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencidn de riesgos laborales, en materia de proteccidén de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion pablica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medics electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Asesorar, organizar e implementar programas y metodos de rehabilitacion para el mantenimiento o mejora de salud mediante el uso de diversas técnicas y
terapias.

- Programar y ejecutar los tratamientos vy ejercicios de rehabilitacién motriz y fisioterapia de los usuarios.

- Realizar y ejecutar tratamientos para mejorar |a circulacién sanguinea de los usuarios, calmar o estimular el sistema nervioso, facilitar la acumulacion de liquides,
hacer estiramientos o aquellos que se estimen oportunos a partir de la valoracién inicial.

- Informar e implicar al usuario sobre los chjetivos a alcanzar, teniendo en cuenta sus capacidades y necesidades en cuanto a funcionalidad.

- Revisar periédicamente el estado funcional de los usuarios, hacer la evaluacién de los chjetivos y de los tratamientos aplicados.

- Hacer el seguimiento y registrar la asistencia de cada persona atendida vy de las tareas ejecutadas, de acuerdo con el protocolo correspondiente,

- Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos vy actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad.

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

- Efectuar propuestas de resolucion de caracter especializado en el ambito de su unidad, adoptando, ademas, |a iniciativa necesaria para el cumplimiento de los
objetivos operativos que se hayan adoptado.

- Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en la gestion de su unidad.

- Proponer los asuntos yfo expedientes a resolver,

- Elaborar proyectos y emitir los informes técnicos que se le requieran, en el marco de cualificacion y responsabilidad profesional.

- Emitir informes, propuestas de resolucién, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos.

- Atender y orientar a los usuarios.

- Gestionar la programacidn/citacién,

- Realizar acciones formativas de rehabilitacién para el mantenimiento o mejora de la salud a los trabajadores.

- Valorar y proponer la necesidad de adquisicion de nuevo material fisioterapéutico v asesorar en su utilizacion de manera coordinada con el resto del equipo.
- Promaover e impulsar la adecuacidn de nuevos equipamientos y de las nuevas tecnologias a las necesidades cambiantes de las personas atendidas.

- Colaborar con el personal técnico en prevencion, en la identificacién y evaluacién de riesgos de los trabajadores.

- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medics tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: ademéas de los propios de su titulacién, debe saber abordar los estados de salud de los trabajadores en su relacién con el medio
laboral, con el objeto de alcanzar el mas alto grado de bienestar fisico, mental v social, teniendo en cuenta las caracteristicas individuales del trabajador, del
puesto de trabajo y del entorno socic-laboral en que éste se desarrolla.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Niamero 122, viernes 9 de octubre de 2020 1439

- Aplicacion la gestion: conocimientos intermedios de redaccion y presentacion de informes y conocimientos elevados de proteccion de datos de caracter
personal, conocimientos intermedios de administracion electronica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion
de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Orientacion al trabajador: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el empleado para resolver sus necesidades
actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la 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 métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los niveles
actuales de logro en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.

= Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos 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.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos vy utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucion de |as propias funciones y a partir de la nommativa existente.

- 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

- Debe procurar promover, proteger, prevenir y restaurar la salud de los trabajadores con un enfoque laboral y comunitario, integrado e integral, con una base
cientifica y un conocimiento empirico.

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

- Comunicacion: capacidad para generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posicion defensiva en los trabajadores, ofreciendo la
retroalimentacion necesaria para de asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

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

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias = 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 - ..
Responsabilidad 14 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Syuntam ento PUESTO TIPO N° 49.7
dia Gran Canaria r
DENOMINACION | TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE POSIBLE NO
GESTION CULTURAL PUESTOS 2* ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios \arios NO General
I i i Retribuciones complementarias
Vinculo ﬁtuncmnarlo Forma de Provision Concurso Subgrupo AZ C. Destino | 20 [ C. ;éspeciﬂcn | 49
aboral -
Administracion de procedencia [ P1
Requisitos para el desempeno y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracién especial, subescala técnicos medios.
29.- Diplomatura Técnico de Gestion Cultural o Grado Universitario equivalente,
30.- Diplomatura en Ciencias de la Educacion.

31.- Magisterio en todas sus especialidades.
FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a |a totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

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

Cuidar ¥ mantener las herramientas, el material v la magquinaria utilizados,

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

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea conveocade durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniende en conocimiento de su superior las incidencias
producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su clasificacion,
grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir 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 publica v de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos,

Realizar todas las funciones legal y/o reglar establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Frogramar actividades culturales que le sean asignadas dentro de su ambito de gestion.

Redactar, dirigir, coordinar la ejecucion y supervisar los proyectos culturales. Proponer las lineas de actuacion y/o proyectos vinculados a la planificacién

operativa en el ambito funcional de la Seccidn a la que pertenece.

- Colaborar con el Jefe de Seccidn en |a planificacién, contenides, objetivos, justificacién, supervision, evaluacién de marcadores e indicadores y analisis,
atendiendo a la diversidad sociocultural e incidencia socicterriterial.

- Colaborar con sus superiores jerarquicos, cuando asi sea requerido, para informar de temas propios de la programacion y |la redaccion de proyectos culturales.

- Colaborar con sus superiores en la elaboracion de los presupuestos.

- Elaborar informes y propuestas relacionados con su profesion, competencias y funciones.

- Inspeccionar y activar el curso de los expedientes, dando cuenta a sus superiores de cualguier retraso y propeniendo lo conveniente para evitarlo.

- Preparar, elaborar y controlar convenios, conciertos, subvenciones y contratos, asi como procurar su correcta y adecuada inversion.

Actuar como responsable de contratos en los trabajos contratados por el Area destinados a la programacién y actividad cultural. Recepeionar lo adquiride.

Froponer mejoras en aguellos procedimientos administrativos, de gestion o productivos que afecten a la actividad cultural.

|dentificar y analizar nuevas tendencias de gestion y practicas culturales que faverezean el desarrollo de determinados productos culturales.

Colaborar en la evaluacion e implantacion de nuevas tecnologias, en especial Tramitacion electrénica, bases de datos, Sistemas de informacion, Aplicaciones

Web v App. Utilizar hojas de calculo y bases de datos informatizadas, asi como el mantenimiento actualizado de las mismas,

Qrganizar y controlar el archivo y de la documentacion de proyectos culturales.

Asesorar, atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades administrativas sobre asuntos reiacionados con su responsabilidad profesional.

Colaborar en la formacidn e informacion del personal de Cultura o incorporado a los equipos de trabajo de Cultura.

Conocer e identificar por medio de una actitud criticamente constructiva, las instituciones relevantes, contextos caracteristicos y campos de accion en el ambito

de la cultura.

Conocer las gestiones administrativas de otras instituciones publicas para la adecuada coordinacién de la programacién cultural.

- Proponer las lineas de actuacion y/o proyectos vinculados a la planificacion operativa en el &mbito funcional de la Seccién a la que pertenece.

Mantener contacto frecuente con personal de otras unidades o instituciones externas con el objeto de coordinar actuaciones y llevar a cabo acciones de interés

comun, relacionadas con el ambito funcional de la Seccién a la que pertenece.

Estar al dia en las gestiones culturales de ofras instituciones publicas y las programaciones de instituciones privadas para la adecuada coordinaciéon de la

programacion cultural.

Informar y tramitar expedientes de su competencia, en especial los relativos a Nominacién de entidades, contratacion y de aprobacion de eventos y actividades

culturales.

Desarrollar su tarea desde la visién de la prevenciéon de riesgos laborales, seguridad, medioambiente, igualdad y conservacién del patrimenio histérico,

transparencia, eficacia y eficiencia.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su grupo de clasificacion, asi como las necesarias para el

desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

- Aplicar a la tramitacién y gestién, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica, tales como bases de
datos, sistemas de informacién, aplicaciones web y app.

Colaborar con 10s tribunales en los procesos selectivos, en materias de su competencia.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Cultura: conocimientos elevados en la normativa municipal y local en materia de cultura, los derechos y deberes culturales, la regulacién de los derechos de
autor y de la propiedad intelectual, las tipologias de equipamientos culturales, los agentes culturales en la dinamizacion cultural local y los modelos participativos
de los ciudadanos en la cultura.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion la gestion: conocimientos intermedios de redaccion y presentacion de informes y proyectos culturales, conocimientos intermedios de proteccion de
datos de caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios de administracion electrénica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, sonora y de la imagen en movimiento, tratamiento de la informacién numérica,
tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Gestion de la informacion: Capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar de forma idonea la informacion requerida
para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacién.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacién 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.

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo para cada situacion, siendo capaz de detectar emores o
carencias con un minimo grado de supervision 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

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las instrucciones
recibidas por el superior jerarquico.

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias = 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 . .
Responsabilidad 14 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico al personal adscrito a
los distritos, debera ser adoptado por la Junta de Gobiemo de la Ciudad y retribuira la asistencia de forma voluntaria a
actividades relacionadas con su profesion en tardes, fines de semana y festivos.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
%Em‘eﬁ; PUESTO TIPO N° 49.8
A TECNICO DE GRADO MEDIO N° DE POSIBLE
DENOMINACION GESTION JURIDICA PUESTOS 2acTivipap | NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
1 : Retribuciones complementarias
Vinculo ﬁi:gz:ﬁ:a”n s:’:::‘g: Concurso Subarupo A2 C. Destino | 22 | C.Especifico | 52
Administracion de Procedenci | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracién especial, subescala técnicos medios.

19.5.- Tres cursos completos correspondientes a Licenciatura, sin requisitos adicionales, pero
referidos a puestos encuadrados en la Escala de Administracion Especial (Disposicion transitoria
57 Ley 30/1984).

32 - Diplomatura o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informéticos y tecnolégices necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las comrespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiguen.

Cumplir 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 informacién plblica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrénices.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, tareas y funciones que son objeto de una
carrera profesional para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de un titulo universitario reconocido por el Estado, las funciones propias de su grupo
y cualquier tarea que, relacionada directamente con el puesto de trabajo, sea preciso para un mejor desempefio.

- Asesorar técnicamente a sus superiores y al resto de empleados de su unidad.
- Tramitar y proponer las resoluciones de expedientes administrativos.

- Aplicar a la tramitacién v gestién, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso vy la tramitacién electrénica.

- Emisién de informes y elaboracién de propuestas de resolucion.

- Asesor juridicamente dentro de su especifica competencia.

- Colaborar en cuanto le requiera su superior para la correcta resolucion de los expedientes.

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

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Normativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho pablico, ordenanzas y
reglamentos, el acto v el silencio administrativo, el procedimiento administrativo v 105 recursos, |05 contratos de la administracién, etc.), derecho procesal,
funcién publica y derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico y otros.

-Aplicacién la gestién: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal, gestion per procesos y gestién de proyectos y programas, conocimientos intermedios de administracion electronica.

<Informatica: tecnologia digital v uso del ordenador vy del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la informacion
escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos v presentacion de contenides (nivel medio).
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Habilidades

- Orientacién al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva.

- Orientacién 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 cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las prioridades del
trabajo dentro de su ambito y asegurindose 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; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacién 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 auténoma.
- Comunicacioén: capacidad para generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicién defensiva enh los intedocutores, ofreciendo la
retroalimentacion necesaria para de asegurarse de que entienden comrectamente el mensaje transmitido.

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

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambics en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- 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
equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 5 . 29
Complejidad funcional 9 Tipo de Mando 1] |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 CcE 52
Responsabilidad 14 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

[
Hﬂéﬁmﬂg PUESTO TIPO N° 49.9
DENOMINACION TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE POSIBLE NO
GESTION SOCIAL PUESTOS 22 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
; 2 Retribuciones complementarias
Vinculo EEUECIOTarEO Forma de Provisién Concurso Subgrupo A2 C. Destino | 20 | C.Especifico | 51
anora Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desem pefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracién especial, subescala técnicos medios,
26.- Diplomatura en Educacion Social o grado universitario equivalente,
27.1 Diplomatura en Trabajo Sccial o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material ¥ la maquinaria utilizados.

Manegjar los ordenadores v aplicativos informéticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefo del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o respeonsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su clasificacion,
grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiguen.

Cumplir 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 publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar tedas las funciones legal y/o reglamentariamente 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 preparacién, el asesoramiento y
propuesta, y |a directa ejecucidn de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario reconocido por el Estade, y las funciones propias de su
grupo.

- Fawvorecer cambios en las personas hacia una mayor autonomia responsable en las dimensiones de las actividades basicas e instrumentales, en la gestion de sus
espacios vitales o la toma de decisiones, entre otros.

Comparar y evaluar practicas de gestién sociceducativa para proponer mejoras.

Comunicacidn con control, profesionalidad v eficacia en el campo de la gestion educativa,

Obtener informacidn, sistematizarla y analizarla criticamente.

Argumentar las conclusiones gue se derivan de memorias, informes técnicos y/o cientificos en el ambito de |la gestion sociceducativa.

Utilizar y adaptar modelos tedricos e instrumentas v técnicas para analizar la realidad.

Disefiar proyectos socioeducativos para la poblacidn con la que se interviene.

Ejecucion y evaluacion de programas © proyectos socioeducativos.

- (Gestion de |la organizacidn y direccion de equipos vy personal,

- Ewaluacion de proyectos socioeducativos.

Intervencion con los residentes del Centro.

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

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

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Servicios Sociales: prevencion y mediacion comunitana, diagnésticos mencres de los servicios sociales, atencicn psicolégica, integracion social, capacidad de
analisis de la situacicn de personas sin hogar y sin recursos, programas de intervencion de bienestar social, gestion de conflictos, tratamiento de las familias,
técnicas de entrevista y comunicacién, conocimientos basicos en tratamiento de la drogodependencia.

- Normativos: elevados de derecho administrative v de procedimiento administrativo.

- Aplicacion a la gestion: elevados de proteccion de datos de caracter personal, intermedios de gestion por procescs, intermedics de gestion de proyectos v
programas e intermedios de redaccién y presentacidn de informes, conocimientos intermedios de administracién electrénica.

- Informatica: cultura, participacién vy civismo digital, tecnologia digital v uso del erdenader v del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo digital,
tratamiento de la informacion escrita. tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos (nivel basico),
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Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber interpretar y
explicar correctamente los datos que se obtienen.

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de éstas en otros ambitos o personas a través
del asesoramiento o formacion.

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

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacién requerida para el
pmplo ambito de trabajo de forma habnual promuwendo una gestién compartida de la informacién.

- tacion 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 cual|lat|va como cuantitativamente.

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

Actitudes

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

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas y
demostrando creatividad en su disefio y definicién, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

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

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo v de manera auténoma, asumibles v realizables gue solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especlalizacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 5 . 20

Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico |
Dificultad Técnica 15 | Dedicacion 0 Incompatibilidad 18

Responsabilidad 14 | Peligrosidad | 2 | +4 | =6 [ Penosidad 2 | 76 | O | o

Se determinan las siguientes especialidades en funcién del centro de trabajo:

* Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incorporacion Social La Isleta: Valoracion en el factor peligrosidad en el grado C, con los
puntos que correspondan.

** Centro de acogida municipal Géanigo: Valoracién en los factores peligrosidad v penosidad en el grado D, con los puntos que comrespondan.

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo vanable en el complemento especifico al personal adscrito a los distritos, debera ser
adoptado por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuira la asistencia de fooma voluntaria a actividades relacionadas con su profesidn en tardes,
fines de semana y festivos.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
iy PUESTO TIPO N° 49.10
DENOMINACION TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE POSIBLE NO
ORIENTADOR LABORAL PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
. : Retribuciones complementarias
Vinculo [MFuncma”O Forma de Provisién | Concurso Subgrupo A2 Chestine | 20 [ c Espm:iﬂcu | 49
DLaboral Adminisiracion de Pr ] | B
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos medios

25.2 - Diplomatura en Relaciones Laborales, Graduado Social o grado universitario equivalente
y posgrado especifico en orientacién laboral y profesional

27.2.- Diplomatura en Trabajo Secial o grado universitario equivalente y posgrade especifico en
crientacién laboral vy profesional.

FUNCIONES GENERALES

Las funcicnes generales son inherentes a |a totalidad 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.
- Cuidary mantener |as herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en |los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su @mbito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las incidencias
producidas.

- Asurmir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificacion,
grade o categoria y cuando |as necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de transparencia y
acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electranicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas,

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Disefiar y desarrollar proyectos de formacidn e insercién laboral a nivel local, mediante la gestién de recursos propics cofinanciados con otras administraciones
publicas para ofrecer politicas activas de empleo presentes en el temritoric. aplicando una metodologia sistematica de concertacidn con los agentes sociales vy
econémicos, acercandese a la realidad de las empresas, v atendiendo de forma persenalizada el colectivo de parados v paradas.

- Analizar y estudiar las dinamicas vy tendencias del mercado laboral.

- Analizar |a situacidn y problematica de los diferentes colectives en el mercado de trabajo.

- Explorar, valorar y evaluar las politicas de empleo que se pueden emplear.

- Estudiar y examinar datos y estadisticas relativas a indices de paro vy situacion de los sectores economicos.

- Disefar y desarrollar politicas y programas de intermediacion e insercion laboral.

- Planear y proegramar nueves proyectes de insercién y nuevas metedelegias en la ir ién laboral.

- Confeccionar y elaborar medalidades y estrategias de insercion para la consecucion de un puesto de trabajo estable para las personas desempleadas que quieran
trabajar.

- Desarrollar un itinerario formativo y laboral adecuado a las necesidades de |os usuarios,

- Gestionar las politicas y programas de intermediacién e insercion laboral.

- Encargarse de |a acogida de los usuarios y de la inscripcion e infarmacion demandados de formacian y trabajo.

- Realizar tareas de seleccion e intermediacion para ofertas de trabajo a través de entrevistas de diagnostico y seleccion para ofertas y proyectos propios.

- Realizar una blisqueda de ofertas y empresas y asescrar emprendedores.

- Orientar y hacer seguimiento de los itinerarios individuales de las personas que han participado de los recursos del ambito.

- Atender de manera personalizada al colective de desempleados, asesorandcles y crientandcles en la bisqueda de emplec.

- Realizacién de la “Agenda” de biusqueda de emplec, entregando al usuaric una agenda que ha de ir rellenando a medida que vaya avanzando en su bisqueda.
Segun el perfil de cada usuario, se planteara el tiempo a emplear en la consecucion de objetivos

- Realizacién de entrevistas de seguimiento arientadas al apoyo en la busqueda de empleo, o de seguimiento tras la insercidn.

- \felar por el cumplimiento de |a normativa en Prevencion de Riesgos Laborales en materias de su competencia.

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

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

- Velar por la optima utilizacién de los aplicatives informaticos y de las redes de comunicaciones,

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Insercion laboral: conocimientos elevados en orientacién y asesoramiento profesional, gestion de proyectos de formacion ocupacional, desarrollo local y ocupacional
a los entes locales, dinamica de insercion v situacién del mercado laboral, técnicas de seleccion de personal, acciones subvencionadas v programas para desarrollar
en insercion laboral.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrative y de organizacidn administrativa.

- Aplicacién a la gestion: conocimientos intermedios de proteccién de datos de caracter personal, gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas de
gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas, de redaccion y presentacién de informes y conocimientos intermedios de administracion electrénica

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador v del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital,
tratamiento de |a informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los datos v presentacion de
contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacion requerida para el
propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacion.

- Orientacion al cliente intemo y extemo: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Capacidad analitica: capacidad de identificar el modelo explicativo y la técnica de recogida de datos mas adecuado en base a la informacion o problematica a
solucionar, cuando estas son de mucha complejidad y el abanico de opciones es multiple.

- Orientacion ala 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.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para mantenerse informado,
identificar oportunidades de mejora, facilitar el logro de los objetivos establecidos, ete.

- Decilogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; eonfidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia emocional;
coordinacién 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 auténoma.

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posicion defensiva en los intedocutores, ofreciendo la retroinformacion
necesaria para asegurarse de que entienden com te el je t itido.

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

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a soluciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas v demostrando
creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar como estos afectaran a la propia actividad y 1a de su equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino |

Especlalizacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 5 oD 20
Complejidad funclonal 7 Tipo de Mando | |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 . 49
Responsabllidad 14 | Peligrosidad 0 | *4 [ Penosidad |

Se determinan las siguientes especialidades en funcién del centro de trabajo:
* Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incorporacién Secial La Isleta: Valoracion en el factor peligrosidad en el grado
C, con los puntos que correspondan.

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
(]
nenme PUESTO TIPO N° 49.11
DENOMINACION TECNICO DE GRADO MEDIO N° DE POSIBLE NO
RELACIONES LABORALES | PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
: : Retribuciones complementarias
Rheniom >runcionario Fomna.c Concurso Subgrupo A2 | C.Destino | 20 | C.Especifico | 51
CLaboral Provision 1
Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracién especial, subescala técnicos medios.
25.1.- Diplomatura en Relaciones Laborales, Graduado Social o grado universitario equivalente.

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 ¢ al resto de empleados, segun proceda, para resalver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito 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 correspondientes al puesto de trabajo gue se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grade o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir 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 informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Administrar y controlar los aspectos y cuestiones relativas a la administracién de personal.

- Administrar y actualizar los instrumentos para |a planificacion y gestion de recursos humanos.

- Asume la representacién del Ayuntamiento en la primera instancia de los procedimientos judiciales en el ambito de lo social.

- Participacién en la gestidn de las relaciones laborales, participando en reuniones con los agentes implicades en todas las cuestiones derivadas de la
negociacion colectiva.

- Participar en el desarrollo de proyectos relacionados con la gestién de personas y la estructura organizativa.

- Asesorar, administrar y controlar aspectos vy cuestiones relativas a administracién de personal, funcién pablica v legislacion laboral.

- Realizar un seguimiento del calendario laboral y horario, ausencias, vacaciones, asuntos personales, el régimen de incompatibilidades, asi como otros
permiscs de personal.

- Supervisar el cumplimiento con las normas establecidas por la organizacion y la legislacion vigente, teniendo en cuenta los derechos y deberes del personal.
- Atender las consultas e incidentes en convocatorias publicas de empleo, contratos, proyectos de trabajo asi como cualguier otro asunto relacionado con
recursos humanos.

- Gestionar los instrumentos para la planificacion y gestion de recursos humanos.

- Actualizar la relacion de puestos de trabajo, segun los cambios en su configuracion actual, asi como en la creacién de nuevos puestos de trabajo.

- Gestionar la plantilla de personal de seguimiento y los cambios que puedan surgir durante la ejecucion del gjercicio.

- Confeccionar |a oferta de empleo pablico segdn la legislacién vigente y siguiendo los encargados de su superior inmediato.

- Régimen de incompatibilidades, asi como otros permisos de personal de la Corporacién.

- Supervisar el cumplimiento con las normas establecidas por la organizacion y la legislacion vigente, teniendo en cuenta |los derechos y deberes del personal.
- Atender las consultas e incidentes en convocatorias publicas de empleo, contratos, proyectos de trabajo asi como cualquier otro asunto relacionado con
recursos humanos.

- Revision y seguimiento de otros instrumentos de ordenacién tales como: sistema de remuneracion, organigrama, normas generales para la seleccion vy el
empleo.

- Participacion en la gestion de las relaciones laborales, participandc en reuniones con los agentes implicados en tedas las cuestiones derivadas de la
negociacion colectiva.

- Asistir a las reuniones de la mesa de negociacion de la Corporacion y al resto de las mesas sectoriales y técnicas.

- Colaborar en la negeciacién de acuerdos para el personal de soporte técnico de la Corporacion.

- Asistir e informar a los representantes del personal y funcionarios y las secciones sindicales.

- Cuidar los aspectos de higiene y salud ocupacional y seguridad (plan de prevencion, médicos y otros).

- Participar en el desarrollo de proyectos relacionados con la gestion de personas y la estructura organizativa.

- Velar por el cumplimiento de la normativa en Prevencion de Riesgos Laborales en materias de su competencia.

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

- Realizar las tareas encomendadas por sus superiores jerarquicos dentro de |las cualificaciones propias de su perfil profesional

- Velar por la éptima utilizacién de los aplicativos informaticos y de las redes de comunicaciones.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Relaciones laborales: conocimientos elevados en seguridad social, politicas formativas, valoracion de puestos de trabajo, seleccion de personal, provisién
de puestos de trabajo, plantillas, organizacion de los servicios y politicas de accién social, convenios colectivos, prevencion de riesgos laborales,
representacion ante la Inspeccion de Trabajo o Juzgados de lo Social.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

- Aplicacién a la gestién: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, gestién por procesos, técnicas de organizacién, sistemas
de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas, de redaccion y presentacion de informes y conocimientos intermedios de administracion
electrénica

- 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 informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los datos vy
presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacién requerida
para €l propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacion.

- Orientacion al cliente interno y externo: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver
sus necesidades actuales o futuras.

- Capacidad analitica: capacidad de identificar el modelo explicativo y la técnica de recogida de dates mas adecuado enh base a la informacién o
problematica a solucionar, cuando estas son de mucha complejidad y el abanico de opciones es multiple.

- 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 logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para mantenerse
informade, identificar oportunidades de mejora, facilitar &l logro de los objetivos establecidos, etc.

- 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 resolucion 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 auténoma.
- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

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

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

- Visién 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
equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 5 cD 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 CE 51
Responsabilidad 16 | Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamierto PUESTO TIPO N° 49.12
dia Gran Canaria .
DENOMINACION TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE POSIBLE NO
TRABAJADOR SOCIAL PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
Y : . Retribuciones complementarias
Vinculo E{E:SSLZTSHO Forma de Provision Concurso Subgrupo A2 C.Destino | 20 | C.Especifico | 51
Administracion de Procedencia | P41
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala técnicos medios.
27.1.- Diplomatura en Trabajo Social o grado universitario equivalente,

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan las siquientes:

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material v la maguinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificacion,
grado o categoria y cuando las necesidades del senicio asi lo justifiquen,

- Cumplir 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 publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medics electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Fuesto de trabajo que enfrafia, en colaboracién directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacidn, el asescoramiento y

propuesta, v la directa ejecucion de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario reconocido por el Estado, v las funciones propias de su

grupo.

- Actualizar los recursos disponibles para los usuarios de los sendcios sociales, educacidn, juventud, vivienda, menores, medioambiente o del servicio en el que
estén adscritos.

- Acudir a los Juzgados en calidad de testigo-perito, siempre que asi sea requerido, o como acompafiante de usuarios, cuando se considere oportuno,

- Asesorar a la Corporacion y confeccionar los informes técnicos que le sean solicitados, o generados por iniciativa propia, dentro de su ambito de actuacion.

Asesorar come trabajador social municipal, en todos |los proyectes y/o programas de interés, dentro de sus competencias.

Atender e informar a usuarios, y posterior derivacién al recurso especifico o técnico corespondiente

Recopilar, analizar y sistematizar la informacion para la cumplimentacién y/o tramitacidon de los soportes documentales relacionados con su ambito de

competencia (historia sccial, ficha social, informe social, escalas de valoracién social, proyectos de intervencion sccial, etc.).

Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito profesional, tanto a peticién, como iniciativa propia.

Prevenir y detectar posibles situacicnes de despreteccion que requieran de intervencienes sociales especificas y derivarlas cuande preceda a los recursos

correspondientes.

- Acompafar a |os usuarios a |05 senicios que sean necesarios, previa valoracidn técnica,

Programar, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos desarrollados.

Ejecutar las actividades especificas del area al que estén adscritos y especialidad de acuerde a las necesidades planteadas por su superior.

- Elaborar informes seciales y soportes relacicnados con el ambite de competencia.

Estudiar las necesidades sociales de la poblacidn y en base al diagndstico, impulsar y proponer nuevos recursos y proyectos sociales y/o comunitarios en la zona.

Favorecer la colaboracion de la Unidad familiar en todo el proceso y en la mejora de su situacion.

Gestionar la implantacion, desarrollo y evaluacion de los proyectos / actividades desarrollados dentro de los programas del centro asignados al puesto.

Gestionar y/o tramitar los recursos sociales que sean necesarios para la intervencion en ese caso, dentro del ambitc de su competencia.

- Informar, orientar, asesorar a la ciudadania e intervenir en el @mbito de su competencia.

Iniciar, tramitar y realizar el seguimiento de los expedientes en el &mbito de su competencia.

Participar en la elaboracion de las memorias del centro en lo concerniente a su trabajo.

Planificar y desarrollar actividades de sensibilizacion y prevencién de la poblacion.

Prevenir situaciones de despreteccion social y desarraigo familiar, aplicando medidas de apoyo familiar, derivande la aplicacién de dichas medidas cuando asi se

considere.

- Desarrdllar intervencién individualizada, grupal y comunitaria en las éreas de drogodependencia, igualdad, infancia, juventud, salud mental, tercera edad, vivienda,

etc.

Recabar, estudiar y verificar las informaciones necesarias para la valoracion de las demandas de los usuarios mediante la realizacion de entrevistas, visitas a

domicilio y/o estudio de la documentacion requerida con objeto de determinar el tipo de intervencion a realizar o derivar hacia otros profesionales o instituciones.

- Coordinacién con otros servicios, administraciones y entidades publicas o privadas.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso vy la tramitacion electrénica.Colaborar con los procesos

selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.
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ESPECIALIDADES

- Intervenir como Mediador/a en conflictos familiares comunitarios y en el ambito laboral municipal, siempre que se tenga cualificacion especifica para realizara.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Servicios Sociales: cddigo deontoldgico de la profesion, diagndsticos menores de los servicios sociales, atencidn social | asistencia e integracién social,
capacidad de analisis de la situacion de las familias, programas de intervencion social especializada, gestion de conflictos y de situacion de emergencia yfo crisis,
tratamiento de las familias, técnicas de entrevista y comunicacién, diagndstico social, metodologia de planificacién e intervencidn social, mediacién familiar, grupal v
comunitania.

- Normatives: elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo, de procedimiento administrativo, asi come la normativa relacionada con el ambito yfo colectivo
profesional en el que se enmarque su actividad (servicios sociales, menores y familia, juventud, vivienda, violencia de género, etc.).

- Aplicacion a la gestion: elevados de proteccion de datos de cardcter personal y de redaccion y emision de informes, intermedios de gestion por procesos,
intermedios de gestion de proyectos v programas e intermedios de redaccién y presentacién de informes, conocimientos intermedios de administracién electrénica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital,
tratamiento de la informacidn escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos (nivel basico).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de analisis de |a realidad social v evolucién de los procesos, capacidad de identificar v utilizar métodos v mecanismos
sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber interpretar y explicar correctamente los datos que se obtienen.

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de éstas en otros ambitos o personas a través
del asesoramiento o formacion.

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

- Gestion de la infermacién: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacién requerida para el
propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacian.

- 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 logro en los resultades tanto cualitativa como cuantitativamente,

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

Actitudes

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

- Autocontrol: capacidad para mantenerla calma vy actuar con serenidad en situaciones estresantes derivadas de un conflicto.

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

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interdocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para entender
las ideas y posiciones de estos, aungue sean opuestas a las propias. Capacidad de generar un clima de comunicacidn positivo para evitar una posicion defensiva en
los interlocutores, ofreciendo la retroinformacion necesaria para de asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitico.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo v de manera auténoma, asumibles y realizables que sclucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el ambito de su intervencion social e identificar como estos afectaran a la dinamica del
proceso.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion g Desarrollo de competencias 5 b 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 1] |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 | Dedicaclon 0 Incompatibilidad 18 - 51
Responsabilidad 14 | Peligrosidad 2 | *4 I *g Penosidad 2 ** 6 |

Se determinan las siguientes especialidades en funcién del centro de trabajo:

* Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incorporacion Social La Isleta: Valoracidn en el factor peligrosidad en el grado C, con los
puntos que correspondan.

** Centro de acogida municipal Ganigo: Valoracion en los factores peligrosidad y penosidad en el grado D, con los puntos que correspondan.

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamlento o
Ly PUESTO TIPO N° 50
DENOMINACION TECNICO DE GRADO MEDIO N° DE POSIBLE NO
INGENIEROQO TECNICO PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
: : Retribuciones complementarias
Rheniom >runcionario FOImA 8 Concurso Subgrupo A2 | C.Destino | 22 | C.Especifico | 51
CLaboral Provision 1
Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracién especial, subescala técnicos medios.
23.6.- Diplomatura en Ingenieria Técnica o grado universitario equivalente.

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 ¢ al resto de empleados, segun proceda, para resalver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito 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 correspondientes al puesto de trabajo gue se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grade o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir 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 informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracién directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacion, el
asesoramiento de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario reconocido por el Estado, ylas funciones propias de su grupo.

- Redactar informes, realizar inspecciones y atender a la ciudadania, en relacion al cumplimiento de la normativa que sea objeto de control municipal.

- Redactar proyectos de edificacién, direccién de obras y direccion de ejecucién de obras conforme a lo dispuesto por la Ley 38/1899, de 5 de noviembre, de
Ordenacion de la Edificacién o norma que la sustituya v disposiciones legales vigentes de acuerdo con su especialidad y competencias especificas.

- Redactar proyectos y direccién de obras de urbanizacion y de todo tipo de espacios plblicos e instalaciones urbanas, segun las disposiciones legales
vigentes de acuerdo con su especialidad y ambito de competencia segun su titulacion.

- Elaborar proyectos y emitir [os informes técnicos que se le requieran, en el marco de cualificacion y responsabilidad profesional.

- Redactar documentacién técnica para la ejecucion de obras de menor entidad no incluidas en los apartados anteriores.

- Redactar estudios vy planes de seguridad v salud y coordinacién de seguridad v salud segun las disposiciones legales vigentes de acuerdo con su
especialidad y ambito de competencias especificas.

- Supervisar, controlar y responsabilizarse de contratos de obras municipales y cuantas otras actuaciones correspondan en razén de su especialidad y
competencias especificas en cumplimiento de la legislacién vigente en materia de contratos del sector publico.

- Emitir informes técnicos de todo tipo seguin su especialidad y ambito de competencia segun su titulacion.

- Emitir certificaciones, valoraciones, estudios, memorias y consultorias en materias relacionadas con su especialidad y ambito de competencia.

- Controlar v proteger el cumplimiento de la legalidad urbanistica y de la edificacidn, de actividades clasificadas e inocuas y espectaculos publicos, conforme a
las disposiciones legales vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccion y emision de informes técnicos.

- Controlar el deber de conservacion por 105 propietarios de terrenos, instalaciones, construcciones vy edificaciones, conforme a las disposiciones legales
vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccion y emision de informes técnicos.

- Informar y orientar a los ciudadanos en materia urbanistica y de cumplimiento con los deberes de conservacion y rehabilitacion de la edificacion.

- Inspeccionar servicios y edificaciones municipales, asi como el disefic y administracion de planes de mantenimiento de las instalaciones y bienes
municipales.

- Informar sobre los proyectos de infraestructuras y obras publicas, relacionados con el ambito funcional de su unidad.

- Efectuar mediciones, calculos, valoraciones, tasaciones, peritaciones y otros trabajos analogos que le sean requeridos.

- Redactar los proyectos y pliegos de condiciones técnicas que se le encomienden, relacionados en materia de obras, infraestructuras e i iones.

- Atender y crientar a los ciudadanos vy al personal de otras unidades administrativas sobre asuntos relacionados con su respensabilidad profesional.

- Aplicar a la tramitacién y gestion, |os medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso v la tramitacién electronica.

- Asesorar, asistiry colaborar con otras unidades administrativas segun su especialidad y ambito de competencia.

ESPECIALIDADES

Los ingenieros técnicos que estén integrados en el Servicio de Proteccién del Paisaje deberan ejercer las funciones de inspeccion en materia de
conservacion y seguridad de las edificaciones y elementos anexos en casos de incidencias que se produzcan en horario distinto al habitual de trabajo en los
que sea necesaria una evaluacion técnica de imposible aplazamiento por razones de seguridad, conforme a las condiciones de localizacién y disponibilidad
segun cuadrante semanal que se disponga.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ingenieria: conocimientos elevados en direccién, seguimiento y realizacion de todo tipo de obras, gestion de la obra piblica local, cartografia topografica,
dibujo técnico y elaboracion de planos, obras y acabados de construccion y redaccion de proyectos de construccion, actividades comerciales e industriales,
sistemas eléctricos y de alumbrado, trafico, transporte, red de alcantarillado, urbanismo, etc.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios gestion de proyectos y programas y de redaccion y presentacion de informes; conocimientos
intermedios de gestion por procesos, técnicas de organizacion y sistemas de gestion de la calidad, conocimientos intermedios de administracion electrénica.

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

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

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

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Orientacién a la ciudadania: resolver demandas y problemas para crientar a la ciudadania y velar por que el equipo dé una buena atencién y un buen
servicio a la misma.

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar |os estandares de desempefic v los plazos establecidos, fijandose para uno
mismo yfo para las otras personas los parametros a alcanzar.

- 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 resolucion 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 auténoma.
- Compromise con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

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

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

- Iniciativa: capacidad para actuar de manera auténoma y agil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo ¢ complejidad, facilitando su resolucion.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 5 ch 22
Complejidad funcional 9 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 cE 51
Responsabilidad 14 Peligrosidad 2 Penosidad

Componente variable del complemento especifico

La Junta de Gobiemo de la Ciudad adoptara acuerdo para el abono de un componente de devengo variable en el
complemento especifico a los empleados que deban estar localizados y disponibles segin cuadrante semanal, para
ejercer las funciones de inspeccién en materia de conservacion y seguridad de las edificaciones y elementos anexos en
casos de incidencias que se produzcan en horario distinto al habitual de trabajo.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
o
Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 50.1
daGran Canaria "
DENOMINACION TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE POSIBLE NO
_ INGENIERO TECNICO AGRICOLA PUESTOS 2* ACTIVIDAD
Unidad/Servicio ] dencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
_ z Retribuciones complementarias
Vinculo EEUEC‘OTNIO Forma de Provision Concurso Subgrupo A2 C. Destino | 22 | C.Especifico | 51
SRore Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala técnica media.
23.1.- Diplomatura en Ingenieria Técnica Agricola, Ingenieria Técnica Forestal o grado universitario
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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

te establecida

Realizar todas las funcicnes legal y/o reglan

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 preparacion, el asesoramiento y
propuesta, y la directa ejecucién de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario reconocido por el Estado, y las funciones propias de
su grupo.

- Redactar informes, realizar inspecciones y atender a la ciudadania, en relacién con el cumplimiente de la normativa en materia de su competencia.

- Disefiar, coordinar y desarrollar actividades relacicnadas con su ambito competencial.

- Organizar y dirigir cursos de formacién enfocados al sector primario.

- Emitir informes. propuestas de resclucicn y estudios que les sean requeridos.

- Redactar pliegos de condiciones teécnicas gue se le encomienden, relacionades en materia de sus competencias.

- Efectuar mediciones, valoraciones, tasaciones, peritaciones y otras funciones de cardcter analogo.

- Elaborar proyectos y emitir los informes técnicos que se le requieran, en el marco de cualificacidn y responsabilidad profesional.

- Supervisar, controlar y responsabilizarse de contratos y cuantas ctras actuaciones correspondan debido a su especialidad y competencias especificas en
cumplimiento de la legislacién vigente en materia de contrates del sector pablico.

- Asesorar, asistir y colaborar con otras unidades administrativas segun su especialidad y &mbito de competencia.

- Elaborar memorias anuales.

- Organizar, ejecutar y vigilar los trabajes de lucha centra las plagas y aplicacion de herbicidas.

- QOrganizar y controlar los trabajos de las explotaciones agrarias, industria, parques y jardines v talleres rurales.

- Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarguico, en el marco de su grupo de clasificacion, asi como las necesarias para el desarrollo
de las funcicnes asignadas a su unidad administrativa.

- Emitir informes técnicos de todo tipe segln su especialidad y ambito de competencia seglin su titulacion.

- Emitir certificaciones, valoraciones, estudios, memaorias y consultorias en materias relacionadas con su especialidad y &mbito de competencia.

- Atender vy orientar a los ciudadanos v al personal de otras unidades administrativas sobre asuntos relacionados con su responsabilidad profesional.

- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medies tecnolégicos puestes a su dispesicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Ingenieria: conocimientos elevados en direccion, seguimiento y realizacion de todo tipo de obras, gestion de la obra publica local, cartografia topografica, dibujo
técnico y elaboracion de planos, obras y acabados de construccion y redaccion de proyectos de construccion, actividades comerciales e industriales, sistemas
eléctricos y de alumbrade, trafico, transperte, red de alcantarillade, urbanisme, etc.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa,

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios gestion de proyectos y programas y de redaccion y presentacion de informes; conocimientos intermedios de
gestion por procesos, técnicas de organizacion vy sistemas de gestion de la calidad, conocimientos intermedios de administracion electrénica.
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- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién gréafica, tratamiento de la infermacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion
de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacién.

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su @mbito de trabajo para mejorar los métodos y
sistemas de trabajo.

- Orientacién al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus necesidades
actuales o futuras.

- Orientacion a la ciudadania: resolver demandas y problemas para orientar a la ciudadania y velar por que el equipo dé una buena atencion y un buen servicio a
la misma.

= Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno mismo
ylo para |as otras 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 introducir mejoras en la realizacion de las funcicnes que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

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

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

- Iniciativa: capacidad para actuar de manera auténoma y agil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo o complejidad, facilitando su resolucién.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias cD 22
Complejidad funcional 9 Tipo de Mando

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacidn 0 Incompatibilidad 18 cE 51
Responsabilidad 14 Peligrosidad 2 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
o
Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 50.2
daGran Canaria "
DENOMINACION TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE POSIBLE NO
_ INGENIERO TECNICO INDUSTRIAL | PUESTOS 2* ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarguica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
: z Retribuciones complementarias
Vinculo EEUECIOTNIO Forma de Provision Concurso Subgrupo A2 C.Destino | 22 | C.Especifico | 51
SRore Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala técnica media.
23.2.- Diplomatura en Ingenieria Técnica Industrial o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a |a totalidad de los puestos de trabajo y, 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 las herramientas, el material v la maguinaria utilizados,

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resoclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion v responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las incidencias
producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su clasificacion,
grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica v de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos,

te astablecidas.

Realizar todas las funciones legal y/o reglar

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracién directa con el jefe de la unidad administrativa a la que este adscrito, el estudio, la preparacion, el asesoramiento y
propuesta, vy la directa ejecucion de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario reconocido por el Estado, y las funciones propias de
SU grupo.

- Informar sobre los proyectos y actividades clasificadas, efectuando las inspecciones correspondientes.

- Informar € inspeccionar las instalaciones. con actividades inocuas.

- Informar sobre los proyectos de infraestructuras, obras e instalaciones.

- Coordinar los proyectos de infraestructuras de las urbanizaciones.

- Elaborar proyectos y presupuestos de obras, memorias, memaorias valoradas, senvicios e instalaciones municipales.

- Emitir informes. previos al ctorgamiento o denegacion de los actos de edificacion y uso del suelo sujetos a licencia, cuando dichos actos prevean cbras, servicios
oinstalaciones eléctricas, industriales, etc.

- Emitir informes, previos al otorgamiento, denegacién o control de licencias de apertura de establecimientos, industrias clasificadas, espectaculos publicos y
servicios del municipio.

- Cometidos diversos relacionados con el mantenimiento de los edificios de sector publico municipal.

- Cometidos diversos relacionados con el mantenimiento y funcionamiento de los servicios de suministro de agua potable, alumbrado publico y alcantarillado, en el
ambito de su competencia.

- Cometidos diversos relacionados con la conservacion y mantenimiento de vias publicas, plazas, pargues v jardines, en aspectos de su competencia,

- Controles periédicos en locales de pdblica concurrencia.

- Pargue movil: Informe sobre compras y reparacién de vehiculos. Emisién de informes relativos al mismo, tanto de funcionamiento como de propuesta de mejora
y modificacién; analisis de resultados.

- Realizar inspeccién por denuncia de ruido o vibraciones.

- Efectuar mediciones, calculos, valoraciones, tasaciones, peritaciones y otros trabajos analogos que le sean requeridos.

- Realizar los cometidos profesionales relativos a la direccion y supervision de obras que se le encomienden.

- Verificar actividades industriales o explotaciones.

- Elaborar memorias anuales.

- Redactar pliegos de condiciones técnicas, elaborar de informes sobre cumplimiento de pliegos.

- Emitir informes técnicos, relacionados con el transporte publico y trafico.

- Asesorar, asistir y colaborar con otras unidades administrativas segln su especialidad y ambito de competencia.

- Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su grupo de clasificacidn, asi como las necesarias para el desarrollo
de las funciones asignadas a su unidad administrativa.

- Redactar informes, realizar inspecciones y atender a la ciudadania, en relacion al cumplimiento de la normativa que sea objeto de control municipal.

- Supervisar, controlar y responsabilizarse de contratos y cuantas otras actuaciones correspondan en razén de su especialidad y competencias especificas en
cumplimiento de la legislacién vigente en materia de contratos del sector publico.

- Redactar documentacion técnica para la gjecucion de obras de menor entidad no incluidas en los apartados anteriores.

- Redactar estudios y planes de seguridad y salud y coordinacion de seguridad y salud segun las disposiciones legales vigentes de acuerdo con su especialidad y
ambito de competencias especificas.
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- Emitir certificaciones, valoraciones, estudios, memorias y consultorias en materias relacionadas con su especialidad y ambito de competencia.

- Controlar y proteger el cumplimiento de la legalidad, de actividades clasificadas e inocuas y espectaculos publicos, conforme a las disposiciones legales vigentes
de competencia municipal, incluyendo la inspeccion y emision de informes técnicos.

- Controlar el deber de conservacion por los propietarios de terrenos, instalaciones, construcciones y edificaciones, conforme a las disposiciones legales vigentes
de competencia municipal, incluyendo la inspeccion y emision de informes técnicos.

- Informar y orientar a los ciudadanos en materia urbanistica y de cumplimiento con los deberes de conservacion y rehabilitacion de la edificacién.

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

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso vy la tramitacion electronica.

ESPECIALIDADES

Deberan ejercer funciones de inspeccion en materia de conservacion y seguridad de edificaciones y elementos anexos en casos de incidencias que se produzcan
en horario distinto al habitual de trabajo, en los que sea necesaria una evaluacion técnica de imposible aplazamiento por razones de seguridad, conforme a las
condiciones de localizacion y disponibilidad segln cuadrante semanal que se disponga.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ingenieria: conocimientos elevados en direccion, seguimiento y realizacién de todo tipo de obras, gestién de la obra publica local, cartografia topografica, dibujo
técnico y elaboracion de planos, obras y acabados de construccién y redaccion de proyectos de construccion, actividades comerciales e industriales, sistemas
eléctricos y de alumbrado, trafico, transporte, red de alcantarillado, urbanismo, etc.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios gestion de proyectos y programas y de redaccion y presentacion de informes; conocimientos intermedios de
gestion por procesos, técnicas de organizacion y sistemas de gestion de |a calidad, conocimientos intermedios de administracion electronica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion
de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacién.

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

- Orientacién al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus necesidades
actuales o futuras.

- Orientacion a la ciudadania: resolver demandas y problemas para orientar a la ciudadania y velar por que el equipo dé una buena atencion y un buen servicio a
la misma.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno mismo
ylo para |as otras 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 introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

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

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

- Iniciativa: capacidad para actuar de manera auténoma y agil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo o complejidad, facilitando su resolucion.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias cD 22
Complejidad funcional 9 Tipo de Mando

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 CE 51
Responsabilidad 14 | Peligrosidad 2 Penosidad

Componente variable del complemento especifico

La Junta de Gobierno de la Ciudad adoptard acuerdo para el abono de un componente de devengo variable en el
complemento especifico a los empleados que deban estar localizados y disponibles segun cuadrante semanal, para
ejercer las funciones de inspeccion en materia de conservacion y seguridad de las edificaciones y elementos anexos en
casos de incidencias que se produzcan en horario distinto al habitual de trabajo.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
oty PUESTO TIPO N° 50.3
= .| TECNICO DE GRADO MEDIO AE | \.pc e
DENOMINACION INGENIERO TECNICO PUESTOS 23 ACTIVIDAD NO
DE OBRAS PUBLICAS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
; T Retribuciones complementarias
Vinculo gEUECIOTa"o Forma de Provision Concurso Subgrupo A2 C. Destino | 22 I C. Especifico ] 51
anora Administracién de Procedencia [ P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnica media.
23.3.- Diplomatura en Ingenieria Técnica de Obras Publicas, ingenieria civil o gradeo universitario
equivalente.

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 ciudadano o al resto de empleados, sequn proceda, para resclver aspectos de su competencia.

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

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convecade durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidn vy responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las incidencias
producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion pablica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente 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 preparacién, el asesoramiento
de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario reconocido por el Estado, y las funcicnes propias de su grupo.

- Informar sobre los proyectos de actividades clasificadas, efectuando las inspecciones correspondientes.

- Informar e inspeccionar las instalaciones relacionadas con actividades inocuas.

- Informar sobre proyectos de infraestructuras, cbras e instalaciones.

- Coordinar los proyectos de infraestructuras de las urbanizaciones.

- Realizar inspeccion por denuncia de ruides o vibraciones.

- Verificar actividades industriales o explotaciones,

- Elaborar memorias anuales.

- Redactar pliegos de condiciones técnicas.

- Redactar proyectos de edificacion, direccion de obras y direccion de ejecucion de obras.

- Visitar y controlar las cbras municipales.

- Emitir informes técnicos relacionados con el transporte pablico y el tréfico, ordenacion de drea de aparcamientos.

- Asesorar, asistir y colaborar con otras unidades administrativas segun su especialidad y ambito de competencia.

- Infraestructura urbana; red de saneamiento, red de agua.

- Pavimentacion, mantenimiento y conservacién de vias publicas, infraestructura y servicios de la misma.

- Ciclo hidraulico, emisarios y colectores de residuales, redes principales de abastecimiento de agua, E TAP.

- Elaborar presupuestos, seguimiento de obras y actuaciohes municipales (relacionado con obra civil), aceras, servicios, canalizaciones, saneamiento de
residuales y pluviales, canalizaciones eléctricas y de telefonia.

- Redactar informes, realizar inspecciones y atender a la ciudadania, en relacion al cumplimiento de la normativa que sea objeto de control municipal.

- Redactar proyectos y direccién de obras de urbanizacién y de todo tipo de espacios publicos € instalacicnes urbanas, segun las disposiciones legales vigentes
de acuerdo con su especialidad y &mbito de competencia segun su titulacion.

- Elaborar proyectos y emitir los informes técnicos que se le requieran, en el marco de cualificacién y responsabilidad profesional.

- Redactar documentacion técnica para la ejecucion de obras de menor entidad no incluidas en los apartados anteriores.

- Redactar estudios y planes de seguridad y salud y coordinacién de seguridad y salud segun las disposiciones legales vigentes de acuerdo con su especialidad y
ambito de competencias especificas.

- Emitir certificaciones, valoraciones, estudios, memorias y consultorias en materias relacionadas con su especialidad y ambito de competencia.

- Efectuar mediciones, calculos, valoraciones, tasaciones, peritaciones y otros trabajos analogos que le sean requeridos.

- Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades administrativas sobre asuntos relacionados con su respensabhilidad profesional.

- Aplicar a la tramitacién y gestién, los medios tecnholdgicos puestos a su disposicion para facilitar el accesoy la tramitacion electrénica.

- Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su grupo de clasificacion, asi como las necesarias para el desarrcllo
de las funciones asignadas a su unidad administrativa.
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ESPECIALIDADES

Deberan ejercer funciones de inspeccidn en materia de conservacion y seguridad de edificaciones y elementos anexos en casos de incidencias que se produzcan
en horario distinto al habitual de trabajo, en los que sea necesaria una evaluacion técnica de imposible aplazamiento por razones de seguridad, conforme a las
condiciones de localizacion y disponibilidad segln cuadrante semanal que se disponga.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ingenieria: conocimientos elevados en direccion, seguimiento y realizacion de todo tipo de obras, gestion de la obra publica local, cartografia topografica, dibujo
técnico y elaboracion de planos, obras y acabados de construccién y redaccion de proyectos de construccion, actividades comerciales e industriales, sistemas
eléctricos y de alumbrado, trafico, transporte, red de alcantarillado, urbanismo, etc.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios gestién de proyectos y programas y de redaccion y presentacién de informes; conocimientos intermedios de
gestion por procesos, técnicas de organizacion y sistemas de gestion de |a calidad, conocimientos intermedios de administracion electronica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion gréafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los datos y presentacion
de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su @mbito de trabajo para mejorar los métodos y
sistemas de trabajo.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus necesidades
actuales o futuras.

- Orientacion a la ciudadania: resolver demandas y problemas para orientar a la ciudadania y velar por que el equipo dé una buena atencién y un buen servicio a
la misma.

- 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 otras 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 introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

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

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

- Iniciativa: capacidad para actuar de manera auténoma y agil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo o complejidad, facilitando su resolucion.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias cD 22
Complejidad funcional 9 Tipo de Mando

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacidn 0 Incompatibilidad 18 el =
Responsabilidad 14 Peligrosidad 2 Penosidad

Componente variable del complemento especifico

La Junta de Gobierno de la Ciudad adoptard acuerdo para el abono de un componente de devengo variable en el
complemento especifico a los empleados que deban estar localizados y disponibles segun cuadrante semanal, para
ejercer las funciones de inspeccion en materia de conservacion y seguridad de las edificaciones y elementos anexos en
casos de incidencias que se produzcan en horario distinto al habitual de trabajo.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
o
&Eﬂm PUESTO TIPO N° 50.4
i TECNICO DE GRADO MEDIO AE R e
DENOMINACION INGENIERO TECNICO e Aol NO
TOPOGRAFO
UnidadiServicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varnos Varios NO General
; i Retribuciones complementarias
Vinculo ﬁEUECIOTa”o Forma de Provision Concurso Subgrupo A2 C.Destino | 22 | C.Especifico 51
i Administracion de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracién especial, subescala técnica media.
23.4.- Diplomatura en Ingenieria Técnica en Topografia o gradeo universitario 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 ciudadanc o al resto de empleados, segun proceda, para resclver aspectos de su competencia.

Cuidar ¥ mantener las herramientas, el material y la maguinaria utilizados.

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

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convecado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambite de gestion y responsabilidad prefesional, poniendo en conocimiento de su superior las incidencias
producidas,

- Asumir el régimen de suplencia establecido,

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

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccidn de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion pablica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funcicnes legal y/o reglamentari te 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 asescramiento
de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitarno reconocido por el Estade, y las funcienes propias de su grupo.

- Realizar levantamientos topograficos, replanteocs, nivelaciones y mediciones para distintos fines,

- Comprcbar las superficies en terrencs en caso de compra, venta. permuta o registro de |a propiedad.

- Realizar alineaciones y rasantes de edificaciones.

- Emitir certificaciones, valoraciones, estudios, memcrias y consultorias en materias relacionadas con su especialidad e informes en el &mbito de competencia.

- Realizar mediciones, calculos, valoraciones, tasaciones, peritaciones v ofros trabajos analogos en el ambito de su competencia.

- Colaborar con el resto de servicios municipales en aquellas materias que le sean de su competencia.

- Elaborar memorias anuales.

- Realizacién de todo tipo de trabajos cartograficos vy topogrificos, realizacién de deslindes, replanteos de toda clase, medicién vy valoracién de fincas tanto
risticas como urbanas, parcelaciones, segregaciones y agrupaciones parcelarias.

- Realizacion de cartografia para catastro, registro de la propiedad, notariado, ayuntamientos, ordenacién del territorio, urbanismo, recurses naturales y medio
ambiente.

- Planificacidn, proyecto, direccidn ejecucién y gestién de procesos y productos de aplicacién a la obra civil y a la edificacidn en el ambito geomatico.

- Planificacion, proyecto, direccion ejecucion y gestion de procesos y productos de aplicacion a la ingenieria medio ambiental, agronomica, forestal y minera, en ef
ambito geomatico.

- Planificacién, proyecto, direccidn ejecucidn y gestidn de procesos y productos de aplicacion en la sociedad de la informacion en el ambito geomatico.

- Planificacién, proyecto, direccion ejecucion y gestion de procesos y productos de aplicacion en catastro y registro, ordenacion del territorio y valoracion, en el
ambito geomatico.

- Analizar y controlar el impacto ambiental; sistemas de gestién y legislacién ambiental, evaluacién del impacto ambiental, elaboracion de estudios de impacto
ambiental.

- Emitir certificados de eficiencia energética de edificios regulados por el RD 235/2016, de 5 de abril, por el que se aprueba el procedimiento basico para la
certificacion de la eficiencia energética de los edificios y, en relacion con el RD 1093/97, de 4 de julio, por el que se aprueban las normas complementarias al
Reglamento para |a ejecucién de la Ley Hipotecaria, sobre inscripcién en el Registro de la Propiedad de actos de naturaleza urbanistica.

- Emitir certificados de reconocimiento de antigledad de edificaciones, asi como certificados sobre edificaciones, relacionadas con los metros cuadrados de
ocupacién por planta, metros cuadrados construidos y nimero de plantas.

- Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades administrativas sobre asuntos relacionados con su respensabilidad profesional.

- Aplicar a la tramitacién y gestién, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

- Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su grupo de clasificacidn, asi como las necesarias para el desarrollo
de las funciones asignadas a su unidad administrativa.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ingenieria: conocimientos elevados en direccion, seguimiento y realizacién de todo tipo de obras, gestion de la obra publica local, cartografia topografica, dibujo
técnico y elaboracion de planos, obras y acabados de construccién y redaccion de proyectos de construccion, actividades comerciales e industriales, sistemas
eléctricos y de alumbrado, trafico, transporte, red de alcantarillado, urbanismo, etc.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios gestién de proyectos y programas y de redaccion y presentacién de informes; conocimientos intermedios de
gestion por procesos, técnicas de organizacion y sistemas de gestion de la calidad, conocimientos intermedios de administracion electronica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacién 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 utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacién.

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

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus necesidades
actuales o futuras.

- Orientacion a la ciudadania: resolver demandas y problemas para orientar a la ciudadania y velar por que el equipo dé una buena atencién y un buen servicio a
la misma.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno mismo
ylo para las otras personas los parametros a alcanzar.

- 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 resolucion 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 auténoma.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y pricridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

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

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

- Iniciativa: capacidad para actuar de manera auténoma y agil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo o complejidad, facilitando su resolucion.

actores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias cD 22
Complejidad funcional 9 Tipo de Mando

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacidn 0 Incompatibilidad 18 -
Responsabilidad 14 Peligrosidad 2 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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e FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 50.5
da Gran Canaria r
DENOMINACION TECNICO DE GRADO MEDIO N° DE POSIBLE NO
INGENIERO TECNICO INFORMATICO | PUESTOS 2* ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
: . Retribuciones compl ntarias
Vinculo gi:;zg’ra"o ::on;:lg: Concurso Subgrupo A2 C. Destino _ | 22 ,I C. Especifico | 52
Administracion de p icla | Pi
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnica media.

23.5.- Diplomatura en Ingenieria Técnica en Telecomunicaciones, Ingenieria Técnica Informatica de
Gestion o Ingenieria Técnica Informatica de Sistemas o grados universitarios equivalent

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material v la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para €l correcto desempefio del puesto de trabajo,

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada 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,

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

- Cumplir con las nermas y precedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal yo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracién directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacién, el asescramiento
de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario reconocido por el Estado, y las funciones propias de su grupo.

- Elaborar proyectos, informes, propuestas, pliegos de condiciones y memerias valoradas relacionadeos con su profesion y competencia y apoya a los restantes
servicics municipales en la redaccidén de los mismos en los que por sus conocimientos y competencia se le requiera.

- Documentar todas aquellas actuaciones dentro de su ambito profesional.

- Supervisar, analizar y resolver las incidencias que se produzcan en los sistemas informaticos.

- Colaberar en el establecimiento de las redes de comunicacién y los procedimientos para su implantacion, optimizacién, seguridad y control.

- Coordinar la gestién y administracion de |as redes locales vy las bases de datos de los sistemas de informacion.

- Realizar las tareas de soporte técnico a los departamentos en relacion a la gestidn de los equipos, bases de datos, sistemas operativos,
herramientas v utilidades.

- Seleccionar las herramientas ofimaticas adecuadas a las necesidades municipales y controlar su implantacién.

- Estudiar y evaluar nuevas tecnologias para su implantacién en los departamentos municipales.

- Flanificar v coordinar la formacidn de los usuarios en los distintos programas informaticos.

- Garantizar el funcionamiente adecuade de los dispoesitives instalados.

- Implantar los sistemas de seguridad y protecciéon de las instalaciones informaticas.

- Disefiar planes de contingencias y de recuperacion ante eventuales situaciones yo incidencias,

- Analizar y validar técnicamente cuantos sistemas y aplicativos informaticos se pretendan implantar en Ayuntamiento para la mejora del acceso de los
ciudadanes a la Administracion utilizande las Tecneolegias de la Informacién y comunicacién, firma electrénica, netificaciones telematicas, etc.

- Impulsar los trabajos para el mantenimiento y mejora continua de la Web del Ayuntamiento.

- Realizar las tareas técnicas que se requieran para garantizar el cumplimiento de la normativa sobre proteccion de datos de caracter personal,

- Colaborar en |la formacion del perscnal afecto en aguellos proyectos o actuaciones de su competencia.

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

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

- Velar por la éptima utilizacion de los sistemas informaticos y de las redes de comunicaciones.

- Elaborar memorias anuales.
- Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su grupo de clasificacién, asi como las necesarias para el

desarrollo de las funciones asignadas a su unidad administrativa.

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimientos intermedios-elevados en herramientas de administracion, desarrollo, gestién y evaluacion basadas en la implantacidn
de las TIC, planificacién local para la sociedad de la informacion y el conocimiento, disefio, programacicn y actualizacién de contenidos web, interoperabilidad y
disefio de servicios integrados, disefio y construccion de bases de datos relacionales, sistemas operativos, anéalisis organico y lenguajes de programacion y redes
informaticas y telematicas.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios gestién de proyectos y programas y de redaccidn y presentacién de informes; conocimientos intermedios de
gestion por procesos, técnicas de organizacion y sistemas de gestion de la calidad, conocimientos intermedios de administracion electronica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién gréafica, tratamiento de la infermacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion
de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacién.

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

- Orientacion al ciudadano: capacidad para tratar correctamente al ciudadano y resolver sus necesidades actuales o futuras.

- Orientacion a la ciudadania: resolver demandas y problemas para orientar a la ciudadania y velar por que el equipo dé una buena atencidn y un buen servicio a
la misma.

= Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno mismo
ylo para |as otras 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 introducir mejoras en la realizacion de las funcicnes que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el &mbito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaos.

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

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

- Iniciativa: capacidad para actuar de manera auténoma y agil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo o complejidad, facilitando su resolucion.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias cD 22
Complejidad funcional 9 Tipo de Mando

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacidn 0 Incompatibilidad 18 . -
Responsabilidad 14 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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ekt FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ %ﬂﬂ PUESTO TIPO N° 51
DENOMINACION TECNICO DE PREVENCION DE N° DE POSIBLE NO
RIESGOS LABORALES PUESTOS 22 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencla Jerarquica Subordinados Jornada
\arios “farios NO General
. 1 { Retribuciones complementarias
Vinculo EIF neichans Forma de Provision Concurso Subagrupo Al C.Destino | 24 | C.Especifico | 61
[CLaboral A2 v -
ministracion de procedencia | P1
Requisitos para el desemperio y titulacion Cometidos especificos

Escala administracion especial, subescala servicios especiales.

48.- Licenciatura, diplomatura o grado universitario, afiadiendo ademas, en todos los casos,
master en |as tres especialidades en prevencion de riesgos laborales: Seguridad en el trabajo,
| Higiene industrial y Ergonomia y Psicoscciologia aplicada.
FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, 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 herramientas, el material y la maquinaria utilizades.

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

- Cumplimentar las actividades en los plazos vy calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacidn publica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrénices.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracion directa con el jefe de la unidad de prevencion de riesgos laborales, el estudio, la preparacion, el asesoramiento y
propuesta, v la directa ejecucion de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitanio reconocidoe por el Estado, v las funciones propias de
SU grupo.

Bus principales funciones vienen recogidas en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales.

- Promover, con caracter general, la prevencion de riesgos en el Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

Realizar evaluacicnes de riesgo cuyo desarrollo exija el establecimiento de una estrategia de medicion para asegurar que los resultados obtenides
caracterizan efectivamente |a situacion que se valora, o una interpretacion ¢ aplicacidn no mecanica de los criterios de evaluacidn,

Proponer medidas para el control y la reduccién de los riesgos o plantear la necesidad de acudir a un nivel superior, a |a vista de los resultades obtenidos.
Realizar actividades de informacién y formacién basica de los trabajadores municipales.

Vigilar el cumplimiento del programa de control y reduccion de riesgos y efectla personalmente actividades de control de las condiciones de trabajo.
Participar en la planificacion de la actividad preventiva y dirige las actuaciones a desarrcllar en casos de emergencia y primeros auxilios.

Conocer las especificaciones técnicas y la reglamentacion especifica de |os lugares de trabajos para realizar las evoluciones de riesgos.

Aplicar a la tramitacién y gestién, les medios tecnolégicos puestos a su dispesicién para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

Colaborar con los proceses selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Prevencion de riesgos laborales: conocimientos elevados en el régimen juridico de |la prevencion de riesgos laborales, seguridad v salud laboral, en las
tecnicas de prevencién de riesgos laborales, en las metodologias de evaluacion de riesgos, en ergonomia vy psicologia aplicada, en accidentes y enfermedades
profesionales, en disefio de planes de emergencia, en los derechos v los deberes de la Corporacion v de su personal en materia de prevencion de riesgos
labeorales.

-Juridicos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal, gestion por procesos v gestién de proyectos y programas conocimientos elevadosfintermedios de administracién electrénica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador vy del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y
presentacidon de contenidos (nivel avanzado).
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Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacién del proceso y del resultado y saber interpretar y
explicar correctamente los datos que se obtienen.

- Prevencién de riesgos: capacidad de disefiar y planificar la prevencion y proteccion colectiva y personal de la corporacién mediante el establecimiento o
adaptacion de medidas de control y correctoras para evitar o reducir los riesgos hasta niveles aceptables, con la finalidad de conseguir la mejora de la seguridad
y la salud en el ambito profesional, de acuerdo con las normas establecidas.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno mismo
yfo para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Orientacién al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el / la cliente / a para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Redaccion de documentos especificos: capacidad de redactar documentos especificos de forma novedosa con un estandar de calidad idéneo en cuanto a
la utilizacién del lenguaje de especialidad correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores o carencias sin necesidad de supervision.

- Decéalogo de habilidades comunes: educacién 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

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién individualizada para cada situacion diferente sobre las bases de sus conocimientos y experiencia
previa, con el fin de mejorar los resultados.

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir la altemativa de solucion mas adecuada cuando ésta tiene impacto en
un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas.

- Compromiso con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacién del propic puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo persenal necesario para alcanzarlos.

-Adaptacion: capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva.

- Comunicacién: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los intedocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para
entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacién 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 cD o4
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 | Dedicacion 0 Incompatibilidad 21 .
Responsabilidad 18 | Peligrosidad 2 | Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

0
g:ﬁ;‘%m PUESTO TIPO N° 52
DENOMINACION TECNICO SUPERIOR N° DE POSIBLE NO
ADMINISTRACION GENERAL | PUESTOS 2* ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Intervencién General Jefe de Servicio/interventor General MNO General
: . Retribuciones complementarias
Vinculo ﬁiuncmnarlo £orrasa Cencurso Subgrupo Al C. Destino | 22 | C. Especifico | 57
aboral Provision 1
Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempeno y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala técnica.
01.- Licenciatura en Derecho, en Ciencias Politicas, Econémicas o Empresariales, Intendente
Mercantil, Actuario o titulos de grado universitario equivalentes.

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 ciudadano o al resto de empleados, segan proceda, para resolver aspectos de su competencia.

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

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos v tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocade durante su jornada de trabajo.

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se occupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grade o categoria y cuando |as necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electronicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracién directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, tareas v funciones que son objeto de una
carrera profesional para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesién de un titulo universitario superior reconocido por el Estado, las funciones propias de
su grupo y cualquier tarea que, relacionada directamente con el puesto de trabajo, sea preciso para un mejor desempefio,

Tramitar y proponer la resclucion de expedientes administrativos.

Emitir informes v redactar propuestas de resolucién.

Asesorar a 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 supericr para la correcta resolucién de los expedientes

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

Trasladar la informacién y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se 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 administrativa,

- Proponer los asuntos y/o expedientes a resolver.

Prestar apoyo v 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 resolucién que se le requieran.

Tramitar y/o gestionar los expedientes administrativos que se le encomienden.

Estudiar y proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de los instrumentos juridicos (reglamentes, ordenanzas, instrucciones,...)
relacionados con la gestion publica municipal, en el ambito de su unidad administrativa y de conformidad con la normativa correspondiente

Asesorar y desarrollar las tareas de caracter juridico que le sean requeridas por su superior jerarquico, asi como prestar la informacién precisa scbre las
cuestiones relacionadas con las materias objeto de su ambito de especializacion.

Emitir, en el marco de las atribuciones asignadas, informes, propuestas, memorias de actividad, estadisticas, etc.

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

Actuar, en su caso, como secretario en drganos colegiados, comisiones o mesas.

Elaborar, en su caso, la propuesta de presupuesto de |a unidad en la que s& encuentra adscrito.

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

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

ESPECIALIDADES

Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Normativa: conocimientos muy elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, ete.), y
elevados de funcidn publica y derecho local.

-Aplicacion la gestién: conocimientos muy elevados de redaccidn y presentacién de informes, conocimientos elevados de proteccion de datos de caracter
personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos elevados de administracion electrénica.

nformatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacién
escrita, tratamiento de la informacidn grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Orientacién al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva.

- Orientacién 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 cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las prioridades del
trabajo dentro de su ambito y asegurindose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo todas las actuaciones
previstas.

- Redaccion de documentos: capacidad de aplicar perfectamente el lenguaje administrativo idéneo para cada situacion, siendo capaz de detectar errores o
carencias con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

- 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

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.
- Comunicacion: capacidad para generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posicién defensiva en los intedocutores, ofreciendo la
retroalimentacién necesaria para de asegurarse de que entienden comrectamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones 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 cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- Basqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucion individualizada para cada situacion diferente sobre 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 entorno e identificar como estos afectaran a la propia actividad y la de su
equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 . 29
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacidn 0 Incompatibilidad 2 cE 57
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico
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£ FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
it PUESTO TIPO N° 52.1
Gran
) TECNICO SUPERIOR N° DE POSIBLE
DENOMINACION | ADMINISTRACION GENERAL | puestos ol No
CONTROL INTERNO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Intervencion General Jefe de Servicio/Interventor General NO General
: : Retribuciones complementarias
Vinculo Etuncmnano Farmata Concurso Subgrupo A1 | C.Destino | 24 | C.Especifico | 62
aboral Provision 1
Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempeiio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion general, subescala técnica.
01.- Licenciatura en Derecho, en Ciencias Politicas, Econémicas o Empresariales, Intendente
Mercantil, Actuario o titulos de grado universitario equivalentes.

FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resclver 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.

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

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter perseonal, de
transparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

- Realizar tedas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, tareas y funciones que son objeto de una
carrera profesional para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de un titulo universitario superior reconocido por el Estado, las funciones propias de
su grupo y cualquier tarea que, relacionada directamente con el puesto de trabajo, sea preciso para un mejor desempefio.

- Apoyar en el ejercicio de la funcién interventora en el Ayuntamiento y Organismo Auténomos.

Apoyo en el control financiero en el Ayuntamiento, Organismo Auténomos, Sociedades Mercantiles y demas entes dependientes.

- Realizar las operaciones de control econdmico-presupuestano que se le encomienden.

- Desarrollar |as tareas de control y fiscalizacion interna de la gestion financiera y presupuestaria, de conformidad con las instrucciones recibidas.

Apoyar y colaborar con el suministro de informacion economica al Ministerio, AIREF y Base Macicnal de Subvenciones.

Trasladar la informacion v asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran, relacionados con su ambito de gestion vy responsabilidad
profesional.

- Proponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora continua en la gestion de su unidad administrativa.

- Prestar apoyo vy 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 le requieran.

Estudiar y proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de los instrumentos juridicos (reglamentos, ordenanzas, instrucciones, etc.)
relacionados con la gestion publica municipal, en el ambito de su unidad administrativa y de conformidad con la normativa correspondiente.

Asesorar y desarrollar las tareas de carécter juridico que le sean requeridas por su superior jerarquico, asi como prestar la informacion precisa sobre las
cuestiones relacionadas con las materias objeto de su ambito de especializacion.

Emitir, en el marco de las atribuciones asignadas, informes, propuestas, memorias de actividad o estadisticas, entre otros,

Atender al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados con su responsabilidad profesional.

Actuar, en su caso, como secretario en érganos colegiados, comisiones o mesas.

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

Aplicar a la tramitacidn y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

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

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativa: conocimientos muy elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo ¥ de organizacion administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, ete.), y
elevados de funcion puablica y derecho local, con especial incidencia sobre la normativa relativa a TRLRHL, RD 424/2017, normas de fiscalizacion
municipales, Ley de contratos del Sector Publico, Bases de ejecucion para el presupuesto del afio en curso, LGT, RGR y demas nomativa Tributaria, Orden
EHA/3565/2008, de 3 de diciembre, normativa aplicable en la base n® 2.1, y 2.3 de las de ejecucion - Aplicacion la gestién: conocimientos muy elevados de
redaccion y presentacién de informes, conocimientos elevados de proteccidn de datos de caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y
programas, conocimientos elevados de administracion electrénica.

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

Habilidades

- Orientacion al personal municipal: capacidad para resolver las necesidades actuales o futuras del personal municipal, sobre asuntos relacionados con su
responsabilidad profesional.

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o nommativas de manera proactiva.

- Orientacidn 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 cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera autdnoma, objetivos y plazos para la realizacién 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.

- Redaccion de documentos: capacidad de aplicar perfectamente el lenguaje administrativo idéneo para cada situacion, siendo capaz de detectar errores o
carencias con un minimo grado de supervision 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 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 auténoma.
- Comunicacion: capacidad para generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicién defensiva en los intedocutores, ofreciendo la
retroalimentacién necesaria para de asegurarse de que entienden comrectamente el mensaje transmitido.

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

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- 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
equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,8 Desarrollo de competencias 55 . o4
Complejidad funcional 9,7 Tipo de Mando 1] |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 21 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21 cE 62
Responsabilidad 18 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

e,
%Emﬂg PUESTO TIPO N° 53
i TECNICO SUPERIOR o S
DENOMINACION ADMINISTRACION BUEates scacrvigip || NO
ESPECIAL
Unidad/Servicio Dependencla Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios 3l General
; : Retribuciones complementarias
- HF

Vinculo el £cina de Concurso Subgrupo Al C. Destino | 22 [ C.Especifico | 57

[ILabaral Provision -

Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores.
32.1.- Licenciatura o grado universitario 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 ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

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

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

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

- Tratar de resclver 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.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir 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 publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracién directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacién, el
asesoramiento y propuesta de cardcter superior, v la directa ejecucién de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario superior
reconocido por el Estado, y las funciones propias de su grupo.

Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesién y competencia.

Dirigir la 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 servicios técnicos municipales en la redaccion de informes, proyectos y pliego de condiciones en que por sus conocimientos y
competencia se le requiera.

Colabora en la formacion del personal afecto en aquellos proyectos o actuaciones de su competencia.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

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

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Normativa: conocimientos muy elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho plblico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracién, etc.), asi
como de todos aquellos relacionados con su area especifica de trabajo.

-Aplicacién la gestion: conecimientos muy elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos elevados de administracion electrénica.

Anformatica: tecnologia digital v uso del ordenador v del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacion
escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de |a 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 asi como impulsar o fomentar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

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

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién 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 analizar y detectar el potencial de cada persona del equipo, mas alla de la informacion aportada por los
instrumentos de evaluacion, a fin de delegar y/o asignar responsabilidades en funcién de su perfil.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno
mismo yfo para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desamollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para mantenerse
informado, identificar oportunidades de mejora, facilitar la consecucién de los objetivos establecidos, etec.

- 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

- Compromiseo con la organizacién: capacidad de conseguir que otras personas alineen su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de |a organizacion,
gjustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posicién defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesaria para de asegurarse de que entienden comrectamente el mensaje transmitido.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e intempretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 = 2
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 1] |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacién 0 Incompatibilidad 2 . -,
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 53.1

A TECNICO SUPERIOR N° DE POSIBLE
DENOMINACION ARCHIVERO PUESTOS 22 ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Unidad Técnica de Archivo Varios MO General
. ; Retribuciones complementarias
Vinculo | >Funcionario forma do Concurso | Subgrupo A1 | C.Destino | 24 | C.Especifico | 57
[Laboeral Provision 2d !
ministracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefo y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnica superior.

35.- Licenciatura en Biblioteconomia y Documentacién, Grado en Informacion y
Documentacion o similares dentro del Area de Ciencias y Técnicas Historiograficas.

51.- Master Universitaric de Administracién v Gobierno Electrénico, en Gestién de
Documentos Electrénicos o en Bibliotecas, Archivos y Continuidad Digital.

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resclver aspectos de su competencia.

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

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

- Cumplimentar |las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gque resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas vy procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacién pablica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas |as funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestionar documentos en formato papel v en formato electronico.
Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electronica.

Participar en los proyectos de la administracion electrénica y posibilitar la conservacion permanente de los documentos en formato digital.

- Impulsar e implantar sistemas de gestion electronica de documentes.

- Garantizar el acceso en cualquier tipo de soporte a la documentacién, ya sea electrénica o en papel.

Promover la proteccion vy la difusion del patrimonio documental.

Garantizar la gestién integral de |a documentacién y hacer compatibles sus vertientes administrativa e histérica.

Integrar los criterios de gestion de la documentacion, establecidos por el archivo municipal, a los sistemas de gestion administrativa del ayuntamiento,
facilitando la implantacion, funcionamiento v acceso al archivo electrénico Gnico, en términos de absoluta interoperabilidad v conforme al Esquema
Macional de Seguridad.

Elaborar las directrices que garanticen un tratamiento normalizado de la documentacion para homogeneizar la gestion y facilitar el acceso.

- Regular el derecho de los ciudadanos a acceder a la documentacion, que ha de precisar, entre otros aspectos, la documentacién de acceso restringido, sus
plazos de vigencia y la informacion a proteger.

Impulsar la guarda, preservacién, control, manejo, depuracién y pleno aprovechamiento institucional y social del patrimonio archivistico del municipio.
Llevar el registro de toda la documentacion que |las unidades administrativas remitan a esa unidad, sea cual sea el soporte en que la misma se remita
Asesorar a las unidades administrativas para la conservacion, manejo y aprovechamiento de la documentacion activa y semiactiva que se genere.

Llevar el registro de todos los convenios, contratos, concesiones y demas expedientes de trascendencia.

Digitalizar, en su caso, e inventariar los documentos.

- Disefiar v actualizar el cuadro de clasificacion de la documentacion, el calendario de conservacion vy eliminacion de documentos, planificando la actividad
archivistica.

ESPECIALIDADES

- Especializacion.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Archivo: gestion documental y sistemas archivisticos, organizacion y gestion de archives, elaboracion de cuadros de clasificacion y series documentales,
gestién de documentos electrénicos, conservacion y eliminacién de documentos, gestién de documentacion audiovisual, desarrollo de fondos y colecciones
documentales y sistema informatico de registro de entradas y salidas.
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- Normativos: intermedios de lenguaje juridico, intermedios de derecho administrativo, intermedios de organizacion administrativa.
- Aplicacion a la gestién: elevados de proteccion de datos de caracter personal, elevados de gestion por procesos, elevados de administracion electrénica,
elevados de gestion y conservacion de documentos electrénicos, intermedios de técnicas de organizacién, intermedios de sistemas de gestion de la calidad,
intermedios de gestion de proyectos y programas e intermedios de redaccién y presentacion de informes.
- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacién del proceso y del resultado y saber interpretar
y explicar correctamente los datos que se obtienen.

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su @mbito de trabajo para mejorar métodos y
sistemas de trabajo.

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de estos en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que pemnitan recoger y gestionar idéneamente la informacion requerida
para el propio @mbito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacidn.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fjandose para uno
mismo yfo para las otras 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 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 auténoma.
- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones de las personas.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar como estos afectaran a la propia actividad y la de su
equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 - o4
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacién 0 Incompatibilidad 21 cE 57
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 53.2

5 TECNICO SUPERIOR N° DE POSIBLE
DENOMINACION ARQUITECTO PUESTOS 22 ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Unidad Técnica de Archivo Varios NO General
; : Retribuciones com plementarias

7 KFuncionario

Vinculo Ao Concurso | Subgrupo A1 [ C.Destino | 24 | C.Especifico | 62
[Laboral Provision 2d 2
ministracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores.
33.- Licenciatura en Arquitectura o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar y mantener |las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

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

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada 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 corespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi |o justifiquen.

Cumplir 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 informacién publica vy de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas |las funcicnes legal yfo reglamentariamente 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 preparacién, el
asesoramiento de caracter superior de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario superior reconocido por el Estado, y las
funciones propias de su grupo.

- Redactar informes, realizar inspecciones y atender a la ciudadania, en relacién al cumplimiento de la normativa en materia de edificacion y actividades,

que sea objeto de contral municipal.

Redactar proyectos de edificacién, direccion de obras y direccion de gjecucion de obras conforme a lo dispuesto por la Ley 38/1999, de 5 de noviembre, de

Ordenacién de |a Edificacién o norma que la sustituya y disposiciones legales vigentes de acuerdo con su especialidad y competencias especificas.

- Redactar proyectos y direccion de obras de urbanizacion y de todo tipo de espacios publicos e instalaciones urbanas, segun las disposiciones legales

vigentes de acuerdo con su especialidad y ambito de competencia segun su titulacion.

Redactar documentacion técnica para la gjecucion de obras de menor entidad no incluidas en los apartados anteriores.

Redactar estudios y planes de seguridad y salud y coordinacion de seguridad y salud segun las disposiciones legales vigentes de acuerdo con su

especialidad y ambito de competencias especificas.

Supervisar, controlar y responsabilizarse de contratos de obras municipales y cuantas ctras actuaciones correspondan en razon de su especialidad y

competencias especificas en cumplimiento de la legislacion vigente en materia de contratos del sector publico.

- Redactar, gestionar y ejecutar el planeamiento.

- Dar informacion urbanistica de tedo tipo, incluida la informacion publica del planeamiento.

- Emitir informes técnicos de todo tipo segun su especialidad y ambito de competencia segun su titulacion.

Emitir certificaciones, valoraciones, estudios, memorias y consultorias en materias relacionadas con su especialidad y ambito de competencia.

Controlar y proteger el cumplimiento de la legalidad urbanistica y de la edificacion, de actividades clasificadas e inocuas y espectaculos plblicos, conforme

a las disposiciones legales vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccion y emision de informes técnicos.

Ejercer un control del deber de conservacion por los propietarios de terrenos, instalaciones, construcciones y edificaciones, conforme a las disposiciones

legales vigentes de competencia municipal, incluyendo |a inspeccion y emisién de informes técnicos.

- Informar y orientar a los ciudadancs en materia urbanistica y de cumplimiento con los deberes de conservacion y rehabilitacion de la edificacion.

- Realizar la inspeccion de servicios y edificaciones municipales, asi como el disefio y administracion de planes de mantenimiento de las instalaciones y
bienes municipales.

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

- Asesorar, asistir y colaborar con otras unidades administrativas segln su especialidad y &mbito de competencia.

ESPECIALIDADES

Los arquitectos que estén integrados en el Servicio de Proteccidn del Paisaje deberan ejercer las funciones de inspeccion en materia de conservacion vy
seguridad de las edificaciones y elementos anexos en casos de incidencias que se produzcan en horario distinto al habitual de trabajo en los que sea
necesaria una evaluacién técnica de imposible aplazamiento por razones de seguridad, conforme a las condiciones de localizacion y disponibilidad segun
cuadrante semanal que se disponga.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Urbanismo: Gestién urbanistica, planeamiento urbanistico, normativa reguladora de la ordenacién urbanistica, régimen juridico, clasificacién y calificacién
del suelo, planeamiento urbanistico, desarrollo de proyectos urbanisticos, valoraciones urbanisticas, expropiaciones urbanisticas, delineacion, paisajistica
urbana, control ¥ seguridad en edificios publicos, operaciones topograficas, calculo estructural.

- Normativos: derecho administrativo, organizacion administrativa y procedimiento administrativo.

- Aplicacién a la gestion: gestion presupuestaria, proteccion de datos de caracter personal, técnicas de organizacion, gestion por procesos, gestién de
proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes, conocimientos elevados de administracion electrénica.

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos vy
presentacion de contenidos (nivel medio). Cartografia digital y software especifico de arquitectura: AutoCAD, SIG, Presto, etc.

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber interpretar
y explicar correctamente los datos que se obtienen.

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

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de estos en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Gestién de la informacién: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gesticnar idéneamente la informacién requerida
para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacion.

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para une
mismo yfo para las otras personas los parametros a alcanzar.

- 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 resolucion 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 auténoma.
- Compromise con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entomo e identificar coémo estos afectardn a la propia actividad y la de su
equipo analizando el resultado y velando por mantener la cohesién del grupo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 ch 24
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 21 Dedicacion 0 Incompatibilidad 2 cE 62
Responsabilidad 16 Peligrosidad 2 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

La Junta de Gobiemo de la Ciudad adoptara acuerdo para el abono de un componente de devengo variable en el
complemento especifico a los empleados que deban estar localizados y disponibles segin cuadrante semanal, para
ejercer las funciones de inspeccién en materia de conservacion y seguridad de las edificaciones y elementos anexos en
casos de incidencias que se produzcan en horario distinto al habitual de trabajo.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 53.3

A TECNICO SUPERIOR N° DE POSIBLE
DENOMINACION AUDITOR PUESTOS 22 ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Intervencién General Jefe de Servicio/Interventor General NO General
. ; Retribuciones complementarias
Vinculo | >Funcionario forma do Concurso | Subgrupo A1 [ C.Destino | 24 | C.Especilico | 82
[Laboeral Provision 2d 2
ministracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores.

36.- Licenciatura en Economia, en Administracion y Direccion de Empresas o grado universitario
equivalente.

44.1.- Licenciatura en Derecho o grado universitario equivalente.

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

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

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada 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 corespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir 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 informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo encargado de realizar auditorias a todos los entes del Sector Publico Local, derivada de Real Decreto 424/2017, de 26 de abril, por el que
se regula el régimen juridico del control interno en las entidades del Sector Pablico Local que asume las siguientes funciones especificas:

- Verificar el cumplimiento de la normativa y procedimientos aplicables a los aspectos de |la gestion econdémica a los que no se extiende la funcion
interventora.

- Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestaria y verificacion del cumplimiento de los objetivos asignados.
- Realizar la comprobacién de la planificacién, gestion y situacién de la tesoreria.

- Verificar, mediante técnicas de auditoria, que los datos e informacion con trascendencia econdmica proporcionados por los érganos gestores como soporte
de la informacion contable, reflejan razonablemente el resultado las operaciones derivadas de su actividad economico-financiera.

Para el cumplimiento de sus obligaciones, podra asumir las siguientes funciones:

Examinar cuantos documentos vy antecedentes de cualquier clase afecten directa o indirectamente a la gestién econémico financiera del 6rgano, organismo
o ente auditado.- Requerir cuanta informacién y documentacién se considere necesaria para el gjercicio de la auditoria.

Solicitar la informacion fiscal y la informacion de Seguridad Social de los dérganos, organismos y entidades publicas que se considere relevante a los
efectos de la realizacién de la auditoria.

Solicitar de los terceros relacionados con el servicio, érgano, organismo o entidad auditada informacién sobre operaciones realizadas por el mismo, sobre
los saldos contables generados por éstas v sobre los costes, cuando esté previsto expresamente en el contrato el acceso de la administracién a los
mismos o exista un acuerdo al respecto con el tercero. Las solicitudes se efectuarén a través de la entidad auditada salvo que el érgano de control
considere que existen razones que aconsejan la solicitud directa de informacién.

Verificar la seguridad y fiabilidad de los sistemas informaticos que soportan la informacién econdmico-financiera y contable.

Efectuar las comprobaciones materiales de cualquier clase de activos de los entes auditados, a cuyo fin los auditores tendrén libre acceso a los mismos.
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- Solicitar los asesoramientos y dictamenes juridicos y técnicos que sean necesarios.
- Cuantas ofras actuaciones se consideren necesarias para obtener evidencia en la que soportar las conclusiones.
- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

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

ESPECIALIDADES
- Responsabilidad.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativa: conocimientos muy elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, etc.), v
elevados de funcién pablica y derecho local, con especial incidencia sobre la normativa relativa @ TRLRHL, RD 424/2017, normas de fiscalizacion
municipales, Ley de contratos del Sector Publico, Bases de ejecucién para el presupuesto del afio en curso, LGT, RGR y demés normativa Tributaria, Orden
EHA/3565/2008, de 3 de diciembre, normativa aplicable en la base n® 2.1, y 2.3 de las de ejecucion.

- Aplicacion la gestion: conocimientos muy elevados de redaccion y presentacién de informes, conocimientos elevados de proteccion de datos de caracter
personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos elevados de administracion electronica.

dnformatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la informacion
escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y presentacidn de contenidos (nivel medio alto).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber interpretar
y explicar correctamente los datos que se obtienen.

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

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de estos en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Gestién de la informacién: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gesticnar idéneamente la informacién requerida
para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacion.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno
mismo yfo para las otras personas los parametros a alcanzar.

- 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 resolucion 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 auténoma.
- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y pricridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

- Comunicacién: capacidad de gjustar los mensajes a las caracteristicas de los interflocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para
entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones de las personas.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambics en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- 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
equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 D 24
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 21 Dedicacion 0 Incompatibilidad 2 cE 62
Responsabilidad 18 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

e,
ﬁ“ﬂ‘;‘ﬁ PUESTO TIPO N° 53.4
oran ; TECNICO SUPERIOR N°DE BOSIDLE
DENOMINACION ADMINISTRACION ESPECIAL PUESTOS 23 AGTIVIDAD NO
COORDINADOR
Unidadf-Servicio Dependencia Jerdarquica Subordinados Jornada
Varios \arios =] General
: : Retribuciones complementarias
Vinculo gi:;g:;?aﬂo ;?:;:ig: Concurso Subgrupo Ad C. Destino [ 25 | ¢ Espec?ﬁcn [ 62
Administracién de Procedencia [ P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Ejerciendo funciones propias de técnico superior de su
categoria, asume la coordinacion de los demas técnicos
superiores

Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores.
32.1.- Licenciatura o grado universitario equivalente.

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

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

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempeiio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos vy 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 gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el réegimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir 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 informacidn plblica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracién directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacién, el
asesoramiento y propuesta de caracter superior, y la directa ejecucion de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario superior
reconocido por el Estado, y las funciones propias de su grupo.

Dentro de cada unidad, un solo puesto asumira las funciones de coordinacion de los demas técnicos superiores, procediéndose a la correspondiente
compensacién en su complemento especifico, mientras lo desempefie.

- Coordinar y supervisar los trabajos a realizar en su departamento. Colaborar en su ejecucion.

- Llevar a cabo el control del persenal a su cargo: distribucion del trabajo, calendarios, horarios, permisos, comunicando cualquier incidencia a su superior.
- \elar por el correcto uso y conservacion del material adscrito al departamento, llevando puntual inventario del material y equipos.

- Preparar informacion scbre |os trabajos realizados por el departamento.

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

- Colaborar y apoyar a los restantes servicios municipales en la redaccion de informes, proyectos en que por sus conocimientos se le requiera.

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Normativa: conocimientos muy elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto v el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, etc.), asi
como de todos aquellos relacionados con su area especifica de trabajo.

-Aplicacidn la gestion: conocimientos muy elevados de redaccién v presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos elevados de administracion electrénica.

Anformatica: tecnologia digital v uso del ordenador v del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la informacion
escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de |a informacion numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio).
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Habilidades

- 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 definicidn, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

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

- Direccion de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de seguimiento
¥y supervisién que sean necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno
mismo yfo para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrcllar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para mantenerse
informado, identificar oportunidades de mejora, facilitar la consecucién de los objetivos establecidos, etc.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién 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

- Compromisc con la organizacién: capacidad de conseguir que otras personas alineen su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de |a organizacién,
ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Comunicacién: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicién defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacién necesaria para de asegurarse de que entienden comrectamente el mensaje transmitido.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e intemretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 = 25
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 3 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 21 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21 cE 62
Responsabilidad 18 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 53.5

A TECNICO SUPERIOR N° DE POSIBLE
DENOMINACION | o ympimiENTO NORMATIVO | PUESTOS 2actvioan | NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Autonomia funcional NO General
: t Retribuciones com plementarias
- X Funcionario
Vinculo FOmne de Concurso Subgrupo A1 | C.Destino | 24 | C.Especifico | 62
CLaboral Provision .
Administracién de Procedencia | P1
Requisitos para el desempeiio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores.
44.1.- Licenciatura en Derecho o grado universitaric equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funcicnes generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan |as siguientes:

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

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

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar |as actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Cumplir 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 informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que goza de autonomia funcional encargado de supervisar y gestionar todas las cuestiones relacionadas con el cumplimiento normativo.
Sus principales funcicnes son la identificacién de riesgos, analizar cambios estatutarios v reguladores, determinar medidas preventivas y correctivas, impartir
formacion a directivos y empleados para que conczcan Y apliquen todas las normas y revisar periddicamente la actualizacion de los procedimientos.

Tiene como objetivo principal implementar un “Programa de Cumplimiento” basado en procedimientos que aseguren el adecuado disefio de actividades de
cumplimiento normativo interno vy externo en sentido amplio.

- Disefiar y aplicar controles, normativas y procedimientos internos que permitan garantizar el cumplimiento de la legislacion y normativa aplicables.
Gestionar las auditorias e investigaciones internas sobre cumplimiento y normativas o responder a las solicitudes de informacién que se realicen.
Establecer las normas vy la aplicacion de los procedimientos para asegurar que los programas relativos al mismo en el Ayuntamiento son eficaces y
eficientes en la identificacién, prevencién, deteccion y correccion de las faltas de cumplimiento con las normas vy reglamentos aplicables.

Velar por el cumplimiento de la normativa en transparencia, acceso ciudadano a la informacién y proteccion de datos, entre otros.

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

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

En definitiva, las funciones del técnico de cumplimiento normativo se clasifican en cuatro grandes grupos:
- Pronosticar, predecir y prevenir |os riesgos.
- Descubrir, localizar los desajustes en materia de gestion de riesgos con el objetive de eliminar o atenuar en la medida de lo posible el menoscabo o
perjuicio.
- Comunicar e impartir una formacién adecuada a todos los empleados municipales.
- Recomendar y sugerir medidas a adoptar.

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.
PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Normativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho plblico, ordenanzas y
reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracién, etc. ), derecho procesal,
funcién poblica y derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico, derecho penal y otros.

-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos elevados de transparencia, de proteccién de datos
de caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos elevados de administracion electrénica.

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

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber interpretar
y explicar correctamente los datos que se obtienen.

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

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de estos en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacion requerida
para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacion.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempeifio y los plazos establecidos, fijandose para uno
mismo yfo para las otras personas los parametros a alcanzar.

- 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 resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

-Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.
- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

- Comunicacién: capacidad de gjustar los mensajes a las caracteristicas de los interflocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para
entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones de las personas.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- 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
equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo 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 21 Dedicacién 0 Incompatibilidad 21 = .
Responsabilidad 1g | Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 53.6

, TECNICO SUPERIOR DE AE I el
DENOMINACION | DELEGADO DE PROTECCION DE | pestos el NO
DATOS
Unidad/Servicio Dependencla Jerarquica Subordinados Jomada
Unidad Técnica de Control y
Explotacién de datos DIRECCION GENERAL DE NUEVAS TECNOLOGIAS NO General
. . Retribuciones complementarias
Vinculo gtu;mo:‘larlo Forma de Provision Concurso Subgrupo Al C.Destino | 26 | c. Especifico | 58
apas Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores.
44.3.- Licenciatura en Derecho o grado universitario equivalente y certificacion de delegado de
proteccion de datos.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a |a totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan |as siguientes:

- Informar y asesorar al responsable y a les trabajadores scbre las obligacienes que impeone la normativa de proteccion de dates y supervisar el cumplimiento de
las mismas.

Supenvisar el cumplimiento de lo dispuesto en el RGPD, de otras disposiciones de proteccién de datos de la Unidn o de los Estados miembros y de las politicas
del responsable del tratamiento en materia de proteccion de datos personales

- Cooperar y actuar como punto de contacto con la autoridad de control para cuestiones relativas al tratamiento, incluida la consulta previa, asi como realizar
consultas sobre los asuntos que se planteen,

‘\felar por la seguridad y salud en su lugar de trabajo, utilizando adecuadamente los equipos relacionados con su actividad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normativa vigente en materia de prevencion de riesgos laborales.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos vy calidades previstas.

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

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su émbito de gestidn v responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las incidencias
producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecide.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificacion,
grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi 1o justifiquen,

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencidn de riesgos laborales, en materia de proteccidén de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion plblica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medics electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Fuesto de trabajo encargado de asesorar y garantizar el cumplimiento del RGPD v que asume las siguientes funciones especificas:
- Cumplir con los principios relatives al tratamiento, como los de limitacion de finalidad, minimizacién o exactitud de los datos.

- Informar y asesorar al responsable y a los trabajadores sobre las cbligaciones que impone |la normativa de proteccion de datos y supervisar el cumplimiento de
la misma.

Recopilar informacidn para determinar las actividades del tratamiento que se llevan a cabo en la Corporacion.

Analizar y evaluar la conformidad de las actividades de tratamiento.

- Supervisar y controlar el cumplimiento de la normativa sectorial que pueda determinar condiciones de tratamiento especificas distintas de las establecidas por la
normativa general de proteccion de datos.

Identificar y analizar aquellas cuestiones que presentan mayores riesgos relacionados con la proteccion de los datos.

Implementar medidas de proteccidon de datos y de seguridad, desde el disefio y proteccidn de datos por defecto, adecuadas a los riesgos y naturaleza de los
tratamientos concretos.

- Asesorar y emitir recomendaciones al responsable del tratamiento adecuadas a los riesgos previamente detectados.

Identificar y desarrollar las actividades de sensibilizacién y de formacidn interna necesarias para el personal y los responsables de las actividades de
tratamiento de datos.
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Controlar el establecimiento y mantenimiento de los registros de actividades de tratamiento.

Garantizar el cumplimiento de los principios relativos al tratamiento, como limitacién de finalidad, minimizacién o exactitud de los datos.

Asesorar y orientar a los responsables sobre la realizacion de auditorias de tratamiento de datos comrespondientes.

- Velar por el establecimiento de mecanismos de recepcion y gestion de las solicitudes de ejercicio de derechos por parte de los interesados.

Resolver las reclamaciones sobre proteccion de datos personales que las personas puedan hacer de manera previa a su presentacion ante las autoridades de
control.

Valorar y evaluar las solicitudes de ejercicio de derechos por parte de los interesados.

Establecer y velar por el establecimiento de procedimientos de gestién en casos de violacion de seguridad de los datos y comunicacion a las personas
afectadas.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

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

- Responsabilidad.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativa: conocimientos muy elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho publico, ordenanzas
y reglamentos, el acto v el silencio administrativo, el procedimiento administrativo v los recursos, los contratos de la administracion, etc.), y elevados de funcion
publica y derecho local, con especial incidencia sobre el Reglamento General de Proteccién de Datos y todas las disposiciones relativas al mismo.

- Aplicacion la gestion: conocimientos muy elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos elevados de proteccion de datos de caracter
personal, gestion por procesos y gestién de proyectos y programas, conocimientos elevados de administracién electrénica.

dnformatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la informacién escrita,
tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de |a informacion numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio alto).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber interpretar y
explicar correctamente los datos que se obtienen.

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

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi comeo impulsar o fomentar el uso de estos en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacién.

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idoneamente |a informacion requerida para el
propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacion.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno mismo
ylo para |as otras 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 introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones de las personas.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- 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 equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacién 8,8 Desarrollo de competencias 5,5 cD 26
Complejidad funcional 11,7 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21 CE 59
Responsabilidad 18 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Rl
(1]
E:{;‘;Tﬂ'ﬁ'ﬂ‘g PUESTO TIPO N° 53.7
DENOMINACION TECNICO SUPERIOR N° DE POSIBLE NO
ECONOMISTA PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
: : Retribuciones complementarias
Vinculo | XFuncionario corma da Concurso Subgrupo Al C.Destino | 24 | C. Especifico | 62
CLaboral Provision -
Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desem pefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores.

36.- Licenciatura en Economia, en Administracion y Direccion de Empresas o grado universitario
equivalente.

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resclver aspectos de su competencia.

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

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

- Cumplimentar |las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas vy procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacién pablica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas |as funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa & la que esté adscrito, el estudio, la preparacion, el
asesoramiento y propuesta de caracter superior, v la directa ejecucion de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario superior
reconecido por el Estado, y las funciones propias de su grupo.

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

- Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado del control presupuestario v de los proyectos vy actividades relacionadas con el
émbite funcional de su unidad.

- Proponer e impulsar junto con su superior las actuaciones o medidas de organizacion gue considere necesarias para la mejora continua en la gestién de su
unidad.

- Organizar, programar, coordinar, controlar, supervisar y ejecutar el presupuesto asignado a la unidad administrativa, en coordinacion con el jefe de la unidad.
- Tramitar y responsabilizarse de todos los expedientes de contratacion administrativa y facturacion de su unidad.

- Solicitar la tramitacién de modificaciones de crédito, transferencias v remanente liquido de tesoreria.

- Tramitar expedientes de generaciones de credito, apertura de proyecto de gastos.

- Solicitar la tramitacién de expedientes de reconocimiento extrajudicial de crédito y convalidacion.

- Trasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos © cuestiones que se le requieran vy relacionados con su ambito de gestion v
responsabilidad profesional.

- Realizar el seguimiento y control de la 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 intervencion general toda aquella informacion que se le solicite a fin de dar cuenta al Ministerio de Economia y Hacienda o al organismo publico
que la hubiera requerido.

- Emitir informes y propuestas de acuerdo.

- Llevar a cabo la distribucion de tareas, asi como la supervision Averificacion de los tramites y actuaciones realizadas por el personal que se le adscriba,

en su caso, asi como gl control de los resultados obtenidos.

- Responsabilizarse de la adquisicién, custodia y control del inventario de la unidad administrativa.

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

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

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

- Proponer el desarrollo de planes de caracter economico-financiero, y de regularizacion fiscal en coordinacion con entidades y/o servicios correspondientes.
- Disefiar sistemas de control de la gestién econdmico-financiera, elaborando los informes de evaluacién de actividades que le soliciten.

- Ejecutar y supervisar los procesos de generacién de los padrones fiscales.

- Planificar y controlar las tareas de actualizacion y gestion de las distintas bases de datos fiscales.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

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

- Normativos: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacién a la gestién: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas
de gestién de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes, conocimientos elevados de administracién electrénica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y
presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber interpretar
y explicar correctamente los datos que se obtienen.

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

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de estos en otros &mbitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Gestién de la informacién: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacién requerida
para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacién.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno
mismo yfo para las otras 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 enh equipo; pensamiento critico y resolucion 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 auténoma.
- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

- Hahilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones de las personas.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entomo e identificar como estos afectardn a la propia actividad y la de su
equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 . o4
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 1]

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 21 Dedicacion 0 Incompatibilidad 2 cE 62
Responsabilidad 18 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 53.8

= TECNICO SUPERIOR N° DE POSIBLE
DENOMINACION FILOLOGO PUESTOS 2° ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Secrzl;rgal ;izneral Jefatura de unidad NO General
. . Retribuciones complementarias
Sncell| > runcionario rorma ds Concurso Subgrupo Al C.Destino | 24 | C. Especifico | 57
ClLaboral Provision S rremcens
Ac acion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de Administracién Especial, Subescala Técnicos Superiores.
37.- Licenciatura en Filologia Hispanica o similar o grado universitario equivalente.

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resclver aspectos de su competencia.

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

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las comrespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir 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 informacién pablica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Responsabilizarse por la calidad y precision de los resultados y por la exactitud de los procesos v la informacién que suministra.

Trabajar con independencia siguiendo instrucciones generales, las normas, los procedimientos técnicos, administrativos y legales que se dicten al efecto.

Tener independencia técnica, aptitud critica, analitica y de sintesis, capacidad para estructurar y planificar su trabajo, abstraer, interpretar y discriminar
informacion, resolver actividades simultaneas y ser creativo, asi come habilidad para la investigacién, desarrcllo de proyectos, trabajo en equipo y facilidad
de expresion verbal y escrita.

- Puede corresponderle supervisar y capacitar personal de igual o menor nivel o bien integrar o coordinar grupos de trabajo interdisciplinarios.

Ejecutar labores profesionales, complejas y variadas en el area de la filologia.

Revisar y corregir los errores que contengan los textos didacticos u otros de interés institucional en aspectos relacionados al estilo y la forma, tales como:
motfosintaxis, coherencia, semantica y gramatica (ortografia y puntuacion).

Confeccicnar manuales e instructives didacticos respecto a técnicas, normas y lineamientos en aspectos propios de normas ortograficas, gramaticales y
otros del area de su competencia.

- Revisar y sefalar los errores tipograficos que contengan los textos didacticos u otros de interés institucional.

- Revisar y corregir la diagramacién de las publicaciones en aspectos tales como: sangria, espaciado, divisiones, capitulos, secciones, parrafos, apartados,
llamadas de nota o cita, figuras, laminas, tablas, etc.

Verificar que las correcciones sefialadas se realicen en el documento final.

Confeccionar cronogramas de trabajo valorando las fechas de entrega de las diferentes producciones y publicaciones.

Mantener un proceso de actualizacion de las normas ortograficas y gramaticales para la correcta revision del texto y otros aspectos relacionados con esta
labor como por ejemplo el proceso de produccion de textos.

Determinar las necesidades de materiales y equipos para la labor que desarrolla en conjunto con sus compafieros y superiores.

- Informar y mantener actualizados a los funcionarios de la institucion en aspectos propios de normas ortograficas y gramaticales.
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Velar por la aplicacion de las normas que rigen las diferentes actividades que desamolla.

Redactar informes, proyectos, normas, procedimientos y otros documentos que surgen como consecuencia de [as actividades que realiza, presentando las
recomendaciones y observaciones pertinentes.

Coordinar las actividades con sus superiores, compafieros de trabajo y personal interno y externo de la institucion en los casos que se requiera.

Llevar controles variados sobre las actividades bajo su responsabilidad y velar porque éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

Impartir charlas y cursos propios de su area de competencia.

atender y resclver consultas relativas al ambito de actividad.

Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electronica.

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

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimiento tedrico-practico y avanzado de la gramatica espafiola, de técnicas y métodos de la critica textual y de la edicion de

textos, conocimientos que posibiliten la comprensién de nuevas teorias, interpretaciones, métodos y técnicas.

Normativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho publico, ordenanzas y
reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, etc.) y funcién publica v
derecho local.

-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal, conocimientos elevados de administracion electrénica.

dnformatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacién
escrita, tratamiento de la informacidn grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

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

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno
mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para mantenerse
informado, identificar oportunidades de mejora, facilitar la consecucion de los objetivos establecidos, etc.

-Aplicacién de conocimientos: capacidad para aplicar los conocimientos adquiridos a la resolucidn de problemas de la lengua espafiola, y para realizar
analisis y comentarios lingiiisticos, asi como para elaborar el estado de la cuestion sobre asuntos gramaticales, Iéxicos o semanticos de la lengua espafiola.

- 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 otras personas alineen 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 clima de comunicacion positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacién necesaria para de asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

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

-Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

- Colaboracion con el resto de empleados: se trata de un puesto transversal que debe atender y resolver consultas relativas a los diferentes ambitos de
actividad del Ayuntamiento, debiendo ofrecer una actitud colaborativa en todo momento.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo 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 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21 cE | s7
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico
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i FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PR PUESTO TIPO N° 53.9
DENOMINACION TECNICO SUPERIOR N° DE POSIBLE NO
LETRADO PUESTOS 27 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jomada
Asesoria Juridica Director general de Asescria Juridica NO General
: . Retribuciones complementarias
Vinculo HFunclonaria Forma de Concurso Subgrupo Al C.Destino | 26 | C. Especifico | 79
[CLaboral Provision T .
ministracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracién especial, subescala técnica superior.
44 2 -Licenciatura en Derecho o grado universitario equivalente con master habilitante para el
gjercicio de la abogacia.

FUNCIONES GENERALES

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

- Informar y atender al ciudadanc ¢ al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.
- Cuidary mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el comrecto desempeiio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazes y calidades previstas.
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada 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 regimen de suplencia establecido.

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

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacidn plblica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Los Letrados adscritos a la Asesoria Juridica desempefiaran la asistencia juridica del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria y de sus organismos
publicos. Sin perjuicio de las funciones atribuidas por el Reglamento Orgénico del Geobierno v de la Administracién del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria, asl como por la legislacion vigente a otros érganos estatales, autonémicos y municipales, les corresponden las siguientes funciones:

- Representar y defender en juicio del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria y de sus organismos publicos ante cualesquiera érdenes y organos
jurisdiccionales
- Participar en organos colegiados cuando sean designados para formar parte de los mismos © cuando asi esté previsto en la normativa vigente.
- Representacion y defensa en juicio de las autoridades, funcionarios y empleados del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria y de sus organismos
publicos en procedimientos judiciales que se sigan por razén de actos u omisiones relacionades directa € inmediatamente con el ejercicio de sus respectivas
funciones.
- Como miembros de la Direccion General de la Asesoria Juridica, les corresponde informar, con caracter previo y preceptivo, en los siguientes asuntos:
a) Los proyectos de ordenanzas y reglamentos.
b) Los convenios que celebren el Ayuntamiento de LAS PALMAS DE GRAN CANARIA o sus organismos publicos.
¢) Los modelos de pliego tipo, los pliegos de clausulas administrativas particulares en su defecto, los acuerdos sobre modificacién, resclucion e
interpretacién de los contratos administratives, la preparacion de los contratos de asistencia técnica que tengan por objeto el asesoramiento juridico
externo, v en los demas supuestos en que la legislacion sobre contratacién administrativa exija informe preceptivo de la Asesoria Juridica.
d) Bastanteo de los poderes para actuar que presenten los particulares ante el Ayuntamiento o sus organismos publicos.
e) Los acuerdos sobre ejercicio de acciones judiciales.
f) Las propuestas de resolucién en los procedimientos de declaracion de lesividad.
g) Planteamiento de conflictos de jurisdiccion a los juzgados vy tribunales.
h) Cualguier otro asunto respecto al cual la legislacion vigente exija informe juridico con caracter preceptivo.
- Asesorar al Alcalde, los miembros de la Junta de Gobiemno, |os drganos directives municipales y de los organismos publicos, sobre cualquier sobre cualquier
cuestion juridica relacionada con los asuntos de su competencia.
- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

ESPECIALIDADES
- Especializacion.

- Responsabilidad.

- Especial dedicacion.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

Normativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho publico, ordenanzas y
reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, etc. ), derecho procesal,
funcién pablica y derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico y otros.

-Aplicacion a la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de caracter
personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos elevados de administracion electrénica.

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

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber interpretar
y explicar correctamente los datos que se obtienen.

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

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de estos en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacion requerida
para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacion.

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefic y los plazos establecidos, fijandose para uno
mismo y/o para las otras 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 introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.
- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

- Comunicacién: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los intedocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para
entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Hahilidades interpersonales: capacidad para comprender e intemretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entomo e identificar coémo estos afectardn a la propia actividad y la de su
equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 . 26
Complejidad funcional 11,70 Tipo de Mando 1]

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 24 Dedicacion 12 Incompatibilidad 21 CE 79
Responsabilidad 20 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 53.10

- TECNICO SUPERIOR DE AE N°DE POSIBLE
DENOMINACION NO
LICENCIADO EN DERECHO PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
I ; ; Retribuciones complementarias
Vinculo | XFuUncionarno | g2 de Provision Concurso | Subgrupo Al C.Destino | 24 | cC Especifico | 60
ClLaboral — — —
Ad aclon de Prc | Pi
Requisitos para el desempeifio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala técnica superior.
44.1.- Licenciatura en Derecho o grado universitario equivalente.

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, segin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizades.

Manejar los ordenadores y aplicativos informéticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempeiio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos vy calidades previstas,
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificacion,
grado o categoria vy cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y precedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de transparencia
y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuyas funciones son transversales y de un considerable grado de complejidad que entrafia, en colaboracion directa con el jefe de la unidad
administrativa a la que esté adscrito, tareas y funciones que son cbjete de una carrera profesional para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesién de un titulo
universitario superior reconocido por el Estado, las funciones propias de su grupo y cualquier tarea que, relacionada directamente con el puesto de trabajo, sea
preciso para un mejor desempefio.

- Asesorar técnicamente a sus superiores vy al resto de empleados de su unidad.

La tramitacion y resolucién de expedientes administrativos.

Emisién de informes y elabaracién de propuestas de resolucion.

Asesoramiento a la Corporacidn y miembros que lo soliciten, asi como al resto de departamentos en que se haga necesaria tal informacidén, dentro de su
especifica competencia.

Colaborar en cuanto le requiera su superior para la correcta resolucién de los expedientes

Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el &mbito funcional de su unidad administrativa.
- Trasladar la informacidn y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran vy relacionados con su ambito de gestion vy responsabilidad
profesional,

Proponer las actuacicnes o medidas de organizacidn que considere necesarias para la mejora continua en |a gestién de su unidad administrativa.

Proponer los asuntos yo expedientes a resolver.

Prestar apoyo y colaboracién a las funciones de asesoramiento juridico, de conformidad con las instrucciones del responsable de la unidad administrativa,
emitiende los informes y las propuestas de resclucion que se le requieran.

Tramitar y/o gestionar los expedientes administratives que se le encomienden.

Estudiar v proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de |os instrumentos juridicos (reglamentos, ordenanzas, instrucciones,_ ) relacionados
con la gestién pablica municipal, en el ambite de su unidad administrativa y de conformidad con la normativa corespondiente

Asescrar v desarrollar las tareas de caracter juridico que |le sean requeridas por su superior jerarquico, asi como prestar la informacion precisa scbre las
cuestiones relacionadas con las materias objeto de su ambito de especializacion.

- Emitir, en el marco de las atribuciones asignadas, informes, propuestas, memerias de actividad, estadisticas, etc.

- Atender y crientar a los ciudadancs y al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados con su responsabilidad profesional.

Actuar, en su caso, como secretario en érganos colegiados, comisiones o mesas.

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

Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

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

ESPECIALIDADES
- Intervenir come Mediador/a en conflictos familiares comunitarios y en el ambito laberal municipal, siempre que se tenga cualificacion especifica para realizarla.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

Normativa: conocimientos muy elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo v de organizacién administrativa (fuentes del derecho plblico, ordenanzas vy
reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, etc.), elevados del ambito que le
competa entre derecho procesal, funcién pablica y derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico u otros.

-Aplicacion la gestion: conocimientos muy elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos elevados de proteccion de datos de caracter personal,
gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios de administracidn electrénica.

4nformatica: tecnologia digital v uso del ordenador v del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la informacion escrita,
tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento 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 el ciudadano para resolver sus necesidades
actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la 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 métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los niveles
actuales de logro en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos v plazos para la realizacién de las tareas, definiendo las prioridades del
trabajo dentro de su @mbito y asegurandose de gue se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo todas las actuaciones previstas.

- Redaccion de documentos: capacidad de aplicar perfectamente el lenguaje administrativo idéneo para cada situacion, siendo capaz de detectar errores o
carencias con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

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

Actitudes

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

- Comunicacion: capacidad para generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo |a retroalimentacion
necesaria para de asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

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

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo v de manera auténoma, asumibles v realizables gue solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar cémo estos afectaran a la propia actividad v 1a de su equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 oD 24
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando ]

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica b Dedicacion 0 Incompatibilidad b = .
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico
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% FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
e ﬂulllt.nl&ientu PUESTO TIPO N° 53.11
% mas
/e Grer Commt ; TECNICO SUPERIOR N° DE POSIBLE
DENOMINACION | MEDICO ESPECIALISTA | puestos sciiol No
EN MEDICINA DEL TRABAJO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Prevencion de Riesgos Jefatura de Prevencion de Riesgos
Laborales Laborales S| General
: ' Retribuciones complementarias
RnaniE| =" uncionario St o Concurse Subgrupo Al C.Destino | 26 | C. Especifico | 78
XLaboral Provision T .
ministracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala equivalente a la plantilla funcionarios.

43.- Licenciatura en Medicina o grado universitario equivalente.

43.1.- Licenciatura en Medicina o grado universitario equivalente con especialidad en medicina del
trabajo.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, 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 herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el corecto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos v calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su émbito de gestién 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccidn de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Colaborar con el superior jerarquico en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su
unidad.

- Llevar a cabo la distribucion de tareas, asi como la supenision Averificacion de los tramites y actuaciones realizadas por el personal que se le adscriba, en
su caso, asi como el control de los resultados obtenidos.

- Proponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora continua en la gestién de su unidad.

- Elaborar proyectos y emitir los informes técnico que se le requieran, en el marco de cualificacion y responsabilidad profesional.

- Emitir informes, propuestas de resolucidn, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos.

- Trasladar la informacion y asistencia necesaria scbre asuntos o cuestiones gue se |e requieran y relacionados con su ambito de gestion y responsabilidad
profesional.

- Proponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora continua en la gestién de su unidad.

- Desarrcllar todas aquellas funciones especificas recogidas en el apartado 3 del articulo 37 del Reglamento de los Servicios de Prevencion.

- Estudiar, cuando se tenga conocimiento de ello, las enfermedades susceptibles de estar relacionadas con el trabajo, a los efectos de poder identificar
cualquier relacién entre las causas de enfermedad y los riesgos para la salud que puedan presentarse en |os lugares de trabajo.

- Comunicar las enfermedades que podrian ser calificadas como profesionales, tal y como establece el articulo 5 del Real Decrete 1299/2008, de 10 de
noviembre, por €l que se aprueba el cuadro de enfermedades profesionales en el sistemna de la Seguridad Social v se establecen criterios para su notificacién
y registro, a través del organismo competente de cada comunidad auténoma o de |as ciudades con Estatuto de Autonomia.

- Proporcionar la asistencia de primeros auxilios y la atencién de urgencia a los trabajadores que lo necesiten, en los casos de presencia fisica de los
profesionales sanitarios en el lugar de trabajo.

- Impulsar programas de promocién de la salud en el lugar de trabajo, en coordinacién con el Sistema Nacional de Salud.

- Desarrollar programas de formacion, informacion e investigacion en su ambito de trabajo.

- Efectuar sistematicamente y de forma continua la vigilancia colectiva de la salud de los trabajadores, en funcién de los riesgos a los que estan expuestos,
elaborando y disponiendo de indicadores de dicha actividad.

- Participar en las actuaciones no especificamente sanitarias que el servicio de prevencién realice en desarrollo de las funciones que tiene atribuidas
conforme al apartado 3 del articulo 31 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, a efectos de asegurar el caracter
interdisciplinario de dichas actuaciones, de acuerdo con lo establecido en el apartado 4 del citado articulo.

- Colaborar con el Sistema Nacional de Salud, tal y como establece el articulo 38 del Reglamento de los Servicios de Prevencioén.

- Colaborar con las autoridades sanitarias en las labores de vigilancia epidemiclégica, provision y mantenimiento del Sistema de Informacidn Sanitaria en
Salud Laboral, segun se establece en el articulo 39 del Reglamento de los Servicios de Prevencion.

- Participar en cualquier otra funcién que la auteridad sanitaria les atribuya en el marco de la colaboracién contemplada en los articulos 38 y 39 del
Reglamento de los Servicios de Prevencién.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios techoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacidn electronica.
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ESPECIALIDADES

- Especializacion.
- Responsabilidad.
- Especial dedicacion.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: ademas de los propios de su titulacién, debe saber abordar los estados de salud de los trabajadores en su relacion con el medio
laboral, con el objeto de alcanzar el mas alto grado de hienestar fisico, mental y social, teniendo en cuenta las caracteristicas individuales del trabajador, del
puesto de trabajo y del entomo socio-laboral en que éste se desarrolla.

- Normativos: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacién la gestién: conocimientos elevados de redaccion y presentacién de informes y conocimientos elevados de proteccion de datos de caracter
personal, conocimientos elevados de administracién electrénica.

- 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 informacion escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Orientacién al trabajador: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el empleado para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la 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 métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las prioridades del
trabajo dentro de su ambito y asegurdndose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo todas las actuaciones
previstas.

- Direccion de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de seguimiento
Yy supervisién que sean necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Prevencién de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud personal, en la
ejecucién de las propias funciones y a partir 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

- Debe procurar promaover, proteger, preveniry restaurar la salud de los trabajadores con un enfoque laboral y comunitario, integrado e integral, con una base
cientifica y un conocimiento empirico.

- Compromisc con la organizacién: capacidad de conseguir que otras personas alineen su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de |a organizacién,
ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.
- Comunicacion: capacidad para generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los trabajadores, ofreciendo la
retroalimentacion necesaria para de asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

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

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- 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
equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 . 26
Complejidad funcional 1,70 Tipo de Mando 1]

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 7 Dedicacion 12 Incompatibilidad 7 CE 78
Responsabilidad 16 Peligrosidad 4 Penosidad 4

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
PUESTO TIPO N° 53.12

- TECNICO SUPERIOR DE AE N° DE POSIBLE
DENOMINACION MEDIO AMBIENTE PUESTOS 2° ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Jornada
\arios ‘farios MO General
. . Retribuciones complementarias
Vinculo biFuncohany Forma de Provision Concurso Subgrupo Al C.Destino | 22 | C.Especifico | 59
CLaboral = ——
Administracién de Pro [ P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracidn especial, subescala técnicos superiores.

32.4 - Licenciatura en Ingenieria en Biologia ambiental, Ciencias ambientales, Ciencias del mar,
Ambiental o grado universitario equivalente.

32,5~ Licenciatura en Ingenieria Forestal o grado universitario equivalente,

45 .- Licenciatura en Veterinaria o grado universitario equivalente.

46 - Licenciatura en Ciencias Biologicas o grado universitario equivalente.

47 .- Licenciatura en Geografia y Ordenacion del Territorio, o grado universitario 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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resclver aspectos de su competencia.

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

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién 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 corespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificacion,
grado o categeria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal yfo reglamentariamente 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 preparacion. el asesoramiento y
propuesta de caracter superior, v la directa ejecucion de actvidades para las gue capacita especificamente un titulo universitario superior reconocido por el
Estado, v las funciones propias de su grupo.

- Disefiar, programar, gestionar, ejecutar v evaluar proyectos de Educacion, Interpretacion v Sensibilizacion Ambiental y de programas de participacion ciudadana
para el desarrollo sostenible.

- Disefiar e implementar Planes Integrales.

- Realizar estudios relacionados con impacto ambiental.

- Identificar, estudiar y controlar los agentes biolégicos que afectan a la conservacion de materiales y productos.
- Identificar y estudiar los agentes biclogicos patogenos y de sus productos toxicos.

- Controlar la accion de productos quimicos y de productos biclégicos de utilizacion en la sanidad, agricultura, industria v servicios.
- Realizar estudics de infecciones vy plagas.

- Realizar estudios demograficos v epidemiolégicos.

- Realizar estudios relacionados con la produccion, transformacién, control y conservacion de alimentos.

- Realizar estudios de planificacion y explotacién racional de |os recursos naturales,

- Realizar estudics de analisis biclégicos, control y depuracion de las aguas.

- Realizar estudios de aspectos ecolégicos, conservacién de la naturaleza y ordenacion del territorio,

- Realizar proyectos relacionades con la gestidn de los espacios naturales, parques zooldgicos, jardines botanicos y museos de Ciencias Naturales.
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- Realizar estudios, analisis y tratamiento de la contaminacion industrial, agricola y urbana.

- Realizar trabajos relacionados informes necesarios para las licencias ambientales de actividades.

- Informar, orientar y asesorar a la ciudadania sobre recursos, servicios, derechos y deberes en el ambito de Educacion Ambiental

- Fomentar la participacion social, apoyar al asociacionismo y a las instituciones sin animo de lucro que operen en el campo medioambiental y del tiempo libre.

- Favorecer la colaboracion de los individuos, familias, colectivos y comunidad en todo el proceso y en la mejora de su entomo.

- Coordinarse con las instituciones y entidades para los proyectos de intervencién y/o concienciacion medioambiental.

- Apoyar y Asesorar al técnico municipal en materia medioambiental, en todos los proyectos yfo programas de interés, dentro de sus competencias.

- Ejecutar las actividades especificas del area al que estén adscritos y especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por su superior.

- Gestionar la implantacion, desarrollo y evaluacion de los proyectos/actividades desarrollados dentro de los programas del Centro/Servicio asignados al puesto.

- Llevar a cabo programas de intervencién mediocambiental e itinerarios educativos, proporcionande apoyo a los individuos, colectivos y comunidad, asi como
realizar el seguimiento y evaluacion de la eficacia y adecuacion de los recursos aplicados en cada caso yfo de las intervenciones iniciadas.

- Participar en la elaboracion de las memorias del servicio, en lo concemiente a su trabajo.

- Planificar y desarrollar actividades de sensibilizacién medioambiental y prevencion a la poblacion.

- Apoyar en el disefio y desarrollo de campafias de comunicacién ambiental y concienciacion ecolégica en el marco de la implantacion de planes piblicos de
conservacion y mejora del medioambiente: recogida selectiva y reciclaje, Agenda 21 Local, ahorro energético y sus de energias altemativas, conservacion de
espacios naturales, medioambiente urbano, ahorro de agua, etc.

- Igualar en derechos y fomentar la participacién desde la perspectiva medioambiental.

- Fomentar interés y en la participacion y mejora del Medio Ambiente.

- Gestionar y facilitar recursos a los individuos, colectivos y comunidad para el disfrute del ocio y tiempo libre desde una perspectiva integral.

- Disefiar y supervisar proyectos de indole medioambiental dirigidos a escolares, adultos, colectivos y comunidad.

- Educar en la convivencia desde los espacios de socializacién.

- Proporcionar soluciones a las oportunidades y necesidades formativas del personal municipal.

- Apoyar en la elaboracion y disefio grafico de los maddulos y de los materiales de apoyo al desarrollo de las actividades de educacion ambiental: unidades
didacticas, manuales, tripticos informativos y folletos.

- Apoyar a la Organizacion de jomadas o seminarios ambientales en la CCAA, municipios, empresas, centros escolares, asociaciones, etc.

- Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

- Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas por sus superiores relacionadas con la misién del puesto.
- Utilizar todos los medios de difusién que la Corporacion implante para la mejor prestacion del servicio durante la jomada de trabajo.

- Colaborar con sus superiores en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos, elaboracién de informes, etc. (aportando sus conocimientos
técnicos y experiencia).

- Colabarar en los procesos selectivos, participando como asesor del tribunal en materias de su competencia.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Salud publica: Conocimientos elevados en la gestion de la salud publica, evaluacion de programas y proyectos, competencias y ordenanzas locales en materia
de salud publica, sistemas de informacién, diagnosis y control de la salud publica; conocimientos intermedios de la economia de la salud, de promocion y
educacion para la salud; conocimientos clinicos basicos, higiene alimentaria, sanidad animal y produccién animal.

- Normativos: Conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa. Ley 14/1986, de 25 de abril, General de
Sanidad, Ley 11/94, de 26 de julio, de Ordenacién Sanitaria de Canarias, Leyes sectoriales habilitantes para el ejercicio de competencias municipales (Ley de
Proteccion Animal, Ley de Régimen Juridico para la Tenencia de Animales Potencialmente Peligrosos, Ley de Sanidad Animal, Reglamento de Comercio y
Seguridad Alimentaria, Reglamento de industrias alimentarias, de Restauracion colectiva; mercados, ferias, abastos, venta ambulante, etc).

- Aplicacion ala gestion: conocimientos intermedios de gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas de gestion de la calidad, gestién de proyectos y
programas y redaccion y presentacion de informes.

- Informatica: Tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién del mundo digital, tratamiento de |a informacion escrita y
grafica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Orientacion al cliente interno y externo: Capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el cliente para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: Capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva.

- Capacidad analitica: Capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber interpretar y
explicar correctamente los datos que se obtienen.
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- Orientacién 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 cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacion del trabajo: Capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las prioridades de
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; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Aprender a aprender: Capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
autonoma.

- Comunicacion: Capacidad para generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los intedocutores, ofreciendo la
retroalimentacion necesaria para asegurarse que entienden correctamente el mensaje transmitido.

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

- Iniciativa: Capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8.8 Desarrollo de competencias 5,5 cD 22
Complejidad funcional 7,7 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacidn 0 Incompatibilidad 7 . -
Responsabilidad 16 Peligrosidad 2 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico
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s FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
§p| Avuntamiento PUESTO TIPO N° 53.13
de Gran Canaria - TECNICO SUPERIOR N° DE POSIBLE
DENOMINACION NO
PEDAGOGO PUESTOS 2* ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
] ] Retribuciones complementarias
Vinculo XFuncionario ATz 2 Concurso Subgrupo A1 C.Destino | 22 | c. Especifico | 59
[Laboral Provision -
Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracién especial, subescala técnicos superiores.
40.- Licenciatura en Pedagogia o grado universitario equivalente.
41.- Licenciatura en Psicopedagogia o grado universitario 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 ciudadanoe o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempeifiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiqguen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion plblica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente 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 preparacion, el
asescramiento y propuesta de caracter superior, y la directa ejecucion de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario superior
reconocido por el Estado, vy las funciones propias de su grupo.

Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacién referentes al propio ambito profesional, tanto a peticion, como iniciativa propia.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas vy proyectos desarrollados.

Asesorar a la Corporacion y confeccionar los informes técnicos que le sea solicitados, o generados por iniciativa propia.

- Dar atencién especializada a los ciudadanos en el ambito de su disciplina.

- Ejecutar las actividades especificas del area al que estén adscritos y especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por su superior.

- Funciones de informacién, promocidn, deteccién, prevencion e integracion socio familiar de los menores.

Desarrollar la investigacién- verificacién de las situaciones socio familiares de menores en posible dificultad o exclusion social.

Elaborar la valoracion y el diagnostico educativo, con emision de la correspondiente propuesta.

Elaborar la propuesta de intervencion familiar en funcion del diagnéstico realizade, indicando si la intervencion se ejecutard desde una medida de
prevencién o de riesgo.

Disefiar la intervencién educativa a llevar a cabo tanto con el menor como con su familia.

Elaborar el Proyecto de Intervencion Familiar.

Ejecutar la intervencién directa con el menor y su familia, en estrecha coordinacion con 105 recursos municipales y en su caso, con otros municipios.

- Ewaluar yreprogramar la intervencién con el fin de que ésta se adapte a la dinadmica y evolucion del menor y la familia.

- Coordinacién con los centros de dia municipales.

Promover el desarrollo de procesos cognitives superiores: aprendizaje a partir de la practica, aplicacién de conocimientos a la vida real, resolucion de
problemas en entormos nueves o poco conocidos, pensamiento creativo, razonamiento critico y toma de decisiones. Todo ello poniendo en practica las
siguientes funciones v/o tareas mas especificas:

Diagnéstico de necesidades y posibilidades de desarrollo de |as personas para fundamentar acciones educativas.

Aplicacion de programas y metoedologias educativas para el desarrcllo personal y social de los menores y sus padres.

Desarrollo de estrategias v técnicas para promover la participacion vy el aprendizaje.

- Planificacion y desarrollo de intervenciones educativas individuales, familiares y grupales.

Planificacién y desarrollo de actividades informativas y formativas adaptadas a las necesidades individuales y colectivas.

Elaboracién de materiales didacticos, recursos educativos y ludicos para la intervencion con los menores/hadres-madres/ familias.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

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

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos
- Conocimientos técnicos: conocimiento tedrico-practico y avanzado de la gramatica espafiola, de técnicas y métodos de la critica textual y de la edicion de
textos, conocimientos que posibiliten la comprension de nuevas teorias, interpretaciones, métodos y técnicas.
-Nommativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho plblico, ordenanzas y
reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracién, etc.) y funcién publica y
derecho local.
-Aplicacién la gestion: conocimientos elevados de redaccién y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal, conocimientos elevados de administracion electrénica.
-Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, nhavegacién y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la informacién
eschta, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos (nivel medio).
Habilidades

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas y
demostrando creatividad en su disefio y definicién, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estindares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno
mismo yfo para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarmollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para mantenerse
informade, identificar oportunidades de mejora, facilitar la consecucién de los objetivos establecidos, ete.

- Aplicacion de conocimientos: capacidad para aplicar los conocimientos adquiridos a la resolucién de problemas de la lengua espafiola, y para realizar
analisis y comentarios lingiiisticos, asi como para elaborar el estado de la cuestién sobre asuntos gramaticales, |éxicos o semanticos de la lengua espafiola.

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

- Comunicacién: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicién defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacién necesaria para de asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

- Colaboracion con el resto de empleados: se trata de un puesto transversal que debe atender y resclver consultas relativas a los diferentes ambitos de
actividad del Ayuntamiento, debiendo ofrecer una actitud colaborativa en todo momento.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 o 22
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 | Dedicacion 0 Incompatibilidad 21 =
Responsabilidad 16 | Peligrosidad 2 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

A lento 0
e ' PUESTO TIPO N° 53.14
DENOMINACION TECNICO SUPERIOR DE AE N° DE POSIBLE NO
PSICOLOGO PUESTOS 22 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
i ! Retribuciones complementarias
Vinculo HFuncionario Forma de Provision Concurso | Subgrupo Al C.Destino | 22 [ C.Especifico | 59
CLaboral 7 —
Administracién de Pro a | P
Requisitos para el desem pefio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracién especial, subescala técnicos superiores.
39.1.- Licenciatura en Psicologia o grado universitario equivalente.

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

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

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ccupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificacion,
grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de transparencia
y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentarismente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Fuesto de trabajo que entrafia, en colaboracién directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacién, el asesoramiento v
propuesta de caracter supericr, v la directa ejecucion de actividades para las gque capacita especificamente un titule universitarie superior recenocido por el Estado, vy
las funcicnes propias de su grupo.

- Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacién referentes al propio dmbito profesional, tanto a peticién, como iniciativa propia.

- Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas vy proyectos desarrcllados.

- Asesorar a la Corporacion y confeccionar los informes técnicos que le sea solicitados, o generados por iniciativa propia.

- Dar atencidn especializada a los ciudadanos en el ambito de su disciplina.

- Acompafiar a los usuarios a los servicios que sean necesarios, previa valoracion técnica.

- Ejecutar las actividades especificas del area al que estén adscritos y especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por su supericr.

- Informar y asesorar las actuaciones, presupuestos y programas realizados por su unidad, de acuerdo a las normas existentes y segin un ambito de actuacidn
definide.

- Colaborar con sus superiores en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos, elaboracion de informes, etc. (aportando sus conocimientos técnicos
Y experiencia.

- Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas por sus superiores relacionadas con la mision del puesto.

- Utilizar todes los medios de difusién que la Corporacion implante para la mejor prestacion del servicio durante la jornada de trabajo.

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

ESPECIALIDADES

- Intervenir como Mediador/a en conflictos familiares comunitarios y en el ambito laboral municipal, siempre que se tenga cualificacion especifica para realizarla,

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimiento tedrico-practico y avanzado de la gramética espafiola, de técnicas y métodos de la critica textual v de la edicion de textos,
conocimientos que posibiliten la comprensicén de nuevas tecrias, interpretaciones, métodos y técnicas.

-Normativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrative y de organizacién administrativa (fuentes del derecho puablico, ordenanzas v
reglamenteos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recurses, los contratos de la administracién, ete.) y funcién pablica y derecho
local.

-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal,
conocimientas elevados de administracion electrénica.

<Anformatica: tecnclogia digital v usc del ordenador v del sistema cperativo, navegacien y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la informacion escrita,
tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y presentacidn de contenidos (nivel medio).
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Habilidades

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas y
demostrando creatividad en su disefio y definicién, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.
- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno mismo y/o
para |as otras personas los parametros a alcanzar.
- Red relacional: capacidad de planificar, promover v desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios v organizaciones para mantenerse
|nformado identificar apor‘tunldades de mejora, facilitar la consecucién de los objetivos establecidos, etc.

on de cor tos: capacidad para aplicar los conacimientos adquiridos a la resolucion de problemas de la lengua espaficla, y para realizar analisis y
comentanos lingiisticos, asi como para elaborar el estado de la cuestion sobre asuntos gramaticales, |éxicos o semanticos de |a lengua espafiola.

Actitudes

- Compromise con la erganizacidn: capacidad de conseguir que otras personas alineen su dinamica de trabajo v sus objetivos con los de la organizacion,
gjustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Comunicacién: capacidad de generar un clima de comunicacidn positivo para evitar una posicion defensiva en los intedocutores, ofreciendo la retroinformacidn
necesaria para de asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preccupaciones del ciudadano.

- Colaboracion con el resto de empleados: se trata de un puesto transversal que debe atender y resolver consultas relativas a los diferentes ambitos de actividad
del Ayuntamiento, debiendo ofrecer una actitud colaborativa en todo momento.

- Decélogo 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.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 cD 20

Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del cumpuneme general del complementu especiﬂcu

Dificultad Técnica 1g | Dedicaclén 0 Incompatibilidad 2 50
Responsabilidad 16 | Peligrosidad | 2 | +4 | =6 | Penosidad 2 | ~s cE

Se determinan las siguientes especialidades en funcion del centro de trabajo:

* Centro de Acogida Municipal El Lassc o Centro de Incorporacion Social La Isleta: Valoracién en el factor peligrosidad en el grade C, con los
puntos que correspondan.

** Centro de acogida municipal Ganigo: Valoracidn en los factores peligrosidad y pencsidad en el grado D, con los puntos que comespandan.

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 53.15
de Gran Canaria i TECNICO SUPERIOR DE AE O enE
DENOMINACION PSICOLOGO RECURSOS PUESTOS s activioan | NO
HUMANOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarguica Subordinados Jornada
Recursos Humanos Jefatura NO General
- - Retribuciones complementarias
CONCU EEUSSIOTE'HO Forma de Provision Concurso Subgrupo Al C.Destino | 22 | cC.Especifico | 57
anora Administracion de Procedencia | P
Requisitos para el d peiio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores.

39.2.- Licenciatura en Psicologia o grado universitario y posgrado universitario para especializacion en
organizacién del trabajofpsicologia del trabajo/gestion de recursos humanos ¢ grado universitario en
psicologia y master relativo a psicologia de las organizaciones y del trabajo.

FUNCIONES GENERALES

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

Informar v atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia,

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

Manejar los ordenadores y aplicatives informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.
Cumplimentar las actividades en los plazos vy calidades previstas.

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

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las comrespondientes al puesto de trabajo que se ccupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificacion,
grado o categoria y cuando las necesidades del senvicio asi |o justifiquen,

Cumplir eon las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccidn de datos de cardcter personal, de
transparencia y acceso a la infermacién publica y de peliticas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentaniamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Fuesto de trabajo que entrafia, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito y con funciones propias de Psicdlogo
organizacional, el estudio, la preparacién, el asesoramiento y propuesta de caricter supericr, y la directa ejecucidn de actividades para las que capacita
especificamente un titulo universitario supenor reconocido por el Estado, y las funciones propias de su grupo.

Flanear, organizar y dirigir las actividades humanas vy las relaciones laborales dentro de la organizacion, lo que comprende la admisién, la evaluacicén, |a
compensacion, la retencidn de talento y el desarrollo de las personas.

Aplicar las habilidades cognitivas y conductuales para observar, describir, analizar, diagnosticar y resolver los problemas o conflictos en las interacciones
humanas y asegurar un buen clima y desarrollar la cultura organizacional.

Efectuar entrevistas y aplicar encuestas v cuestionarios para diagnosticar el clima v la cultura organizacional, v recomendar las acciones preventivas o
correctivas gue sean pertinentes.

Investigar, identificar y modificar los elementos o factores fisicos y sociopsicolégicos, que influyen en el comportamiento humano en el trabajo y que impactan
en la eficiencia organizacional, en el clima, la productividad y en el buen funcionamiento de la organizacién,

Asesorar en lo referente a las negociaciones colectivas, con los trabajadores, asi como para |a creacion y mejora de la imagen de |a administracién de la que
forma parte, en el entorno social y economico.

Diagnosticar, evaluar, integrar v aplicar las habilidades cognitivas, sociales y técnicas del personal en el trabajo y en el emplec de las maquinas, para
incrementar |la productividad, mejorar el clima organizacional, evitar fatigas y prever accidentes o enfermedades ccupacionales.

Generar y proponer soluciones que contemplen, la integracion humana, la creatividad, la innovacion y la mejora continua dentro de los procesos productivos,
operativos y administrativos de la organizacidn, concordante con los conceptos de ergonomia.

Efectuar estudios sobre las necesidades de la ciudadania mediante técnicas cualitativas y proponer mejoras en el disefio y prestacion de los servicios.

Asesorar en lo referente a los estilos de liderazgo vy el gjercicio de |la autoridad, asi como |las técnicas de negociacion con |os representantes sindicales, para el
logre de los objetives organizacionales.

Recomendar politicas y acciones para incentivar, compensar y remunerar al personal, asi como asegurar su bienestar, seguridad y salud occupacional.

Disefiar programas de rotacién, induccién, entrenamiento y capacitacion para el desarrollo del personal, asi como 105 procesos de evaluacion del desempefio,
planes de carrera y promocién profesional.

Conocer los fundamentos tedricos conceptuales, asi como la administracion, evaluacion e interpretacién de las pruebas psicolégicas y cuestionarios en los
procesos de seleccion de personal y de diagndstico del clima v la cultura organizacional, participando activamente en los procesos selectivos.

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimiento tedrico-practico y avanzado de la gramatica espafiola, de técnicas y métodos de la critica textual y de la edicion de
textos, conocimientos que posibiliten la comprension de nuevas teorias, interpretaciones, métodos y técnicas.

- Nomativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa (fuentes del derecho pablico, ordenanzas y
reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracién, etc.) y funcién plblica y derecho
local.

- Aplicacion la gestion: conccimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal, conocimientos elevados de administracion electronica.

- Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de |a informacién escrita,
tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de |la informacion numeérica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

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

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno mismo
ylo para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para mantenerse
informado, identificar oportunidades de mejora, facilitar la consecucion de los objetivos establecidos, etc.

-Aplicacion de conocimientos: capacidad para aplicar los conocimientos adquiridos a la resolucion de problemas de la lengua espafiola, y para realizar andlisis
y comentarios lingiiisticos, asi como para elaborar el estado de la cuestion sobre asuntos gramaticales, léxicos o semanticos de |a lengua espafiola.

Actitudes

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que otras personas alineen 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 clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo Ia retroinformacion
necesaria para de asegurarse de que entienden comectamente el mensaje transmitido.

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

- Colaboracion con el resto de los empleados: se trata de un puesto transversal que debe atender y resolver consultas relativas a los diferentes ambitos de
actividad del Ayuntamiento, debiendo ofrecer una actitud colaborativa en todo momento.

- 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 resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,8 Desarrollo de competencias 5,5 = 22
Complejidad funcional 7,7 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 2 CE 57
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

tamliento (1]
EE:Z‘:E'E’":’ PUESTO TIPO N° 53.16
nana -
DENOMINACION TECNICO SUPERIOR DE AE N° DE POSIBLE S|
SEGURIDAD Y EMERGENCIAS PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
\arios \farias NO General
BFund ) Retribuciones complementarias
- uncionario . C. B
Vinculo [Laboral Forma de Provision Concurso Subgrupo Al Destino I 22 | C. Especifico 651
Administracidn de Procedencia P1
Requisitos para el desempefio v titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala técnica — servicios especiales.
20.- Grado universitario en Seguridad y Control de Riesgos o equivalente.
50.- Curso superior de director, posgrado o master en Seguridad o 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 ciudadanc o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la magquinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Cumplir con las normas vy procedimientos en materia de prevencidn de riesgos laborales, en materia de proteccidn de datos de cardcter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente 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 preparacion, el
asesoramiento y propuesta de caracter superior, y la directa ejecucién de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario superior
reconocido por el Estado, y las funciones propias de su grupo.

- Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacién referentes al propio ambito profesional, tanto a peticién, como iniciativa propia.

- Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos desarrollados.

- Asesorar a la Corporacién y confeccionar los informes técnicos que le sea solicitades, o generados por iniciativa propia.

- Dar atencion especializada a los ciudadanos en el ambito de su disciplina.

- Ejecutar las actividades especificas del area al que estén adscritos y especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por su superior.

- Informar y asesorar las actuaciones, presupuestos y programas realizados por su unidad, de acuerdo a las normas existentes y segin un ambito de
actuacion definido.

- Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en |la gestion de su unidad.

- Proponer los asuntos y/o expedientes a resolver.

- Realizar tareas profesionales complejas, de direccién operativa v de supervision en sectores o ambitos de intervencidn especializados dentro de su unidad.

- Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades, ciudadanos u organizaciones externas con el objeto de proporcionar informacion técnica
especializada, coordinar actuaciones o llevar a cabo acciones de interés comuan.

- Emitir los informes que le sean requeridos en relacion a las funciones encomendadas a su unidad, teniendo en cuenta su especializacion y cualificacion
profesional.

- Disefiar y elaborar planes de emergencias y proteccién ciudadana.

- Asesorar en materia de seguridad a entidades publicas y privadas.

- Promover e implementar politicas de seguridad.

- Disefiar, desarrollar, implementar y supervisar las politicas de seguridad para colectivos desfavorecidos o vulnerables.

- Disefiar, elaborar y supervisar el desarrollo de planes de riesgos.

- Elaborar mapas de riesgos.

- Cooperar en el desarrollo de sistemas de cuantificacion o medicion de contaminantes actsticos, atmosféricos y térmicos.

- Capacitar en la habilidad de instruir o formar de manera eficaz, a las personas que forman parte de los equipos de seguridad.

- Capacitar para el desarrollo de habilidades de comunicacion y relacién tanto en situacién de crisis como en situacién de normalidad preventiva.

- Realizar tareas administrativas y logisticas vinculadas a situaciones de emergencias.

- Colaborar con sus superiores en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos, elaboracién de informes, etc.) aportando sus conocimientos
técnicos y experiencia.

- Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas por sus superiores relacionadas con su puesto.

- Utilizar todos los medios de difusion que la Corporacion implante para la mejor prestacion del servicio durante la jornada de trabajo.

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

Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Conocimientos técnicos: conocimiento tedrico-practico y avanzado de las politicas de seguridad, de técnicas para la elaboracién de planes de riesgos, de
planes de emergencias y de proteccién ciudadana.

Normativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho publico, ordenanzas y
reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, etc.) y funcién puiblica y
derecho local.

-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal, conocimientos elevados de administracidn electrénica.

4nformatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la informacién
escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas y
demostrando creatividad en su disefio y definicién, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con la
metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno
mismo yfo para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para mantenerse
informadeo, identificar oportunidades de mejora, facilitar la consecucion de los objetivos establecidos, ete.

-Aplicacion de conocimientos: capacidad para aplicar los conocimientos adquiridos a la resolucién de problemas de la lengua espafiola, y para realizar
analisis y comentarios linglisticos, asi como para elaborar el estado de la cuestion sobre asuntos gramaticales, [éxicos o semanticos de la lengua espafiola.

Actitudes

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que otras personas alineen su dindmica de trabajo y sus objetivos con los de la organizacion,
gjustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesaria para de asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Iniciativa: capacidad para actuar de manera auténoma y agil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo o complejidad, facilitando su resolucién.
-Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

- Colaboracidon con el resto de empleados: se trata de un puesto transversal que debe atender y resolver consultas relativas a los diferentes ambitos de
actividad del Ayuntamiento, debiendo ofrecer una actitud colaborativa en todo momento.

- 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.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 . 22
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 1]

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 2 Incompatibilidad 21 - -
Responsabilidad 16 Peligrosidad 2 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

I o
pryphy PUESTO TIPO N° 53.17
DENOMINACION TECNICO SUPERIOR DE AE N° DE POSIBLE NO
SOCIOLOGO PUESTOS 22 ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
: : Retribuciones complementarias
Vinculo :X:EUECIO:\arIO Forma de Provision Concurso | Subgrupo Al C.Destino | 22 | C.Especifico | 59
avora Administraclon de Pre i | I
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores,
42.- Licenciatura en Sociologia o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

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

Informar y atender al ciudadano ¢ al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificacion,
grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi o justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de transparencia
y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal yfo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Fuesto de trabajo que entrafia, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacion, el asesoramiento v
propuesta de caracter superior, ¥ la directa ejecucion de actividades para las que capacita especificamente un titule universitario superior reconocido por el Estado, y
las funciones propias de su grupo.

- Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio dmbito profesional, tanto a peticion, como iniciativa propia.

- Dinigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos desarrollados.

- Asesorar a la Corporacidn y confeccionar los informes técnicos que le sea solicitados, o generados por iniciativa propia,

- Dar atencién especializada a los ciudadanos en el ambito de su disciplina.

- Elaboracion de informes sociologicos.

- Ejecutar las actividades especificas del area al que estén adscritos y especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por su superior,

- Informar y asesorar las actuaciones, presupuestos y programas realizados por su unidad, de acuerdo a las normas existentes y segun un ambito de actuacion
definido.

- Disefio, implantacién y evaluacién de politicas y pregramas municipales.

- Estudios sociales de necesidades y disefio de programas de intervencion politica y social municipal.

- Elaborar estudios socioeconomicos.

- Realizar la investigacion de mercados.

- Disefiar, ejecutar y evaluar proyectos de desarrcllo social y socioecondmicos.

- Disefar estudios y analizar datos, cualitativos y cuantitativos, en el ambito de la investigacion social en general y mas concretamente en la investigacion de
mercados.

- Trabajar e implantar politicas de igualdad e intervencién social.

- Asesorar en el ambito de trabajo; educaciéon, salud, urbanismo y otros.

- Investigar, realizar diagnésticos de necesidades, disefar encuestas y realizar analisis de datos,

- Desarrollar estudics poblacionales scbre el impacto de programas y proyectos municipales.

- Planificar, organizar y evaluar la gjecucion de planes y proyectos,

- Colaborar con sus superiores en la preparacién de los trabajos a su cargo (recogida de datos, elaboracion de informes, etc. (aportando sus conocimientos técnicos
Y experiencia.

- Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas por sus superiores relacionadas con la mision del puesto,

- Utilizar todos los medios de difusion gue la Corporacién implante para la mejor prestacién del servicio durante |a jomada de trabajo.

- Colaborar con los procesos selectivos, participande come asesor del Tribunal en materias de su competencia.

ESPECIALIDADES

- Intervenir como Mediador/a en conflictos familiares comunitarios y en el ambito labeoral municipal, siempre que se tenga cualificacion especifica para realizarla.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimiento tedrico-practico y avanzado de la investigacién de mercados, de técnicas de marketing, procesamiento de la informacién
cualitativa y cuantitativa, disefios muestrales e investigacidn social.

“Normativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo v de organizacion administrativa (fuentes del derecho publico, ordenanzas vy
reglamentos, el acto y el silencio administrativo, €l procedimiento administrative y los recursos, los contratos de la administracidn, ete.) y funcién poblica y derecho
local.

-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes y contenidos, conocimientos intermedios de proteccion de datos de
caracter personal, conocimientos elevados de administracién electrénica.

4Anformética: tecnologia digital v uso del ordenador v del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la informacion escrita,
tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Busqueda de soluci capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas y
demostrando creatividad en su disefio y definicidn, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, filandose para uno mismo ylo
para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para mantenerse
informado, identificar oportunidades de mejora, facilitar la consecucidn de los objetivos establecidos, ete.

-Aplicacion de conocimientos: capacidad para aplicar los conocimientos adquiridos a la resolucién de problemas de la lengua espafiola, v para realizar analisis y
comentarios linglisticos, asi como para elaborar el estado de la cuestion sobre asuntos gramaticales, léxicos o semanticos de la lengua espaficla.

Actitudes

- Compromiso con la organizacién: capacidad de conseguir que ctras personas alineen su dindmica de trabajo y sus objetives con los de la organizacién,
ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacion positive para evitar una posicidn defensiva en los interocutores, ofreciendoe la retroinformacicon
necesaria para de asegurarse de que entienden comectamente &l mensaje transmitido.

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

-Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar comectamente los problemas y preccupaciones del ciudadano.

- Colaboracién con el resto de empleados: se trata de un puesto transversal que debe atender y resolver consultas relativas a los diferentes ambitos de actividad
del Ayuntamiento, debiendo ofrecer una actitud colaborativa en tode momento.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 cD 22
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 | Dedicacion 0 Incompatibilidad 21 CE 59
Responsabilidad 16 | Peligrosidad 2 Penosidad 2

Componente varlable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
A leny L]
Py PUESTO TIPO N° 53.18
2 TECNICO SUPERIOR N°® DE POSIBLE
DENOMINACION VETERINARIO PUESTOS 22 ACTIVIDAD NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Unidad de Salud Publica Jefatura de Unidad NO General
. . Retribuciones complementarias
Vinculo | ZFuncionario RCImece Coneurso Subgrupo A1 [ cC.Destino | 22 | C. Especifico | 63
CLaboral Provision -
Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de Administracion Especial, Subescala Técnicos Superiores.
45 - Licenciatura en \eterinaria o grado universitario equivalente.

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 ciudadanoe o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

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

Manejar los crdenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Sobre tenencia responsable de animales:

- Asesorar y desarrollar actividades en su ambito funcional (campafias de concienciacion y sensibilizacion o elaboracion de proyectos normativos).

- Informar y resolver consultas, quejas o denuncias planteadas por los ciudadanos.

- Participar v asesorar en las mesas de participacién ciudadana sobre tenencia de animales de compafiia.

- Supervisar, consultar e informar sobre censo municipal de animales de compafiia.

- Evacuar informes técnicos para los expedientes sancionadeores por infracciones a la Ordenanza Municipal scbre Proteccicn y Tenencia de Animales.
- Secuestro sanitario.

- Evacuar informes técnicos en los expedientes relacionados con las granjas de animales de produccién (instalaciones, gestion de residucs, molestias,
sanidad animal etc.).

- Informar sobre el maltrato animal, de oficio o en colaboracion con los cuerpos de seguridad (Policia Local, Nacional, Judicial y SEPRONA).

- Realizar informes sobre |a peligrosidad de perros u otras especies animales, conforme a la Ley 50/1999 scbre el Régimen Juridico para la Tenencia de
Animales Potencialmente Peligroses.

- Emitir informes técnicos en los expedientes sancionadores por infracciones a la citada Ley

- Colaborar con el orden jurisdiccional v policial para la confiscacion de animales peligrosos, exdticos, clandestinos, especies invasoras, etc.

Sobre |a salubridad de viviendas:
- Informar scbre la salubridad de las viviendas con sindrome de Diogenes o de Noé.
- Informar sobre la salubridad y presencia de plagas en viviendas/nfraviviendas (ratas, cucarachas, pulgas, etc.)

Sobre el procedimiento administrativo:

- Elaborar los pliegos de prescripcicnes técnicas para los convenios y contratos del ambito funcional (suministro de biocidas, control de plagas, compra de
productos y accesorios para la gestién de animales, servicios de protectoras, etc.)

- Informar para las autorizaciones de romerias, exhibiciones, cabalgatas o espectaculos con animales.

- Evacuar informes a solicitud de otros servicios o administraciones.

Sobre el control de plagas en el término municipal:

- Disefiar e implementar el Plan Integral de Plagas.

- Supervisar los trabajos de saneamiento, tanto municipales como de empresas contratadas.

- Controlar o erradicar los focos que se detectan en la ciudad (mosquitos, pulgas, avispas, enjambres, etc.)
- Resolver las consultas y problemas planteados por los ciudadanos en esta materia.

Sobre el control de fauna urbana:

- Disefiar e implementar el plan para el Control demografico de aves urbanas, supervisar y evaluar su correcto funcionamiento.

- Disefiar e implementar el proyecto para la Gestion de colonias de gatos callejeros.

- Inspeccionar las colonias e informar para su autorizacion o revocacion.

- Realizar la estadistica de los animales abandonados y entregados. Disefiar estrategias para prevenir el abandonec de animales.
- Elaborar campafias de concienciacion ciudadana.
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Sobre |a higiene y seguridad alimentaria:

- Disefiar y proponer los programas y actividades relacionados con la comercializacion de productos alimenticios.

- Inspeccionar y asesorar sobre las condiciones sanitarias de los establecimientos y operadores comerciales en los que se producen, transforman o
comercializan alimentos.

- Inspeccionar técnica de mercados, mercadillos temporales y venta ambulante; asi como alimentos y productos alimentarios.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Salud publica: Conocimientos elevados en la gestion de la salud publica, evaluacién de programas y proyectos, competencias y ordenanzas locales en
materia de salud publica, sistemas de informacién, diagnosis y control de la salud pablica; conocimientos intermedios de la economia de la salud, de
promocion y educacion para la salud; conocimientos clinicos basicos, higiene alimentaria, sanidad animal y produccién animal.

- Nommativos: Conocimientos intermedios de lenguaije juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa. Ley 14/1986, de 25 de abril, General
de Sanidad, Ley 11/94, de 26 de julio, de Ordenacién Sanitaria de Canarias, Leyes sectoriales habilitantes para el ejercicio de competencias municipales (Ley
de Proteccién Animal, Ley de Régimen Juridico para la Tenencia de Animales Potencialmente Peligrosos, Ley de Sanidad Animal, Reglamento de Comercio y
Seguridad Alimentaria, Reglamento de industrias alimentarias, de Restauracién colectiva; mercados, ferias, abastos, venta ambulante, etc).

- Aplicacién a la gestion: conocimientos intermedios de gestién por procesos, técnicas de organizacion, sistemas de gestion de la calidad, gestion de
proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes.

- Informatica: Tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicaciéon del mundo digital, tratamiento de la informacion
escrita y grafica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Orientacion al cliente interno y extemo: Capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el cliente para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: Capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva.

- Capacidad analitica: Capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber interpretar
y explicar comectamente los datos que se obtienen.

- 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 logro en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacion del trabajo: Capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las prioridades de
trabajo dentro de su ambito vy asegurandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y 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 resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Aprender a aprender: Capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
auténoma.

- Comunicacién: Capacidad para generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicién defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroalimentacion necesaria para asegurarse que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: Capacidad de implicarse con las motivaciones 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 cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- Basqueda de soluciones: Capacidad de aplicar una situacion individualizada para cada situacion diferente sobre la base de sus conocimientos y
experiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacidon / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 . 29
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 2 cE | 3
Responsabilidad 16 Peligrosidad 4 Penasidad 4

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

.
Ayuntamient 0
e PUESTO TIPO N° 54
DENOMINACION TECNICO SUPERIOR N° DE POSIBLE NO
INGENIERO PUESTOS 2* ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jomada
\arios \arios NO General
: : Retribuciones complementarias
Vinculo | XFuncienario ARG Concurso Subgrupo Al C.Destino | 24 | C. Especifico | 82
OLaboral Provision -
Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracién especial, subescala técnicos superiores.
32.7.- Licenciatura o grado universitario equivalente en Ingenieria.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan ias siguientes:

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiqguen.

Cumplir 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 ia informacidn plblica v de politicas de seguridad en ia utilizacién de medios glect

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracién directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacion, el
asesoramiento de caracter superior de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario superior reconocido por el Estado, v las
funcicnes propias de su grupo.

- Redactar informes, realizar inspecciones y atender a la ciudadania, en relacion al cumplimiento de la normativa que sea objeto de control municipal.

- Redactar proyectos de edificacion, direccién de obras y direccion de gjecucién de obras conforme a lo dispuesto por la Ley 33/1999, de 5 de noviembre, de
Ordenacién de la Edificacién o norma que la sustituya y disposiciones legales vigentes de acuerdo con su especialidad y competencias especificas.

Redactar proyectes y direccion de obras de urbanizacién y de todo tipo de espacios plblicos e instalaciones urbanas, segln las disposiciones legales
vigentes de acuerdo con su especialidad y ambito de competencia segln su titulacion.

- Redactar documentacién técnica para la ejecucion de obras de menor entidad no incluidas en los apartados anteriores.

- Redactar estudios vy planes de seguridad vy salud vy coordinacion de seguridad y salud segun las disposiciones legales vigentes de acuerdo con su
especialidad y ambito de competencias especificas.

- Supervisar, controlar y responsabilizarse de contratos de obras municipales y cuantas otras actuaciones correspondan en razon de su especialidad y
competencias especificas en cumplimiento de la legislacion vigente en materia de contratos del sector publico.

- Emitir informes técnicos de todo tipo segun su especialidad v ambito de competencia segun su titulacién.

- Emitir certificaciones, valoraciones, estudios, memorias y consultorias en materias relacionadas con su especialidad y ambito de competencia.

- Controlar y proteger el cumplimiento de la legalidad urbanistica y de la edificacion, de actividades clasificadas e inocuas y espectaculos publicos, conforme a
las disposiciones legales vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccidn y emisién de informes técnicos.

- Controlar el deber de conservacion por los propietarios de terrenos, instalaciones, construcciones y edificaciones, conforme a las disposiciones legales
vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccién y emision de informes técnicos.

- Informar y orientar & los ciudadanos en materia urbanistica y de cumplimiento con los deberes de conservacion v rehabilitacién de la edificacion.

- Inspeccionar servicios y edificaciones municipales, asi como el disefic y administracion de planes de mantenimiento de las instalaciones y bienes
municipales.

- Informar sobre |os proyectos de infragstructuras y obras pablicas, relacionados con el ambito funcional de su unidad.

- Efectuar mediciones, calculos, valoraciones, tasaciones, peritaciones y otros trabajos analogos que le sean requeridos.

- Redactar los proyectos vy pliegos de condiciones técnicas que se le encomienden, relacionados en materia de obras, infraestructuras e instalaciones.

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

- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso vy la tramitacion electronica.

- Asesorar, asistir y colaborar con otras unidades administrativas segun su especialidad y ambito de competencia.

ESPECIALIDADES

Los ingenieres que estén integrados en el Servicic de Proteccion del Paisaje deberan ejercer las funciones de inspeccién en materia de conservacion y
seguridad de las edificaciones y elementos anexos en casos de incidencias que se produzcan en horario distinto al habitual de trabajo en los que sea
necesaria una evaluacion técnica de imposible aplazamiento por razones de seguridad, conforme a las condiciones de localizacion y disponibilidad segin
cuadrante semanal que se disponga.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conoccimientos

- Ingenieria: conocimientos elevados en direccion, seguimiento y realizacion de todo tipo de obras, gestion de la obra publica local, cartografia topografica,
dibujo técnico y elaboracion de planos, obras y acabados de construccién y redaccion de proyectos de construccion, actividades comerciales e industiales,
sistemas eléctricos y de alumbrado, trafico, transporte, red de alcantarillado, urbanismo, ete.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos elevados gestion de proyectos y programas y de redaccion y presentacion de informes; conocimientos intermedios
de gestién por procesos, téchicas de organizacion y sistemas de gestion de la calidad, conocimientos elevados de administracién electrénica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operative, navegacién y comunicacién en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y
presentacidn de contenidos (hivel medio).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber interpretar
y explicar comectamente los datos que se obtienen.

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

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de estos en otros &mbitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacién requerida
para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacién.

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fjandose para uno
mismo y/o para las otras personas |los parametros a alcanzar.

- 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 resolucion 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 auténoma.
- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y pricridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.
- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

= Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar cémo estos afectardn a la propia actividad y la de su
equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 o o4
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 1]

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 21 Dedicacion 0 Incompatibilidad 2 cE | 62
Responsabilidad 16 Peligrosidad 2 Penasidad 2

Componente variable del complemento especifico

La Junta de Gobierno de la Ciudad adoptard acuerdo para el abono de un componente de devengo variable en el
complemento especifico a los empleados que deban estar localizados y disponibles segun cuadrante semanal, para
ejercer las funciones de inspeccién en materia de conservacion y seguridad de las edificaciones y elementos anexos en
casos de incidencias que se produzcan en horario distinto al habitual de trabajo.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 54.1
da Gran Canaria 2
DENOMINACION TECNICO SUPERIOR DE AE N° DE POSIBLE NO
INGENIERO DE CAMINOS PUESTOS 2° ACTIVIDAD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinad Jornada
Varios Varios NO General
: : Retribuciones complementar‘ias
Vinculo EEUSCIOT@‘”O Forma de Provisién Concurso Subgrupo Al C. Destino | 24 [ C. Especifico | 62
abora Administracion de Procedencia | 1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos supericres.
32.2.- Licenciatura en Ingenieria de Caminos o grado universitario en ingenieria civil con Master
Habilitante en caminas, puertos y canales.

FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Desempenfiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su clasificacion,
grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
fransparencia y acceso a la informacion pablica y de peliticas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funcicnes legal y/o reglamentari te establecida

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 asescramiento
de caracter superior de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario superior reconocido por el Estado, y las funciones propias de su

grupo.

- Redactar informes, realizar inspecciones y atender a la ciudadania, en relacién al cumplimients de la normativa que sea objeto de control municipal.

- Redactar proyectos de edificacién, direccion de obras vy direccidon de ejecucidn de obras conforme a lo dispuesto por la Ley 38/1999, de 5 de noviembre, de
Ordenacion de la Edificacién o norma que la sustituya y disposiciones |legales vigentes de acuerdo con su especialidad y competencias especificas.

Redactar proyectos y direccion de obras de urbanizacion y de todo tipo de espacios publicos e instalaciones urbanas, segun las disposiciones legales vigentes de
acuerdo con su especialidad y ambito de competencia segun su titulacion,

- Redactar documentacion técnica para la ejecucién de obras de menor entidad no incluidas en los apartados anteriores.

- Redactar estudios y planes de seguridad y salud y coordinacidn de seguridad y salud seqgun las disposiciones legales vigentes de acuerdo con su especialidad y
ambito de competencias especificas.

- Bupervisar, contrelar y responsabilizarse de contratos de obras municipales y cuantas cotras actuaciones comrespondan en razén de su especialidad y
competencias especificas en cumplimiento de la legislacion vigente en materia de contratos del sector publico.

- Emitir informes técnicos de todo tipe segln su especialidad y ambito de competencia segin su titulacion.

- Emitir certificaciones, valoraciones, estudios, memorias y consultorias en materias relacionadas con su especialidad y ambito de competencia.

- Controlar y proteger el cumplimiento de la legalidad urbanistica y de la edificacidn, de actividades clasificadas e inocuas y espectaculos puiblicos, conforme a las
disposiciones legales vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccion v emisién de informes técnicos.

- Controlar el deber de conservacion por los propietarios de terrenos, instalaciones, construcciones y edificaciones, conforme a las disposiciones legales vigentes
de competencia municipal, incluyendo la inspeccién y emision de informes técnicos.

- Informar y orientar a los ciudadanos en materia urbanistica y de cumplimiento con |os deberes de conservacion y rehabilitacion de la edificacidn.

- Inspeccicnar servicios y edificaciones municipales, asi como el disefic y administracion de planes de tenimiento de las instalaciones y bienes municipales.

- Informar sobre los proyectos de infraestructuras y obras publicas, relacionados con el ambito funcional de su unidad.

- Efectuar mediciones, calculos, valoraciones, tasaciones, peritaciones y otros trabajos anélogos que le sean requeridos.

- Redactar los proyectos y pliegos de condiciones técnicas que se |le encomienden, relacionados en materia de obras, infraestructuras e instalaciones,

- Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de ctras unidades administrativas scbre asuntos relacionades con su respensabilidad prefesional.

- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

- Asesorar, asistir y colaborar con otras unidades administrativas segun su especialidad y émbito de competencia.

ESPECIALIDADES

Deberan ejercer funciones de inspeccion en materia de conservacion y seguridad de edificaciones y elementos anexoes en casoes de incidencias que se preduzecan
en horario distinto al habitual de trabajo, en los que sea necesaria una evaluacion técnica de imposible aplazamiento por razones de seguridad, conforme a las
condiciones de localizacion y disponibilidad segun cuadrante semanal que se disponga.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ingenieria: conocimientos elevados en direccion, seguimiento y realizacién de todo tipo de obras, gestién de la obra publica local, cartografia topografica, dibujo
técnico y elaboracion de planos, obras y acabados de construccién y redaccion de proyectos de construccion, actividades comerciales e industriales, sistemas
eléctricos y de alumbrado, trafico, transporte, red de alcantarillado, urbanismo, etc.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos elevados gestién de proyectos y programas y de redaccion y presentacion de informes; conocimientos intermedios de
gestion por procesos, técnicas de organizacion y sistemas de gestion de la calidad, conocimientos elevados de administracion electronica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién gréafica, tratamiento de la infermacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion
de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber interpretar y
explicar correctamente los datos que se obtienen.

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

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de estos en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacién.

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacion requerida para el
propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacion.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno mismo
ylo para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion 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 auténoma.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.
- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucicnen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- 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 equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,8 Desarrollo de competencias 5,5 - 24
Complejidad funcional 9.7 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 2 Dedicacion 0 Incompatibilidad 2 CE 2
Responsabilidad 16 | Peligrosidad 2 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

La Junta de Gobierno de la Ciudad adoptard acuerdo para el abono de un componente de devengo variable en el
complemento especifico a los empleados que deban estar localizados y disponibles segin cuadrante semanal, para
ejercer las funciones de inspeccion en materia de conservacion y seguridad de las edificaciones y elementos anexos en
casos de incidencias que se produzean en horatio distinto al habitual de trabajo.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Arremienta PUESTO TIPO N° 54.2
de Gran Canaria z TECNICO SUPERIOR DE AE N° DE POSIBLE
el e INGENIERO INDUSTRIAL | PUESTOS zactvioap_| NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
: . Retribucienes complementarias
Vinculo )_<]|Eu;cmrl'|arlo Forma de Provision Concurso Subgrupo Al C.Destino | 24 | C.Especifico | 62
~-anora Administracion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores,
32.3.- Licenciatura en Ingenieria Industrial o grado universitario con master habilitante en ingenieria
industrial.

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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion plblica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar tedas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracidn directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adserito, el estudio, la preparacién, el asesoramiento
de caracter superior de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario superior reconocido por el Estado, vy las funciones propias de su

grupo.

- Redactar informes, realizar inspecciones y atender a la ciudadania, en relacidn al cumplimiento de la normativa que sea objeto de control municipal.

- Redactar proyectos de edificacion, direccion de obras vy direccion de ejecucion de cbras conforme a lo dispuesto por la Ley 38/199%, de 5 de noviembre, de
Ordenacion de la Edificacién © norma que la sustituya y disposiciones legales vigentes de acuerde con su especialidad y competencias especificas.

Redactar proyectos y direccién de obras de urbanizacidn y de todo tipo de espacios plblicos e instalaciones urbanas, segin las disposiciones legales vigentes de
acuerdo con su especialidad v ambito de competencia segun su titulacién.

- Redactar documentacion técnica para la ejecucion de obras de menor entidad no incluidas en los apartados anteriores.

- Redactar estudios y planes de seguridad y salud y coordinacion de seguridad v salud segun las disposiciones legales vigentes de acuerdo con su especialidad y
ambito de competencias especificas.

- Supervisar, controlar v responsabilizarse de contratos de cbras municipales y cuantas otras actuaciones comespondan en razén de su especialidad vy
competencias especificas en cumplimiente de la legislacién vigente en materia de contrates del sector pablice.

- Emitir informes técnices de todo tipo segun su especialidad y ambito de competencia segun su titulacién.

- Emitir cerificaciones, valoraciones, estudios, memaorias y consultorias en materias relacionadas con su especialidad y ambito de competencia.

- Controlar y proteger el cumplimiento de la legalidad urbanistica y de la edificacion, de actividades clasificadas e inocuas y espectaculos publicos, conforme a las
disposiciones legales vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccién y emision de informes técnicos.

- Controlar el deber de conservacion por los propietarios de temrenos, instalaciones, construcciones y edificaciones, conforme a las disposiciones legales vigentes
de competencia municipal, incluyende la inspeccién y emisién de informes técnices.

- Informar y orientar a |os ciudadanos en materia urbanistica y de cumplimiento con los deberes de conservacion y rehabilitacicn de la edificacidn.

- Inspeccionar servicios y edificaciones municipales, asi como el disefio y administracion de planes de mantenimiento de las instalaciones y bienes municipales.

- Informar sobre los proyectos de infraestructuras y obras publicas, relacionados con el ambito funcional de su unidad.

- Efectuar mediciones, calculos, valoraciones, tasaciones, peritaciones y otros trabajos analogos que le sean requeridos.

- Redactar los proyectos y pliegos de condiciones técnicas que se le encomienden, relacionados en materia de obras, infraestructuras e instalaciones.

- Atender v orientar a los ciudadanos vy al personal de otras unidades administrativas sobre asuntos relacionados con su responsabilidad profesional.

- Aplicar & la tramitacion v gestidn, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso v la tramitacion electrénica.

- Asesorar, asistir y colaborar con ctras unidades administrativas segun su especialidad y ambito de competencia.

ESPECIALIDADES

Deberan ejercer funciones de inspeccion en materia de conservacion y seguridad de edificaciones y elementos anexos en casos de incidencias que se produzcan
en horario distinto al habitual de trabajo. en los que sea necesaria una evaluacion técnica de imposible aplazamiento por razones de seguridad, conforme a las
condiciones de localizacion y disponibilidad seguin cuadrante semanal que se disponga.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ingenieria: conocimientos elevados en direccion, seguimiento y realizacion de todo tipo de obras, gestion de la obra plblica local, cartografia topografica, dibujo
técnico y elaboracion de planos, obras y acabados de construccién y redaccion de proyectos de construccion, actividades comerciales e industriales, sistemas
eléctricos y de alumbrado, trafico, transporte, red de alcantarillado, urbanismo, etc.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos elevados gestion de proyectos y programas y de redaccion y presentacion de informes; conocimientos intermedios de
gestion por procesos, técnicas de organizacion y sistemas de gestion de la calidad, conocimientos elevados de administracion electronica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién gréafica, tratamiento de la infermacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion
de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado v saber interpretar y
explicar correctamente los datos que se obtienen.

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

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de estos en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacion requerida para el
propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacion.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para uno mismo
ylo para las otras personas los parametros a alcanzar.

- 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 resolucion 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 auténoma.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y prioridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzaros.
- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucicnen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- 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 equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,8 Desarrollo de competencias 5,5 - 24
Complejidad funcional 9.7 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 21 Dedicacion 0 Incompatibilidad 2 CE 62
Responsabilidad 16 | Peligrosidad 2 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico

La Junta de Gobierno de la Ciudad adoptard acuerdo para el abono de un componente de devengo variable en el
complemento especifico a los empleados que deban estar localizados y disponibles segin cuadrante semanal, para
ejercer las funciones de inspeccion en materia de conservacion y seguridad de las edificaciones y elementos anexos en
casos de incidencias que se produzean en horatio distinto al habitual de trabajo.
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s FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
ﬂzlﬂlhmimtn PUESTO TIPO ND 54.3
de Gran Carcia : TECNICO SUPERIOR N° DE POSIBLE
DENOMINACION |\ cEniERO INFORMATICO | PUESTOS 2activioap | NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
. . Retribuciones complementarias
= KIF
Vineulo | © IO Sl Concurso | Subgrupo At [ CDestino | 24 ] C Especifico | 62
Ac racion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracién especial, subescala técnicos superiores.
38.- Licenciatura en Informatica, Ingenieria en Informatica o grado universitario 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 ciudadanc o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

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

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacién, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir 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 publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente 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 preparacion, el
asesoramiento y propuesta de caracter superior, y la directa ejecucion de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario superior
reconocido por el Estado, v las funciones propias de su grupo.

Elaborar proyectos, informes, propuestas, pliegos de condiciones y memorias valoradas relacionados con su profesion y competencia y apoya a los
restantes servicios municipales en la redaccién de 1os mismos en los que por sus conocimientos y competencia se le requiera.

- Documenta todas aquellas actuaciones dentro de su ambito profesional.

- Redacta planes de seguridad en materias de su competencia vy realiza su direccion y supervision,

Mantiene la relacidén con os proveedores tecnolégicos asl como con los trabajadores municipales, v en su caso, realiza la formacién de estos en aquellos
proyectos o actuaciones de su competencia.

Asesora y evacua consultas técnicas en materia de su competencia.

Realiza inspecciones técnicas en materias relacionadas con su profesién.

Control y cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos.

Control de la adecuada ejecucion de las materias que se desarrcllan en las areas de su competencia.

Certificaciones de servicios/suministros realizadas dentro de su competencia.

- Dirigir la gjecucion de proyectos municipales, supervisando el ajuste a los programas y objetivos iniciales establecidos y realizando las acciones necesarias
para su cumplimiento.

Configura equipos de trabajo para el desarrollo de proyectos y realiza la asignacién, distribucion y supervision de tareas al mismo, responsabilizandose de
la consecucién de cbjetivos.

Garantizar |a calidad de los productos / servicios finales en materia de su competencia.

Gestionar y supervisar los contratos que le han sido asignados.

Control de la legalidad vigente en materia de su competencia.

Apoya a los restantes servicios técnicos municipales en la redaccion de informes, proyectos y pliego de condiciones en gue por sus conocimientos y
competencia se le requiera.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos.

Colabora en la formacion del personal afecto en aquellos proyectos ¢ actuaciones de su competencia.

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

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

Realiza las tareas encomendadas por sus superiores jerarquicos dentro de las cualificaciones propias de su perfil profesional.
Vela por la éptima ulilizacion de los sistemas informaticos y de las redes de comunicaciones.

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL
Conoccimientos

- Conocimientos técnicos: conocimientos elevados en herramientas de administracion, desarrollo, gestion y evaluacion basadas en la implantacion de las
TIC, planificacién local para la sociedad de la informacion y el conccimiente, disefio, programacién y actualizacién de contenidos web, interoperabilidad y
disefio de servicios integrados, disefio y construccion de bases de datos relacionales, sistemas operativos, analisis organico y lenguajes de programacion y
redes informaticas y telematicas.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos (nivel elevado).

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, gestion por procesos, técnicas de organizacion, sistemas
de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas yredaccion y presentacion de informes, conocimientos elevados de administracion electrénica.

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber interpretar
y explicar comectamente los datos que se obtienen.

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

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de estos en otros &mbitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacién requerida
para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacién.

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fjandose para uno
mismo y/o para las otras personas |los parametros a alcanzar.

- Decaloge de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion 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 auténoma.
- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y pricridades de la
organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarios.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender & interpretar correctamente los problemas y preocupaciones de las personas.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

= Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar cémo estos afectardn a la propia actividad y la de su
equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 . o4
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica ya| Dedicacion 0 Incompatibilidad ya| - .-
Responsabilidad 18 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

p.
Ayuntamlent 0
Aguntamiwrio PUESTO TIPO N° 55
@8 Gran Canaria ; N° DE POSIBLE
DENOMINACION TELEOPERADOR PUEaTos pnorinas | NO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Grupo de Conserjeria Jefe de Grupo MO General
. . Retribuciones complementarias
. [CJFuncionario Forma de E T
Vinculo | o i Provision Concurso Subgrupo AP .C... Destino | 13 | C. Especifico | 25
/ racion de Procedencia | P1
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala y titulacion equivalente a la plantilla funcionarios.
00.- Sin requisito de titulacion (AP)

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, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener |las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidn 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 correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiqguen.

Cumplir 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 plblica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia la realizacion de gestiones telefénicas y atender al publico, de acuerdo a la legislacién vigente vy las drdenes del superior

jerarquico, para agilizar y facilitar a los ciudadanos el acceso a los recursos disponibles vy a la informacion.

FUMNCIOMNES:

- Atencién, informacién, asesoramiento y derivacién en relacién a los senvcios disponibles para la gestion adecuada de los asuntos de los ciudadanos vy los
que estos demanden.

- Manejar herramientas ofimaticas (bases de datos o procesador de texto), asi como los aplicativos informaticos que se requieran para el desempefio de sus

funciones de atencién e informacion.

Gestion de programas informaticos relacionados con sus funciones.

Llevar el registro de comunicaciones, las agendas vy las citas previas.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

- Conocer los servicios ofrecidos por el Ayuntamiento vy los diferentes eventos que se organicen, a fin de informar sobre los mismos, ayudandose de los
soportes técnicos que se faciliten al efecto.

ESPECIALIDADES

- Atencion telefénica al ciudadanc de forma permanente y continua.

- Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativos: conocimientos elementales en organizacion administrativa.

- Aplicacién a la gestion: conocimientos elementales en proteccidn de datos de caracter personal, procedimiente administrative basico y conocimientos
basicos en analisis y tratamiento de datos.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnelogia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion gréfica, sonora v de la imagen en movimiento, tratamiento de la informacion
numeérica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos (nivel elemental).
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Habilidades

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del usuario, utilizando los recursos y la informacién
necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Competencia digital: capacidad de identificar las utilidades de las TIC para obtener, producir, organizar, presentar, intercambiar o evaluar informacion en el
desarrollo de sus tareas asi como utilizarlas en buena parte para estos fines.

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

Actitudes

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

- Habilidades interpersonales: capacidad de mantener un trato correcto, amable y cordial con los compafieros y con la ciudadania, perciben las emociones
o pensamientos los demas, adecuando su comportamiento en pro de una buena relacion y expresandose con asertividad cuando proceda.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 5,60 Desarrollo de competencias 3,50 & 13
Complejidad funcional 3,90 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 0 Incompatibilidad cE o5
Responsabilidad 6 Peligrosidad 0 Penosidad 4

Componente variable del complemento especifico

59.804
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