Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Numero 153, viernes 22 de diciembre de 2017 15995

Palmas de Gran Canaria, conforme a lo establecido
en la Disposicién Adicional 8* de la Ley 7/1985, de
2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local y el articulo 28 del Reglamento Orgdnico del
Gobierno y de la Administracién del Ayuntamiento
de Las Palmas de Gran Canaria.

Las Palmas de Gran Canaria, a 18 de diciembre de
2017. El Secretario General Técnico de la Junta de
Gobierno de la Ciudad de Las Palmas de Gran Canaria
(Por sustitucion, Resolucion 2656/2017, de 30 de
enero), Domingo Arias Rodriguez”.

Las Palmas de Gran Canaria.

LA SECRETARIA GENERAL DEL PLENO, Ana
Maria Echeandia Mota

168.218

Instituto Municipal de Deportes
de Las Palmas de Gran Canaria

ANUNCIO
13.193
DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES
DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA.

En ejecucién de lo establecido en 45 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, se hace publico el acuerdo adoptado por la
Junta de Gobierno de la ciudad de Las Palmas de Gran
Canaria, en sesion del dia 14 de diciembre de 2017.

Descripcién de los Puestos de Trabajo del Instituto
Municipal de Deportes de Las Palmas de Gran Canaria

ANTECEDENTES

PRIMERO. Con fecha 27 de septiembre de 2012,
se aprueba mediante acuerdo de la Junta de Gobierno
de la Ciudad el Plan de Ordenacién de Recursos

Humanos del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria (BOP num. 133, de 19 de octubre de 2012).

SEGUNDO. Con fecha 5 de diciembre de 2012, se
aprueban, mediante acuerdo de la Junta de Gobierno
de la Ciudad, los Criterios Generales sobre la Relacion
de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Las

Palmas de Gran Canaria (BOP nimero 22, de fecha
15 de febrero de 2013).

TERCERO. Con fecha 19 de diciembre de 2013,
se aprueba, mediante acuerdo de la Junta de Gobierno
de la Ciudad, la Relacién de Puestos de Trabajo del
Instituto Municipal de Deportes, (en adelante RPT),
asi como otros documentos complementarios de dicha
RPT, que entraron en vigor el 1 de enero de 2014 la
publicacién en el BOP de la RPT se efecttia con fecha
20 de diciembre de 2013; correccién de error aprobado
por acuerdo de la Junta de Gobierno de fecha 6 de
febrero de 2014, BOP de fecha 17 de febrero de 2014.
Esta RPT fue suspendida parcial y cautelarmente por
Auto de la Seccién 1? de la Sala de lo contencioso-
administrativo del Tribunal Superior de Justicia de
Canarias de fecha 9 de abril de 2014.

CUARTO. Con fecha 11 de diciembre de 2013 se
aprueba, mediante acuerdo de la Junta de Gobierno
de la Ciudad, el Manual de Valoracion de Puestos de
Trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria, que entré en vigor el 1 de enero de 2014 (BOP
numero 160, de fecha 13 de diciembre de 2013). Este
acuerdo fue ratificado y declarado conforme a derecho
por sentencia del Juzgado de lo Contencioso
Administrativo num. 4 de fecha 30 de marzo de 2015,
procedimiento 275/2014.

QUINTO. También con fecha 11 de diciembre de
2013 se aprueba, mediante acuerdo de la Junta de
Gobierno de la Ciudad, la Descripcién de los Puestos
de Trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria, que entr6 en vigor el 1 de enero de 2014 (BOP
nimero 160, de 13 de diciembre de 2013). Este
acuerdo fue ratificado por sentencia del Tribunal
Superior de Justicia de fecha 5 de febrero de 2016,
procedimiento 221/2015, procedimiento abreviado de
origen 287/2014 del Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo nimero 5.

SEXTO. Con fecha 18 de diciembre de 2014, se
aprueba, mediante acuerdo de la Junta de Gobierno
de la Ciudad, la Relacién de Puestos de Trabajo del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, que
entrd en vigor el 1 de enero de 2015 (BOP ntimero
167,de fecha 29 de diciembre de 2014). Este acuerdo
fue anulado por sentencia de fecha 17 de marzo de
2017, procedimiento abreviado 156/2015 del Juzgado
de lo Contencioso-Administrativo nimero 6.

SEPTIMO. También con fecha 18 de diciembre de
2014 se aprueba, mediante acuerdo de la Junta de
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Gobierno de la Ciudad, la Descripcion de los Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria
(BOP nimero 167, de 29 de diciembre de 2014). Acuerdo que deroga el anterior de fecha 11 de diciembre de
2013. Este acuerdo fue anulado por sentencia de fecha 25 de mayo de 2017, procedimiento abreviado 150/2015
del Juzgado de lo Contencioso-Administrativo nimero 5, y recurrido en apelacién por el Ayuntamiento de Las
Palmas de Gran Canaria en fecha 28 de junio de 2017.

OCTAVO. Con fechas 16 y 24 de octubre, 14 y 22 de noviembre de 2017, se convoca la Mesa de Negociacién
para tratar el asunto “Relacion de Puestos de Trabajo 2018”. Asi mismo, con fecha 24 de noviembre de 2017
se celebran tres sesiones de la mesa técnica de trabajo.

NOVENO. Con fecha 28 de noviembre de 2017, se convoca al Comité de Empresa con el siguiente punto del
orden del dia:

- Modificacién sustancial de las condiciones de trabajo del personal laboral del Ayuntamiento de las Palmas
de Gran Canaria.

DECIMO. Con fecha 28 de noviembre de 2017, se convoca la Mesa de Negociacién con los siguientes puntos
del orden del dia:

- Descripcidn de Puestos de Trabajo del IMD.
- Manual de Valoracién de Puestos de Trabajo del IMD.
- Relacién de Puestos de Trabajo del IMD.

Sometido el punto primero a consideracion, resulta aprobada por unanimidad en la Mesa de Negociacién (votos
a favor: IC, STAC) la Descripcion de Puestos de Trabajo del IMD.

UNDECIMO. Con fecha 12 de diciembre de 2017, se emite informe-propuesta para la aprobacién de la descripcién
de los puestos de trabajo del IMD.

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

NORMATIVA APLICABLE

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

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

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

IV. Ley 2/1987, de 30 de marzo, de la Funcién Publica Canaria.
V. Ley 7/2015, de 1 de abril, de los Municipios de Canarias.

VI. Real Decreto 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las Disposiciones
legales vigentes en materia de Régimen Local.

VII. Estatutos del Instituto Municipal de Deportes.

VIII. Reglamento Organico del Gobierno y de la Administraciéon del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria (en adelante, ROGA).
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CONSIDERACIONES JURIDICAS

1. De la informacion que ha de contener la relacion de puestos de trabajo y la necesidad de efectuar una descripcion
de los puestos de trabajo que conduzca a su adecuada valoracion.

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

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

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

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

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

No existe, por tanto, una obligacién legal de describir los puestos de trabajo que integran la organizacion administrativa,
pese a lo cual no cabe duda alguna de que hacerlo permite obtener datos e informaciones que conducen a efectuar
una adecuada valoracion de los puestos de trabajo, retribuyendo al empleado publico por lo que realmente hace
y por las responsabilidades que asume. La descripcién de puestos de trabajo es, por tanto, el proceso que permite
obtener informacién referente al contenido funcional especifico que tiene asignado cada puesto y el esfuerzo
mental y fisico requerido para desarrollarlo: es un proceso de definicién de las caracteristicas y dimensiones
de las actividades y responsabilidades que le son propias, y de las exigencias que se imponen a los trabajadores,
con independencia del tipo o nivel de empleo. Por un lado, se describen las obligaciones y responsabilidades
que impone el puesto a sus ocupantes, y, por otro, las habilidades, destrezas y capacitaciones profesionales necesarias
para ejecutar con éxito las funciones propias del puesto.

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

Al ser objetivo de primer nivel en materia de recursos humanos la aprobacién de una RPT debidamente trabajada
y consensuada con los representantes de los trabajadores, se ha estimado imprescindible que el primer paso
para ello consiste en llevar a cabo una nueva definicién de cada uno de los puestos de trabajo, igualmente consensuada
y adaptada, no solo a la realidad legislativa actual, que impone y exige un nuevo perfil para el conjunto de los
empleados publicos, sino también en concordancia con las necesidades reales de los distintos servicios
municipales, con clara repercusion, igualmente, en la organizacién administrativa.

Por tanto, cabe destacar que la descripcion de los puestos realizada tiene un objetivo principal: efectuar una
valoracidn de los puestos justa y equitativa, que no cause perjuicios para el conjunto de los servidores publicos;
pero también tiene otros objetivos no menos importantes: su aplicacidon en los procesos de seleccion, en los
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procesos de provisién de puestos, en la identificacion de las necesidades de formacién, en el desarrollo de la
evaluacién del desempefio de los empleados municipales y, fundamentalmente, en el desarrollo de la carrera
profesional de los mismos, evitando su estancamiento y proyectdndolos hacia un futuro en continuo proceso
de transformacion.

El anexo al acuerdo de la mesa de negociacion, celebrada el dia 28 de noviembre de 2017, de aprobacién de
la descripcion de puestos de trabajo del IMD es fruto del trabajo realizado tanto por los representantes de la
Administracién como por los representantes de los intereses de los trabajadores, en las mesas de negociacién
convocadas al efecto. Tras dicha negociacidn, se estima conveniente la aprobacion de la descripcion de puestos
de trabajo del Instituto Municipal de Deportes del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

2. Procedimiento seguido para llevar a cabo la descripcion de los puestos de trabajo.

En un primer momento se determinaron los puestos de trabajo considerados estructurales en el IMD, para
posteriormente pasar a definir el modelo de ficha descriptiva y los concretos aspectos que se debian incorporar
a la misma, para obtener como resultado final la definicién de cada uno de los puestos de trabajo, todo ello de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 72 del TREBEP, que establece la forma en la que las Administraciones
Publicas deben estructurar sus recursos humanos, en el ejercicio de la potestad autoorganizativa de que estd
investida. De este modo, se decidié incorporar en la descripcion de los puestos los siguientes apartados:

- Nimero de puesto: Numeracion correlativa de los puestos de trabajo del Instituto Municipal del Ayuntamiento
de Las Palmas de Gran Canaria por orden alfabético.

- Denominacioén del puesto de trabajo: Denominacion concreta de la unidad minima operativa de la organizacion.
- Ndmero de puestos por agrupacion: Nimero de puestos con la misma denominacién que figuran en la RPT.

- Unidad / Servicio: Unidad administrativa a la que se adscriben orgdnica y funcionalmente los puestos de
trabajo.

- Dependencia jerarquica: Superior jerarquico inmediato del puesto de trabajo.

- Subordinados: Con respuesta afirmativa o negativa, se define si el puesto de trabajo tiene personal subordinado
a su cargo.

- Jornada: Jornada general o jornada en régimen de especial dedicacion.

- Vinculo: Clasificacion de los puestos de trabajo atendiendo a las siguientes posibilidades: funcionario, laboral,
eventual o habilitado de caricter nacional.

- Forma de provision: Conjunto de sistemas a través de los cuales se lleva a cabo la provision de los puestos
de trabajo: libre designacién, concurso de méritos y concurso especifico.

- Grupo de clasificacion: Los cuerpos y escalas se clasifican, de acuerdo con la titulacién exigida para acceder,
en los siguientes grupos: Grupo A, dividido en dos subgrupos Al y A2, Grupo B, Grupo C, dividido en dos
subgrupos C1 y C2,y Grupo E, agrupaciones profesionales.

- Retribuciones complementarias: Resumen de los niveles de complemento de destino y especifico
correspondientes a cada puesto de trabajo.

- Requisitos para el desempefio: Se detalla la tipologia de escala (administracion general, administracion especial
o habilitado nacional), de subescala (secretaria, intervencion-tesoreria, secretaria-intervencion, técnica,
administrativa, auxiliar, subalterna, técnica y servicios especiales), la clase (superior, diplomada, auxiliar,
cometidos especiales, policia local, servicio de extincion de incendios y personal de oficios), la categoria
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(titulados superiores, técnicos de grado medio, auxiliares técnicos, entrada, superior, inspector, subinspector,
sargento, cabo y agente) y la titulacion (formacion reglada exigida como requisito para la provisién del puesto
de trabajo; en algiin caso, se hace referencia a titulaciones orientativas para la imposibilidad de restringirse a
una unica).

- Cometidos especificos: En algunos puestos especificos se indican los cometidos diferenciadores del puesto
general, lo que los convierte en puestos singularizados.

- Funciones generales: Conjunto de funciones de general aplicacién a todos los puestos de trabajo.

- Funciones especificas: Conjunto de tareas y actividades dirigidas a la consecucién de los objetivos de un
puesto de trabajo y que se desarrollan siguiendo unas determinadas instrucciones, normas y exigencias.

- Especialidades: Aspectos mds diferenciadores del puesto de trabajo.

- Perfil competencial:

- Conocimientos: Formacién complementaria y competencias exigibles como mérito en la provisioén del
puesto de trabajo. Identificados con el “saber”.

- Habilidades: Competencias identificadas con el “saber hacer”. Se adquieren mediante formacién y experiencia.

- Actitudes: Competencias identificadas con el “saber ser”’. Algunas estan relacionadas con los rasgos o caracteristicas
personales y son mds dificiles de obtener o modificar en el corto plazo.

- Factores para el célculo del complemento de destino: Se detalla la puntuacién dada a cada factor y la suma
final: especializacion/formacion, desarrollo de competencias, complejidad funcional y tipo de mando.

- Factores para el célculo del componente general de devengo fijo del complemento especifico: Se detalla la
puntuacion dada a cada factor y la suma final: dificultad técnica, dedicacion-jornada-turno, incompatibilidad,
responsabilidad, penosidad y peligrosidad.

3. Del 6rgano competente.

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

Por todo lo anteriormente expuesto, y en los términos propuestos por el Concejal de Gobierno del Area de
Nuevas Tecnologias, Administracién Publica y Deportes, la Junta de Gobierno de la Ciudad de Las Palmas de
Gran Canaria, en sesion del dia 14 de diciembre de 2017, acuerda:

PRIMERO. La aprobacién de la “Descripcion de los Puestos de Trabajo del Instituto Municipal de Deportes
de Las Palmas de Gran Canaria”, que figura como anexo del presente acuerdo, y que entrard en vigor con ocasion
de la aprobacién de la Relacion de Puestos de Trabajo.

SEGUNDO. Practicar las publicaciones que procedan, asi como su insercion en la intranet y en la pagina web
corporativa.

Las Palmas de Gran Canaria, a diecinueve de diciembre de dos mil diecisiete.

EL PRESIDENTE DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y CONCEJAL DEL AREA DE NUEVAS
TECNOLOGIAS, ADMINISTRACION PUBLICA Y DEPORTES (Decretos niimero 22015/2015, de 14 de
julio 'y 19957/2015, de 22 de junio), Aridany Romero Vega.
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Anexo: Fichas descriptivas de los puestos de trabajo.

@ P— FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
S i Garan CAndwia
PUESTO TIPO N° 1
-
stute Municipal
7 do Daponas c N° DE
DENOMINACION ADMINISTRATIVO BUESTOS 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Puesto N® Subordinados Horario Jornada
Varios Varias - NO General 37.5h.
| EFuncionario Retribuci compl tarias
Vinculo Forma de Provision Concurso Subgrupo c1
LLaboral C. Destino 18 | C.Especifico | 34
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa.

02 Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio 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 ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia,

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

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

- Gumplimentar |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 dmbito 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 cuande 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 electranicos.

- 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 instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menes 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 area de su competencia.

Responsabilizarse, por delegacién de su jefe directo, de un area concreta de actividad de la unidad administrativa correspondiente,

- 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.

Ordenar, numerar y encuadernar expedientes,

Formular indices, controlar v distribuir material.

- Responder y realizar llamadas telefanicas.

Realizar tareas de atencion al ciudadano relativas al IMD, 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 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 liguidaciones, realizacion de calculos de complejidad
media y manejar las principales aplicaciones informaticas de gestion para el desempeiio de |la actividad administrativa, previa adecuada adaptacion
o aprendizaje, si fuera necesario.

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

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, en ausencia de estos.

Aplicar a la tramitacidn y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc ), del presupuesto de las entidades locales y los organismos auténomos (ejecucion, modificaciones presupuestos), de la
gestion de subvenciones, y similares.

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

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

-Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, nav ion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la informacion escrita,
tratamiento de la infor ion grafica, tr i de la informacion numerica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio).
Habilidades

- Competencla 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 crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar iddneamente la informacién
requerica para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestidn compartida de la informacion.

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar corr e el | je de esp i idonec en cuanto a la utilizacion del lenguaje
comespondiente 8 cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.
- Orientacién al cliente interne y externo: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfa las d ias del ciudad utilizando los

recursos y la informacion 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, fijandose por
uno mismo yfo por las demas personas los pardmetros a alcanzar.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacidn y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisi H
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critice y reselucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje:
base a los recursos ofrecidos por la corporacion.

1 de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en

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

- Comunicacién: capacidad de ajustar los jes a las isticas 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.
- Habllidades Interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones de las personas.

- Blsqueda 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.

Factores para el calculo del complemento de destino
Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50

CcD 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

CE 34
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |
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Apumtamicato FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
e Gran Canana
PUESTO TIPO N° 2
7"./‘. o il
cw Dpeirtes N° DE
DENOMINACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3
PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Puesto N° Subordinados Horario Jornada
Varios Varias NO General 375h.
[ Funcionario Retribuciones complementarias
Vinculo :om?a_t'ie Concurso Subgrupo | C2
rovision " -
[TLaboral C. Destino ‘ 16 | €. Especifico 3
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracidn general, subescala auxiliar.
02 Educacidon Primaria, Educacion Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional Basica 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 t 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.

- 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 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 vy acceso a la informacidn publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrdnicos,

Realizar todas las funciones legal yfo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia la realizacion de distintos tipos de tramites burocraticos y atender al publico, de acuerdo a la legislacidon vigente vy las
ardenes del superior jerarquico, para agilizar y facilitar a los ciudadanos el acceso a los recursos disponibles v a la informacién,

Realizar actividades de apoyo administrative, con armreglo a instrucciones recibidas o normas existentes con alternativas, mas o menos
estandarizadas, como formalizar y 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 ejercicio de la actividad, especialmente aquellas de caracter mecanografico, de calculo sencillo, archivo,
registro y similares; las de atencion al ciudadano, bien sean presencial o telematica, la gestion de archivos y documentacion, grabacion y
mantenimiento de bases de datos, asi como funciones de apoyo al resto de miembros de |las unidades administrativas en las que presten

senvcio.
- Responder y realizar llamadas telefonicas.
- Manejar herramientas ofimaticas basi

- Ordenar, numerar, encuadernar y/o digitalizar expedientes.

- Aplicar a la tramitacidn y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica
- Formular indices, controlar y distribuir material.

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

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Ambito administrativo: conocimientos intermedios en la normativa reguladora del procedimiento administrativo comuan (el acto administrativo,
plazos, recursos administrativos, etc.), basicos del presupuesto de las entidades locales y organismos autdnomos (gjecucién, modificaciones

presupuestarias), basicos de la gestion de subvenciones y otros.
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- Normativos: conocimientos elementales de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacio ini: va.

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

- Informética: tecnologia digital ¥ uso del ordenador y del sistema operativo, navegacidn y comunicacidn 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

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

- 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 criterics de rigor y velando por la exactitud de la informacion procesada u obtenida.

- Optimizacion de recursos: capacidad de on su actuacion a la obtencion de los mejores resultados con la minima inversion de recursos y
p

P para cads si ion.

- Orientacion al cliente interno vy externo: 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 preestablecides a priori.

- 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.

- Decdlogo de habllidades comunes: educaclén y respeto; empatia; confidenclalidad; rgurosidad; flexibllidad cognitiva; toma de
declsiones; Inteligencla emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; v
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 corporacidn.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los ohjetivos y
prioridades de |a organizacidn, aplicandolos en el ambito de actuacién 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 opuestas a las propias.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar comrectamente los problemas y pr del ci

P

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucicn individualizada para cada situacion diferente sobre |a 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 4

cD 16
Complejidad funcional 3,60 Tipo de Mando 0 ‘
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica ] Dedicacion 1] Incompatibilidad 12

CE 31
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad 2 ‘
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PS— FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
e Gran Canaria
PUESTO TIPO N° 3
ENCARGADO NeDE
DENOMINACION ) sl 4
DE SERVICIOS MULTIPLES IMD
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Puesto N° Subordinados Horario Jornada
Varios \arias St General 375h
| CIFuncionario Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provision Concurso Subgrupo Cc1
HLaboral C. Destino 16 | C. Especifico | 36
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
02 Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio o 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 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.

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar siguiendo instrucciones de su superior el trabajo de los oficiales, disponiendo de |os recursos necesarios para que desarrollen su trabajo v
haciendo la planificacién de su trabajo.
- Realizar actividades de apoyo administrative, con arregle a instrucciones recibidas o normas existentes con alternativas, mas o menos
estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes: reclamaciones,
quejas, sugerencias, incidencias, procediendo a su envio, archivo y registro del mismo.
Facilitar a los usuarios la informacicn de caracter general relativa al uso, derechos y deberes a cumplir en las instalaciones.
Realizar las funciones comunes al ejercicio de su actividad, especialmente aquellas de control del acceso a las instalaciones deportivas municipales
yla limpieza de las mismas,
- Responder y realizar llamadas telefdnicas.
Manejar herramientas ofimaticas basicas.
Ordenar, numerar, encuadernar yfo digitalizar los partes, quejas yf/o sugerencias de la instalacién.
Aplicar a |a tramitacion y gestién, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y |a tramitacion electrénica
Realizar cualquier tarea que, relacionada directamente con el puesto de trabajo, sea preciso para un mejor desempefio,
Llevar a cabo el mantenimiento preventivo, limpieza y cuidado de las instalaciones y sus utensilios.
Abrir y cerrar [as instalaciones.
Trasladar materiales, dtiles y herramientas, si procede.
Responder por el adecuado uso y conservacion de los materiales, herramientas y demas elementos suministrados para sus trabajos.
- Colaborar en |a carga y descarga del material depaortivo.
- Colaborar en el traslado de materiales, montaje de instalaciones y equipamiento deportivo: redes de voleibol, porterias de fithaol, ete.
Responder por el adecuado uso de las instalaciones.
Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en €l marco de su grupo profesional, asi como las necesarias para el
desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones deportivas y apoyo logistico basico medio,

- Informatica: uso del ordenadar y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital {nivel basico medio).
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- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.
- Higiene y limpieza: utilizacion, almacenamiento y manipulacion de productos de limpieza, si procede.

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

Habilidades

- Normativa: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa, funcién plblica y derecho
local.

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

- 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 dmbito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo todas
las actuaciones previstas.

- Aplicacion la gestion: conocimientos intermedios de redaccién y presentacién de informes, conocimientos basicos de proteccién de datos de
caracter personal, conocimientos basicos de administracién electrénica.

- Informaética: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, nav ion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la
informacion escrita, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel basicos).

- Decalogo de habilidades comunes: ed 1y tia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de
decisiones; Inteligencia emocional; coordinaciéon y trabajo en equipu pensamlento critico y resoluclon 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.

N o

- Comunicacién: capacidad para generar un clima de comunicacion positive para evitar una posicién iva en los interl s iendo 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 interaccién interpersonal.

- Iniclativa: 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.

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

Factores para el calculo del complemento de destino
Especializacién f formaclon 7,20 Desarrollo de competencias 3,70

CD 16
Complejidad funcional 5,10 Tipo de Mando 0 ‘
Factores para el calculo del compaonente general del complemento especifico
Dificultad Técnica 8 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15

CE 36
Responsabllidad 11 Peligrosidad 1} Penosidad 2 ‘
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Jr— FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

de Las Palmas
de Gran Canaria

PUESTO TIPO N° 4

-’/
Inslituto Muricipnsl
7 s Cwporios N° DE
DENOMINACION GESTOR DE DEPORTES 4
PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Puesto N° Subordinados Horarlo Jornada
Varios Varios NO General 37.5h.
LIFuncionario | Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provision Concurso Subgrupo C1
ELaboral C. Destino 18 | C. Especifico | 37
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

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

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 utilizacidn de medios electronicos.

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 |a que esté adscrito, el estudio, |a preparacian, el
asesoramiento y propuesta, y |a directa ejecucién de actividades y funciones propias de su grupo.

Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito profesional, tanto a peticidn, como iniciativa propia, asi como

documentar todas aquellas actuaciones dentro de su ambito profesional.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar €l acceso y |a tramitacion electrénica.

Elaborar informes, propuestas, partes de incidencias, estadisticas, estudios y memorias valoradas relacionados con su profesion y competencia, en

apoyo a los restantes sendcios municipales en la redaccion de los mismos en los que por sus conocimientos y competencia se le requiera.

Disefiar y administrar planes de actuacion en materia de su competencia.

Mantener la relacion con los proveedores asi como con los empleados municipales, y en su caso, realizar la formacion de estos dentro del ambito de

sus competencias.

Atender consultas y resalver peticiones e incidencias relacionadas con sus competencias.

Controlar la adecuada ejecucion de las materias que se desarrollan en las areas de su competencia.

Realizar las certificaciones de servicios/suministros realizadas dentro de su competencia.

Gestionar y supervisar los contratos que le han sido asignados.

Controlar la legalidad vigente en materia de su competencia.

Realizar las tareas encomendadas por sus superiores jerarquicos dentro de las cualificaciones propias de su perfil profesional

Welar por la optima utilizacion de los aplicativos informaticos y de las redes de comunicaciones.

Proponer y realizar las actividades necesarias para que la oferta y los eventos deportivos a realizar en |a instalacién se desarrallen conforme al nivel

de calidad, a las instrucciones y a la programacion establecida por su superior jerarquico.

- Coordinar las acciones necesarias (monitores, presupuestos, material, etc.) para que los eventos yfo actividades deportivas se desarrollen
adecuadamente.

- Realizar las actividades que en materia de gestidn le atribuya su superior jerarquico, para asegurar el buen funcionamiento de la misma.
Utilizar las aplicaciones informaticas: tratamiento de textos, base de datos, hoja de caleulo, aplicaciones especificas, etc., que sean necesarias para
el desarrollo de sus cometidos profesionales.

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Ambito administrative: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comuan (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 v organizacion administrativa.

- Aplicacién a la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, ion de pr . téeni de org

sisternas de gestion de |a calidad, gestion de proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes.

-nformatica: uso del ordenador y del =i perativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la informacion escrita,
tr iento de la inf ion grafica, iento de la inft ion 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.

- Orentacion 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.

- ion de la infor ion: 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 hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, |a 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 utilizacion del lenguaje
comrespondiente & 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 yo por las demas personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacided 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: idad de ad la d a situaci (procedimientos, funci LT , etc.) en &l 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
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, aunque sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en pr ia de iones 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 & interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino
Especializacion / formacion 7,2 Desarrollo de competenclas 4,5

CcD 18
Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0 ‘
Factores para el calculo del complemento especifico general
Dificultad Técnica 8 Dedicaclon 1 Incompatibilidad 15

CE 37
Responsabilidad 11 Peligrosidad 1] Penosidad 2 ‘
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Ayuntamicato FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

de Las Palmas
de Grar Canara

Institudo Municipal
o Darproters

PUESTO TIPO N° &

GESTOR NiDE
DENOMINACION ) BB iToE 1
DE NOMINAS Y SEGURQS SQOCIALES
UnidadiServicio Dependencia Jerarquica Puesto N° Subordinados Horario Jornada
Varios Jefe de Megociado NO General 375h.

¥ Funcionario A2 Retribuciones complementarias
Vincule Forma de Provision Concurso Subgrupo

CLaboral C1 C.Destino | 20 | C.Especifico | 45

Requisitos paraeld peno y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion general, subescala de gestion y administrativa.
Elaboracion de nominas y seguros sociales

01 Las propias del grupofsubgrupo, escala/subescala, al que pertenece 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, 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 carrecto 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 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 piblica 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 ademas de las funciones propias de gestor, desempefia alguna o todas de |as siguientes funciones:

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

- Tramitar las retenciones en némina de los empleados (retenciones judiciales, sindicatos, embargos y similares).
- Calcular los descuentos de las situaciones de IT.

- Emitir informes y certificaciones relacionadas con la nomina.

- Realizar cuantificaciones de diferencias retributivas, gjecucion de sentencias o prevision de retribuciones.

- Elaborar mensualmente las nominas de los empleados municipales.

= Elaborar mensualmente los ficheros contables de las ndminas de los empleados municipales.

- Elaborar mensualmente los ficheros de transferencias bancarias.

- Tramitar los anticipos a los empleados municipales.

- Realizar los reconocimientos de antigledad (perfeccionamiento de trienios, reclamaciones de antigledad, 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 jomada vy
similares).

= Aplicar a la tramitacion y gestion, 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: elaboracion 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 acci referidas.

- Amblto administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrative comin (el acte administrative, plazos,
recursos administratives, ete.), del presupuesto de las entidades locales (ejecucidn, modificaci pr jestos), de la elab ion de las

de |la gestion de subvenci ¥ los rel dos con su ambito de actuacion.

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

-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de proteccidn de datos de caracter personal, e intermedios de gestion por procesos, técnicas de
organizacion, sistemas de gestion de la calidad, gestidn de proyectos v programas v redaccion y presentacion de informes.

-Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en e
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacidn grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los
datos y presentacién de contenidos {nivel medio).

Habilidades

-C tencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades les TIC asi como fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o

personas a través del asesoramiento o la formacidn.

- Gestlon 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 &l 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 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 iddneo 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.

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estand; de d pefio y los plazos establecidos, fijandose por
uno mismo y/o por las demas personas los parametros a alcanzar.

- Decélogo de habilidades comunes: educaclén y respeto; empatia; confldenclalidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; per iento critice y resolucién de probl 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 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 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 &l esfuerzo
para entender las ideas y posiciones de estos, aungue sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: cepacidad para, en una situacion en p ia de iones ir 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 8 Desarrollo de competencias 5

CcD 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Tecnica 15 Dedicacion 1 Incompatibilidad 18

CE 45
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |
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@ F— FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
e Gran Candta
PUESTO TIPO N° 6
.
7 Instituio Municipal
de Depories é N°DE
DENOMINACION JEFE DE GRUPO e 2
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Puesto N° Subordinados Horarlo Jornada
Varios Varios Sl General 375h
E Funcionario A2 Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provision Concurso Subgrupo
K Laboral c1 C.Destino | 22 | C.Especifico | 52
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Para funcionarios: administracion general/especial, subescala de gestion-administrativa o técnica
media-auxiliar.

Para laborales: escala y titulacion equivalente a |a plantilla funcionarios.

01 Las propias del grupofsubgrupo, escala/subescala, al que pertenece 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, 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 resalver 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 prevencidn 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 |as funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Impulsar, supervisar, coordinar y evaluar el desarrollo de las funciones ctorgadas a su unidad.

- Supervisar e impulsar el desarrallo 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 aclividades de mejora en materia de gestion administrativa y racionalizacion de los
procedimientos.

- Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su grupo, responsabilizandose de la consecucién de objetivos.
- Supervisar y resolver problemas operativos que le plantee el personal adscrito a su unidad.
- Proponer |as lineas de actuacion yfo proyectos vinculados a la planificacion operativa en el ambito funcional de su grupo.

= Mantener contactos frecuentes con personal de ofras unidades ¢ instituciones externas con el objeto de coordinar actuaciones o llevar a cabo
acciones de interés comun, relacionadas con el ambito funcional de su grupo.

- Interesarse por los problemas y dificultades de los usuarios finales en relacidn a los productos o servicios proporcionados por su equipo y estudia,
analiza y propone soluciones.

- Aplicar a |a tramitacion y gestion, los medios tecnolbgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientes

- Ambito administrativo: conocimientos intermedios en contratacion publica, en la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun (el
acto administrativo, plazos, recursos administrativos, etc.), el presupuesto a las entidades locales (ejecucién, modificaciones presupuestarias), gestion
y tramitacion de subvenciones, entre otros.
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- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacion administrativa.
- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccion individual.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de proteccién de datos de caracter personal, gestion por procesos, téchicas 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 electronica.

- 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 informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos {nivel medio).

Habilidades

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazes para la realizacién de las tareas, definiendo las
prioridades del trabajo dentro de su ambito ¥ 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 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 actuacién de forma general hacia la
utilizacion 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.

- 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; 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 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 la 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 situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el engjo 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 8 Desarrollo de competencias 5

cD 22
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 2 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18

CE 52
Responsabilidad 14 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |
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Syuntamienta FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
do Gran Canaria
PUESTO TIPO N° 7
7ail
Instituso Municip
P e o —
DENOMINACION JEFE DE NEGOCIADO Sheea| 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Puesto N° Subordinados Horario Jornada
Varios deteida sfcconode sl General 375h.
Senvicio
X Funcionario A2 Retribuciones complementarias
Vinculo IF'nrn'_la_t'ia Concurso Subgrupo
rovision
CLaboral <1 C. Destino 22 | C.Especifico | 52

Requlisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general/especial, subescala de gestién o administrativatécnica o servicios
especiales.

01 Las propias del grupofsubgrupo, escala/subescala, al que pertenece el puesto,

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 correcto desempeiio 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
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 todas las funciones legal yfo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Dirigir, coordinar la ejecucidn y supervisar la actividad del negociado y de su personal.

- Coordinar y supervisar los trabajos a realizar en su negociado.

- 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 cualquier retraso y proponiendo lo conveniente para evitarlo.
- Proponer mejoras en aquellos procedimientos que afecten al negociado.

- Establecer relaciones de coordinacion con la supervision del jefe de seccion.

- Colaboracién en la evaluacion e implantacién de nuevas tecnologias.

- Organizacion y control del archivo y de la documentacion.

- Colaborar en el cumplimiento de las medidas de prevencion.

- 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 adopcién de las medidas necesarias para asegurar una adecuada atencion a los usuarios.

- Colaborar con sus superiores jerarquicos, cuando asi sea requerido, para informar de temas propios de su negociado.

- Elevar al jefe de seccién todas aquellas medidas encaminadas a la mejora de la organizaciéon del negociado.

- 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.
- 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 Seccidn respectiva en los casos de vacante, ausencia o enfermedad.

- Direccion, coordinacién, control y supervision de los trabajos a realizar por los niveles inferiores, cuando la Jefatura de Seccién respectiva lo hubiera
determinado.

- Proponer las lineas de actuacién y/o proyectos vinculados a la planificacién operativa en el ambito funcional de su Negociado.
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- fr 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 tramitacion y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Amblto administrativo: conocimientos amplios en contratacién publica, en la normativa reguladeora del procedimiento administrative comin (el acto
administrative, plazos, recursos administrativos, etc.), el presuj a las entidades locales (g) ion, modificaciones presupuestarias), gestion y
tramitacion de subvenciones, entre otros.

= Normativos: conocimientos amplios 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 organlmclbn,
sistemas de gestidn de |a calidad, gestion de proyectos y programas, redaccicn y presentacion de informes y archive de doct istrativos y
contables, conocimientos intermedios de administracion electrénica.

- Informatica: cultura, participacion y civi digital, t logia digital y uso del ordenador y del si I tivo, gacion 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

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

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera autonoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las
prioridades del trabajo dentro del su Ambito y asegurandose de que se havya 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
BIrores o carencias con un minime 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

- 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 organizacién: capacidad de consequir que otras personas alineen la su dinamica de trabajo y sus ohjetivos con los de la
organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Direcclon de personas: capacidad de pricrizar y asignar con criterio actividades y tareas & 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 / formacidn 8 Desarrollo de competencias 5

cD 22
Complejidad funcional T Tipo de Mando 2 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18

CE 52
Responsabilidad 14 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |
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] Arantamnto FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
e Gran Canaria
PUESTO TIPO N° 8
o
- ——
DENOMINACION JEFE DE SECCION eecsll 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Puesto N° Subordinados Horario Jornada
Varios Jefe de Servicio S| Especial 40 h.
X Funcionario Al Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provision Concurso Subgrupo
CLaboral A2 C. Destino 26 | C.Especifico | 77
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion general, subescala de técnica o de gestion; o administracion especial,
subescala técnicos superiores o medios.
01 Las propias del grupo/subgrupo, escala/subescala, al que pertenece 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, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

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

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

- Cumpli tar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Dirigir los servicios comunes de su seccion, apoyando al jefe de servicio en la planificacién a través del asesoramiento técnico y control de los
sendcios administrativos a su cargo, proponiendo medidas de organizacién e impartiendo las oportunas instrucciones al personal de su seccidn del que
sera responsable en términos de direccion, impulse y supervision laboral.

= Elaborar informes y propuestas de caracter superior.
- Preparar expedientes administrativos.
- Preparar y redactar propuestas de acuerdo para el Pleno y la Junta de Gobierno de |la Ciudad.

- Recopilar e interpretar normas legales, boletines oficiales, rescluciones, circulares y similares; comunicacién al personal y actualizacion legal de
formularios y documentos.

- Distribuir y supervisar el trabajo del personal de su seccién, en coordinacién con las jefaturas de negociado.

= Colaborar con el jefe de servicio y asumir aquellas funciones gque le sean asignadas por sustitucion temporal o por delegacion.

- 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 comunicacién que permita al equipo de trabajo identificar claramente los objetivos de la seccién bajo su
direccion.

- 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 informacién 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 decisiones, respondiendo con agilidad a los cambios 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 gestion del personal.
- Firmar los actos administrativos de su competencia.

- Realizar las tareas que le correspondan como miembro de las comisiones y 6rganos para los que sea nombrado o aquellas que le vienen asignadas
en funcion del puesto que ocupa.
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- 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.

- Conocer y comunicar al personal responsable de la gestion, las directrices para la ejecucidn del presupuesto.

" P "

8 3u

L F P

tecr

- Aplicar a |a tramitacién y gestion, los

ESPECIALIDADES

para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

- Especializacion.

- Responsabilidad.

- Especial dedicacion.
PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

-Normativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacidn administrativa (fuentes del derecho plblico,
ordenanzas y reglamentos, el acto v el silencio administrative, el procedimiento administrative y los recursos, los contratos de la administracion, etc.),
funcién pablica y derecho local.

-Aplicacion la gestion: imientos el los de redaccion y presentacidn de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios/elevados de administracion electronica.

<Informética: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la

informacion escrita, tr iento de la ir ion grafica, tr de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucion eficaz a situaci plejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
y demostrando creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Desamrollo de personas: capacidad de analizar v detectar el potencial de cada persona del equipo, mas alla de la informacion aportada por los

instrumentos de evaluacion, a fin de del ylo responsahilidades en funcidn de su perfil.

- Direccion de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcacos, estableciendo y aplicando los mecanismos de
seguimiento v 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 desemperio 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 informado, identificar oportunidades de mejora, facilitar la consecucion de los objetivos establecidos, etc.

- Decalogo de habilidades di iony peto; 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 dindmica de trabajo y sus objetivos con los de la
organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Comunicaclon: capacidad de generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesarna para de asegurarse de gque entienden corectamente 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.

- Vislén 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
'_Espscializaciﬁn / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50

cD 26
Complejidad funcional 1,70 Tipo de Mando 4 ‘
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica 24 Dedicacion 12 Incompatibilidad 21

CE 77
Responsabilidad 18 Peligrosidad 0 Penosidad 2 ‘
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yuntamicnto FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

e Las Balemas
de Grar Canaria

PUESTO TIPO N° 9

Al
Institudo Mool
7 o Cogrontes N°DE
DENOMINACION JEFE DE UNIDAD TECNICA 2
PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Puesto N° Subordinados Horario Jornada
Varios Jefe de Senicio Sl Especial 40 h.
i X Funcionario A1 Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provision Concurso Subgrupo
HlLaboral A2 C.Destino | 26 | C.Especifico | 75
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala de técnica o de gestion; o administracion especial,
subescala técnicos superiores o medios.

Para personal laboral: Escala equivalente a la plantilla funcionarios.

01 Las propias del grupo/subgrupo, escala/subescala, al que pertenece 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, 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 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
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

- Gestionar la unidad técnica, realizando, definiendo, repartiendo y supervisando el trabajo, segin procedimientos establecidos y su iniciativa, con el fin
de que los trabajos se realicen en dptimas condiciones de calidad, coste y 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 y resp bilidad, o que requieran una adaptacion o innovacion
de métodos, y que a criterio de la Corporacion requieran |a existencia de esa Jefatura,

- Coordinar el trabajo de su unidad, distribuyéndolo y supervisandolo, responsabilizandose del mismo en cantidad, calidad y plazo, y tomando en cada
caso las medidas oportunas.

- Planificar el orden mas conveniente de ejecucion de los trabajos propios de su unidad y ejecutar la preparacion y desarrollo de los mismos.

- Colaborar en |a realizacién y aporte de los datos 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 ejecucion de tareas.

- Redactar notas interiores, diligencias y oficios de tramite con sujecién a las érdenes que 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 acumulacién 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 resolucién de las materias propias de su Unidad.

- Dirigir y controlar al personal adscrito a su Unidad, propiciando la motivacién y dinamizaciéon de los recursos humanos, impulsando el acceso a la
informacion y la formacién actualizada, colaborando en la elaboracién de los planes de Formacion y facilitando la asistencia a cursos y jornadas, asi
como, creando y manteniendo actualizados los canales de comunicacién interna y externa, en especial en lo relativo 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 emisién y tramitacion de los documentos de ejecucion 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 emisién y tramitacion de los
documentos de ejecucion del mismo en las fases competencias de dicho puesto.

- Resolver en aquellos asuntos que consistan en la confrontacion de hechos o en la aplicacion automatica de normas, en los supuestos y términos que
se fije, por resolucién expresa del érgano competente.
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- Recabar y emitir cualquier acto de ordenacion o instruccion de los expedientes (Custodia, remision a otros dérganos 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 resolucion que
necesariamente han de ser emitidos por el mismo).

- 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 Prevencion de Riesgos Laborales.

- Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas con la mision del puesto o que resulten necesarias
por razones de la unidad, 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 la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y 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 publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, etc.),
funcion pablica y derecho local.

- Aplicacién a la gestion: conocimientos elevados de redaccién y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos elevadosfintermedios de administracion electrénica.

- 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 informacion grafica, tratamiento de la informacidon 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 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 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 informacién aportada por los
instrumentos de evaluacion, a fin de delegar y/o asignar responsabilidades en funcicn 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 gue 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 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.

- 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 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 24 Dedicacion 12 Incompatibilidad 21

CE 75
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |
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A T FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
de G naria
7/ —— PUESTO TIPO N° 10
(o] OFICIAL DE N°® DE
DENOMINACION Sibaeall 2
APOYO Y EVENTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Puesto N° Subordinados Heorario Jornada
Varios Varias NO General 375h.
CIFuncionario | E de . Retribuciones complementarias
Vinculo Pom‘_la_ g Concurso Subgrupo c2
rovision
Laboral C. Destino 15 | C. Especifico 37
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
01 Las propias del grupofsubgrupo, escalafsubescala, al que pertenece el puesto,

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 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 comrespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a
su clasificacidn, grado o categoria y cuanda las necesidades del sencio 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 informacion 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 que entrafia la realizacion de distintos tipos de tramites burocraticos basicos y de atencion al pablico, de acuerdo a la legislacion
vigente y las instrucciones que reciba del superior jerarquico, para agilizar y facilitar especialmente |os trabajos de conservacion y mantenimiento de
los centros deportivos municipales, empleando para ello los recursos disponibles y la informacion necesaria.

Realizar actividades de apoyo administrativo, con arreglo a instrucciones recibidas o normas con alternativas, mas o menos
estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes: reclamaciones,
quejas, sugerencias, incidencias, procediendo a su envio, archivo y registro del mismo.
Facilitar a los usuarios la informacion de caracter general relativa al uso, derechos y deberes a cumplir en las instalaciones.
Realizar las funciones comunes al ejercicio de su actividad, especialmente aquellas de control del acceso a las instalaciones deportivas
municipales y la limpieza de las mismas.
Responder y realizar llamadas telefonicas.
Manejar herramientas ofimaticas basicas.
- Ordenar, numerar, encuadernar y/o digitalizar los partes, quejas y/o sugerencias de la instalacion.
Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion electronica
— Realizar cualquier tarea que, relacionada directamente con el puesto de trabajo, sea preciso para un mejor desempefio.
Llevar a cabo el mantenimiento preventivo, limpieza y cuidado de las instalaciones y sus utensilios.
— Abrir y cerrar las instalaciones.
Trasladar materiales, dtiles y herramientas, dentro de las instalaciones.
Responder por el adecuado uso y conservacion de los materiales, herramientas y demas elementos suministrados para sus trabajos.
- Carga, descarga y transporte de material deportivo.
Colaborar en el traslado de materiales, montaje de instalaciones y equipamiento deportivo: redes de voleibol, porterias de futbol, ete.
Responder por el adecuado uso de las instalaciones.
Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su grupo profesional, asi como las necesarias para
el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.
Apoyar en la limpieza de choque de las instalaciones de gestion directa e indirecta.
Almacenar y contralar el material de eventos, sillas, vallas, publicidad, megafonia, ete.
Entregar, transportar, repartir, recoger y recibir el material de eventas.
Transportar e instalar los equipos de megafonia cuando se solicite.
- Transportar, repartir y recoger el material necesario para los diferentes campamentos.
Realizar las labores de jardineria en instalaciones deportivas y utilizar las herramientas proporcionadas a tal efecto.
— Apayar a las diferentes unidades técnicas cuando se le requiera.

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos: conocimientos basicos de contratacion administrativa.

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

- Informatica: uso del ordenador y del sisterma operativo, r

gacion y comunicacion en el mundo digital (nivel basico medio).
- Normatives: normativa basica sobre registro de documentos.
- Higlene vy limpleza: utilizacién, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevenclon de riesgos v salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas vy uso de equipos de proteccién individual.

Habilidades

- Normativa: conocimientos elementales de organizacion administrativa, en materia de riesgos laborales, en materia de prevencicn y en materia de
proteccion de datos.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con el ciudadano para ver sus idad les o futuras.

- Organizaciéon del trabajo: capacidad de establecer, de manera autdnoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las|
pricridades 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.

- Aplicacion la gestion:
caracter personal, cono

conocimientos intermedios de redaccion y presentacion de informes, conocimientos basicos de proteccion de datos de
mientos basicos de administracion electrénica.

- Informatica: tecnologia digital ¥ uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de Ia
informacion escrita, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos {nivel basicos).

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosicdad:; 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 |a 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 posicidn defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroalimentacidn necesaria para de 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.

- Iniclativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo ¥ de manera autdnoma, 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 cdmo estos afectaran a la propia actividad y la de
su equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,40 Desarrollo de competencias 3,50

Complejidad funcional 5,10 Tipe de Mando 0 e 1
Factores para el calculo del complemento especifico general

Dificultad Técnica 3 Dedicacion 6 Incompatibilidad 12
Responsabilidad 6 Peligrosidad 4 Penosidad 6 e 3
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Aymumicoto FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
de Gran Canaria
PUESTO TIPO N° 11
7'(‘, i
e OFICIAL DE ODE
DENOMINACION e 3
INFRAESTRUCTURAS DEPORTIVAS
Unidad/Servicie Dependencia Jerarquica Puesto N° Subordinados Horarie Jornada
Varios arias NO General 375h.
[JFuncionario Retribuciones complementarias
Vincule R Concurso Subgrupo c2
Provision
X Laboral C.Destino | 16 | C. Especifico | 37
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
01 Las propias del grupo/subgrupo, escala/subescala, al que pertenece el puesto,
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, seqgun 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 senvicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos |aborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal,
de transparencia y acceso ala informacidn publica y de politicas de seguridad en la utilizacidn de medios electronicos.

- Realizar todas las funciones legal yfo regl tariamente establecid

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia la realizacion de distintos tipos de tramites burocraticos basicos y de atencién al publico, de acuerdo a la legislacion
vigente y las instrucciones que reciba del superior jerarquico, para agilizar y facilitar especialmente los trabajos de conservacion y mantenimiento de
los centros deportivos municipales, empleando para ello los recursos disponibles y la informacién necesaria.

- Realizar actividades de apoyo administrativo, con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes con alternativas, mas o menos
estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes: reclamaciones,
quejas, sugerencias, incidencias, procediendo a su envio, archivo y registro del mismo.

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

- Realizar las funciones comunes al ejercicio de su actividad, especialmente aquellas de control del acceso a las instalaciones deportivas

municipales y la limpieza de las mismas.
Responder y realizar llamadas telefonicas.

- Manejar herramientas ofimaticas basicas.

Ordenar, numerar, encuademnar yfo digitalizar los partes, quejas yfo sugerencias de la instalacién.

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

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

— Llevar a cabo el mantenimiento preventivo, limpieza y cuidado de las instalaciones y sus utensilios, en las situaciones en las que proceda.

— Abrir y cerrar las instalaciones, en las situaciones en las que proceda.

— Trasladar materiales, utiles y herramientas.

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

— Colaborar en la carga y descarga del material deportivo.

— Colaborar en el traslado de materiales, montaje de instalaciones y equipamiento deportivo: redes de voleibol, porterias de futbol, etc.

— Responder por el adecuado uso de las instalaciones.

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

— Asumir las funciones de supenvision y control de los trabajos a realizar por las empresas de servicios y suministro contratadas por el IMD para
desarrollar la conservacion y el mantenimiento de las instalaciones deportivas municipales, asi como supervisar los trabajos de obras que se
realicen en los centros deportivos adscritos a este organismo, dentro de las funciones propias de su categoria y segun las instrucciones
emanadas por su superior jerarquico.

- Encargarse de controlar los rendimientos en cuanto al personal y material empleado, asi como velar por la calidad de la ejecucién de los trabajos
realizados por las empresas de servicios, cumplimentando los correspondientes partes de trabajo, recabando la firma del encargado o personal
delegado de la empresa de servicios que asignen para este cometido y remitiendo esta informacion a su superior jerarquico en un plazo no
superior a 72 horas una vez finalizada la actuacion.

— Apoyar a su superior jerarquico en la recepcion de los materiales (material de ferreteria, equipamiento deportivo, etc.), suministrados por las
empresas contratadas por el IMD, comprobando que el material suministrado se encuentra en un adecuado estado, debiendo encargarse de
solicitar los albaranes de entrega para su registro y archivo.

- Facilitar el acceso a los centros deportivos municipales a las empresas de suministro, servicios y obras contratadas por el IMD.

I Realizar trabajos de albafiileria, fontaneria, pintura, etc., necesarios para la conservacion y mantenimiento de las instalaciones deportivas

municipales, de manera excepcional, cuando sea asi requerido por su superior jerarquico.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

-c Imlent imientos basi de contratacid Iministrativa_

= ar imiento: mantenimiento de instalaciones deportivas y apoyo logistico basico medio.

- Informética: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital (nivel basico medio).
- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

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

- Prevenclon de riesgos vy salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccién individual.

Habilidades

- Normativa: imi int dios de lenguaje juridico, derecho administrative y de organi.
local.

ativa, y derecho

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

- Organizacién del trabajo: capacidad de establecer, de manera autdénoma, objetivos y plazos para la realizacién de las tareas, definiendo las|
pricridades 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.

- Aplicacion la gestion: conocimientos intermedios de redaccion y presentacién de informes, conocimientos basicos de proteccién de datos def
caracter personal, conocimientos basicos de administracién electronica.

- Informatica: tecnclogia 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 numérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel basicos).

- Decalogo de habilidad i ion 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.

- Comunicacion: capacidad para generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutares, ofreciendo la
retroalimentacion necesaria para de asegurarse de gue entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones o problematicas de las otras | , identificand oMo |
y modificando su propia conducta en pro de un mejor marco de interaccion interpersonal.

P
- 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 afectaran a la propia actividad y la de|
su equipo.

Factares para el calculo del complemento de destino

Especializacidn / formacion 6,40 Desarrollo de competencias 3,50

Complejidad funcional 3,10 Tipo de Mando 1 o ‘ 18
Factores para el calculo del complemento especifico general

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 1 Incompatibilidad 12
Responsabilidad 8 Peligrosidad 4 Penosidad 4 °E ‘ 37
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p— FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
deGran Canarla
PUESTO TIPO N° 12
.
B o
OFICIAL DE NoDE
DENOMINACION Rl 3
INSTALACIONES DEPORTIVAS
UnidadiServicio Dependencia Jerarquica Puesto N° Subordinados Horarie Jornada
Varios Varias NO General 375h.
CFuncionarioc | E d Retribuciones complementarias
Vinculo P:'::l-'l:ié: Concurso Subgrupo c2
X Labaoral C. Destino 15 C. Especifico 37
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos
01 Las propias del grupo/subgrupe, escala/subescala, al que pertenece 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 [as herramientas, el material y la magquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicatives 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 y procedimientos en materia de prevencidn de riesgos laborales, en materia de proteccidn de datos de caracter personal,
de transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacidn de medios electranicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia la realizacidn de distintos tipos de tramites burocraticos basicos y de atencion al plblico, de acuerdo a la legislacién
vigente y las instrucciones que reciba del superior jerarquico, para agilizar y facilitar especialmente los trabajos de conservacion y mantenimiento de
los centros deportivos municipales, empleando para ello los recursos disponibles y la informacidn necesaria.

Realizar actividades de apoyo administrativo, con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes con alternativas, mas o menos
estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes: reclamaciones,
quejas, sugerencias, incidencias, procediendo a su envio, archivo y registro del mismo.
Facilitar a los usuarios la informacién de caracter general relativa al uso, derechos y deberes a cumplir en |as instalaciones.
Realizar las funciones comunes al ejercicio de su actividad, especialmente aquellas de control del acceso a las instalaciones deportivas
municipales y la limpieza de las mismas.
Responder y realizar llamadas telefonicas.
- Manejar herramientas ofimaticas basicas.
Ordenar, numerar, encuadernar yo digitalizar los partes, quejas yfo sugerencias de la instalacion.
Aplicar a la tramitacidn y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacidn electrénica
- Realizar cualquier tarea que, relacionada directamente con el puesto de trabajo, sea preciso para un mejor desempefio.
- Llevar a cabo el mantenimiento preventivo, limpieza y cuidado de las instalaciones y sus utensilios.
Abrir y cerrar las instalaciones.
- Trasladar materiales, (tiles y herramientas, dentro de las instalaciones.
- Responder por el adecuado uso y conservacion de los materiales, herramientas y demas elementos suministrados para sus trabajos.
Colaborar en la carga y descarga del material deportivo, dentro de las instalaciones.
Colaborar en el traslado de materiales, montaje de instalaciones y equipamiento deportivo: redes de voleibal, porterias de futbol, etc.
- Responder por el adecuado uso de las instalaciones.
Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su grupo profesional, asi como las necesarias para
el desarrallo de las funciones asignadas a su unidad.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientes

- Conocimientos: conocimientos basicos de contratacion administrativa.

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones deportivas y apoyo logistico basico medio.
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- Informatica: uso del ordenador y del sistema operative, navegacidn y comunicacién en el mundo digital (nivel basico medioc).
- Normativos: normativa basica sobre 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.
Habilidades

- Normativa: conocimientos elementales de organizacion administrativa, en materia de riesgos laborales, en materia de prevencién y en materia de
proteccion de datos.

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

- Aplicacion la gestidn: conocimientos intermedios de redaccion y presentacion de informes, conocimientos basicos de proteccién de datos de
caracter personal, conocimientos basicos de administracion electronica.

- Informatica: tecnologia digital v uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la
informacion escrita, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel basicos).

| Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
nteligencia emocional; 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.

- Comunicacion: capacidad para generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicidn defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroalimentacion necesaria para de asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Hahilidades 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 entorno e identificar como estos afectaran a la propia actividad y la de
suU equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino
Especializacion / formacién 6,40 Desarrollo de competencias 3,50

cD 15
Complejidad funcional 5,10 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del complemento especifico general
Dificultad Técnica 3 Dedicacion B Incompatibilidad 12

CE 37
Responsabilidad 6 Peligrosidad 4 Penosidad 6 |
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(S| Avontsmicnto FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

g
Instiuio Municipm
0 Dopores

PUESTO TIPO N° 12.1

OFICIAL DE
N° DE
DENOMINACION INSTALACIONES DEPORTIVAS a1
COORDINADOR
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Puesto N° Subordinados Horarlo Jornada
arios Varias MO General 375h.
LIFuncionario Retribuciones complementarias
Vinculo Formade Concurso Subgrupo c2
Provision
EHLahoral C. Destino 16 | C. Especifico 38
Requisitos para el desempenfio y titulacidén Cometidos especificos
02 Educacion Primaria, Educacion Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional Basica o Ejerciendo funciones propias de Oficial de
equivalente. Instalaciones Deportivas, asume la funcién de
. . coordinador
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, 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 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 senvicio 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 ala informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Un solo puesto asumira las funciones de coordinacion y supervision de los demas oficiales de instalaciones deportivas. Debera ejercer asimismo las
funciones propias de oficial de instalaciones deportivas:

Puesto de trabajo que entrafia la realizacién de distintos tipos de tramites basicos y de atencidn al publico, de acuerdo a la normativa y las
instrucciones que reciba del superior jerarquico, para agilizar y facilitar a los ciudadanos el acceso a la practica deportiva, empleando para ello los
recursos disponibles y la informacion necesaria.

- Realizar actividades de apoyo administrativo, con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes con alternativas, mas o menos
estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes: reclamaciones,
quejas, sugerencias, incidencias, procediendo a su envio, archivo y registro del mismo.

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

- Realizar las funciones comunes al ejercicio de su actividad, especialmente aquellas de control del acceso a las instalaciones deportivas
municipales y la limpieza de las mismas.

— Responder y realizar llamadas telefénicas.

— Manejar herramientas ofimaticas basicas.

— Ordenar, numerar, encuadernar y/o digitalizar los partes, quejas y/o sugerencias de la instalacion.

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

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

— Llevar a cabo el mantenimiento preventivo, limpieza y cuidado de las instalaciones y sus utensilios.

— Abrir y cerrar las instalaciones.

- Trasladar materiales, Utiles y herramientas, dentro de las instalaciones.

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

— Colaborar en la carga y descarga del material deportivo, dentro de las instalaciones.

— Colaborar en el traslado de materiales, montaje de instalaciones y equipamiento deportivo: redes de voleibol, porterias de futbol, etc.

- Responder por el adecuado uso de las instalaciones.

— Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su grupo profesional, asi como las necesarias para
el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

= Conocimientos: conocimientos basicos de contratacion administrativa.

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

- Infformatica: usc del ordenador y del sistema operativo, navegacidn 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 proteccién individual.

Habilidades

- Normativa: conocimientos basicos de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa, funcion pablica y derecho local.
- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con el ciudadano para resolver sus necesidades actuales o futuras.

- Organizacién del trabajo: capacidad de establecer, de manera autdnoma, objetivos y plazos para la realizacién de las tareas, definiendo las
ricridades del trabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo

odas las actuaciones previstas.

- Aplicacion la gestion: conocimientos basicos de redaccién y presentacién de informes, conocimientos basicos de proteccién de datos de
taracter personal, conocimientos basicos de administracién electrénica.

- Informatica: tecnologia digital y usc del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la
Ihformacion escrita, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel basicos).

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y 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 para generar un clima de comunicacién positive para evitar una posicién defensiva en los interlocutores, 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 autonoma, 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 6,40 Desarrollo de competencias 3,5

cD 16
Complejidad funcional 5,10 Tipo de Mando 1
Factores para el calculo del complemento especifico general
Dificultad Técnica 8 Dedicacion 1 Incompatibilidad 12

CE 38
Responsabilidad 11 Peligrosidad 4 Penosidad 2
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] Ayuntamicnto FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

e Lae Palmac
de Gran Canaria

il
Breatituibo Municipal
e Deportes

PUESTO TIPO N° 13

OPERARIO DE INSTALACIONES o
DENOMINACION L 28
DEPORTIVAS PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General

[JFuncionario Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provision Concurso Subgrupo EfAP

ZLaboral C. Destino 14 | €. Especifico | 234

Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

00 Sin Requisito de Titulacion.

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, seglin 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 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 proteccidn 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 regl iamente establ

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 sdolo requieren conocimientos primarios, de acuerdo
con las normas de su oficio o senvcio, con el fin de realizar los trabajos en éptimas 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 supenvision de superior.

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

- Realizar las funciones comunes al ejercicio de su actividad, especialmente aquellas de control del acceso a las instalaciones deportivas municipales y
la limpieza de las mismas.

- Responder y realizar llamadas telefénicas.

- Manejar herramientas ofimaticas basicas.

= Ordenar, numerar, encuadernar yfo digitalizar los partes, quejas y/o sugerencias de |a instalacion.

- Abrir y cerrar las instalaciones.

- Responder por el adecuado uso y conservacion de los materiales, herramientas y demas elementos suministrados para sus trabajos

— Responder por el adecuado uso de las instalaciones.
- 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 resolver las incidencias que se producen en su trabajo.

- Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion 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 oficial de instalaciones, 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.

- Cargar, descargar y trasladar materiales, utiles, herramientas y material deportivo, dentro de las instalaciones.

- Trasladar materiales, Utiles y herramientas, dentro de las instalaciones.
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ESPECIALIDADES

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 y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y usc de equipos de proteccion individual.

- Conocimientos intermedios 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 suspension, etc.) y primeros 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 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 v orientar su actuacion de forma general hacia la
utilizacion de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacidon 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 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 bésicos 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; 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 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
Especializacién / formacidon 6,40 Desarrollo de competencias 3,70

cD 14
Complejidad funcional 3,90 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del complemento especifico general
Dificultad Técnica 3 Dedicacion 6 Incompatibilidad 9

CE 34
Responsabilidad 6 Peligrosidad 4 Penosidad 6 |
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T FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
de Grar Canaria
PUESTO TIPO N° 14
D o
= DENOMINACION ORDENANZA o 1
PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Puesto N° Subordinados Horario Jornada
Varios Varias NO General 37.5h.
[JFuncionario F d Retribuciones complementarias
Vinculo Pom:la_ co Concurso Subgrupo E/AP
rovision
HlLaboral C. Destino 13 | C. Especifico | 20
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
00 Sin Requisito de Titulacion.
Permiso de conduccion 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 resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y 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 resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior [as
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 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 yfo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Custodiar las dependencias municipales, la apertura y cierre de oficinas y controlar la permanencia del publico en las mismas.

- Atender e informar al ciudadano, personal y telefonicamente, en el ambito de las competencias del puesto de trabajo de conformidad con las
instrucciones recibidas.

- Distribuir la correspondencia interior, asi como los expedientes y demas documentacion que se le encomiende.
- Trasladar material y maobiliario, realizar fotocopias y ejecutar el resto de tareas de apoyo logistico.

- Colaborar en la practica de las natificaciones y demas comunicaciones que realice el Ayuntamiento a los ciudadanos, empresas, instituciones y
similares.

- Escanear documentacian, 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

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Normativos: normativa basica scbre registro de documentos y scbre el procedimiento administrativo comun (principalmente, notificaciones y
publicaciones).

- Mantenimiento: mantenimiento basico de instalaciones de edificios publicos, apoyo logistico basico,

- Informatica: cultura, participacion y civismao 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 numérica (nivel basico).
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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 y/o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién 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, 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 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 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 / formacion 5,60 Desarrollo de competencias 3,50

Complejidad funcional 3,90 Tipo de Mando 0 cp | 12
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 3 Dedicacion 0 Incompatibilidad 9
Responsabilidad 6 Peligrosidad 0 Penosidad 2 °E | 20
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Po— FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
de Gran Canaria
PUESTO TIPO N° 15
‘/ M
e Deportes o
TECNICO DE ASUNTOS N° DE
DENOMINACION 1
ECONOMICOS PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Puesto N° Subordinados Horarlo Jornada
Varias Varias NO General 375h.
X Funcionario A1 Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provision Concurso Subgrupo
CLaboral AZ C. Destino 24 C. Especifico 63
Requisitos para el desempeiio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala de técnica o de gestion; o administracion especial,
subescala técnicos superiores o medios.

01 Las propias del grupo/subgrupo, escala/subescala, al que pertenece el puesto.

30 Licenciado en Derecho, en Ciencias Politicas, Econdmicas o Empresariales, Intendente Mercantil o
Actuario, titulos de grado correspondientes o titulacién 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 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 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 utilizacién de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuyas funciones son transversales y de un considerable grado de complejidad que entrafia, en colaboracion directa con el gerente, 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.

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

Emision de informes y elaboracion de propuestas de resolucion.

Emitir informes solicitados por la Corporacion y miembros que lo soliciten, asi como al resto de departamentos en que se haga necesaria tal informacian,
dentro de su especifica competencia.

Colaborar en cuanto le requiera su superior para la correcta resolucion de los expedientes

Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad
administrativa.

Trasladar la informaciéon 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.

Tramitar y/o gestionar los expedientes administrativos que se le encomienden.

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.

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

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 y de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito
funcional de su unidad.

Organizar, programar, coordinar, controlar, supervisar y ejecutar el presupuesto asignado a la unidad administrativa, en coordinacién con el jefe de la
unidad.

Tramitar y responsabilizarse de todos los expedientes de contratacion administrativa y facturacion de su unidad.

Solicitar la tramitacion de modificaciones de crédito, transferencias y remanente liquido de tesoreria.

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

Solicitar la tramitacion de expedientes de reconocimiento extrajudicial de crédito y convalidacién.

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

- Realizar el seguimiento y control de la contabilidad de su centro gestor.

Elaborar las memorias econémicas y estudios de viabilidad de los expedientes que se tramiten en su centro gestor.
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Facilitar a |a 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.

Responsabilizarse de la adquisicién, custodia y control del inventario de la unidad administrativa.

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

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Econdmicos: conocimientos elevados en modelos contables de la administracién 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.

- Aplicacion a la gestién: conocimientos intermedios de proteccién 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, conocimientos elevados de administracion
electronica.

- 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 |a informacién grafica, tratamiento de la informacion 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 ¥ 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 permitan recoger y gestionar 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 y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién v 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.

- 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

Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 0 ® | #
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Tecnica 24 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2 °F | &
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yuntiupicato FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

o Las Pabmse
& Gran Canaria

PUESTO TIPO N° 16

-

Inatituto Municipal
7 da Duportes N° DE
DENOMINACION TECNICO DE ASUNTOS JURICOS | ,icstos 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica | Puesto N° Subordinados Horario Jornada
Varios Varios NO General 37.5h.

EFuncionario F a Al Retribuciones complementarias

Vincule grmace Coneurso Subgrupo
Provision
[ ILabaral A2 C. Destino 24 | C. Especifico 63

Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnica superiorftécnica.

29 Tres cursos completos de |a Licenciatura en Derecho (disp. trans. 5.2 Ley 30/1984).

22 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 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 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 la utilizacion de medios electronicos.

- Readlizar todas |as 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 gerente,
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 cualguier tarea que, relacionada directamente con el puesto de trabajo, sea preciso para un
mejor desempefio.

Emitir los informes técnicos que le sean requeridos por el Gerente o los responsables de unidad.

La tramitacién y resolucidn de expedientes administrativos.

Emision de informes y elaboracién de propuestas de resolucidn,

Emitir informes solicitados por la Corporacion, asi como al resto de departamentos 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 su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad
administrativa.

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

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

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 |as propuestas de resolucidn que se le requieran.

- Tramitar yfo gestionar los expedientes administrativos que se le encomienden.

Estudiar y proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de los instrumentos juridicos (reglamentos, ordenanzas, instrucciones,...)
relacionados con la gestién publica municipal, en el ambito del IMD y de conformidad con la normativa correspondiente

Desarrollar las tareas de caracter juridico que le sean requeridas por su superior jerarquico, asi como prestar la informacién precisa sobre las
cuestiones relacionadas con las materias objeto de su ambito de especializacion.

Emitir, en el marco de |as atribuciones asignadas, informes, propuestas, memorias de actividad, estadisticas, etc.

Atender y orientar a los ciudadanos vy 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 |a tramitacion y gestion, los medios tecnaoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y |a tramitacion electrénica.

- 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 administrative y de organizacion administrativa (fuentes del derecho poblico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio admini ivo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, etc.),
elevados del Ambito que le competa entre derecho procesal, funcidn pablica y derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico
u otros.

-Aplicacién la gestién: conocimientos muy elevados de redaccion y p tacion de i conocimientos elevados de proteccion de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios de administracion electrénica.

-Informatica: tecnclogia digital y usc del ordenador y del sistema operativo, r gacion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la
informacion escrita, tratamiento de la informacidn grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacidn de contenidos
(nivel medio).

Habilidades

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con &l 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 especificos en los métodes de trabajo para iir mejoras resp de los
niveles actuales de logro en los resultades tanto cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacién del trabajo: capacidad de establecer, de manera autdnoma, cobjetivos 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.

- Redaccion de documentos: capacidad de aplicar perfectamente el lenguaje administrative idéneo para cada situacién, siendo capaz de detectar
errores o carencias con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; tia; confid ialidad; rig idad; flexibilidad coegnitiva; toma de decisiones;

inteligencia emocional; coordinacién y trabaje en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

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

- Comunicaclon: capacidad para generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
limentacion r ia para de asegurarse de que entienden comrectamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones o problematicas de las otras personas, identificdndose 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 v de manera autdénoma, 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
aquipo.

Factores para el cdlculo del complemento de destino
Especializacldn / formacién 8,80 Desarrollo de competencias 5,50

CcD 24
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 1]
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica 24 Dedicacion 0 Incompatibilidad il

CE 63
Responsabilidad 16 Peligrosidad 1] Penosidad 2
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Ayuntamiento FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

o Las Palmas
de Gran Canaria

PUESTO TIPO N° 17

E
Institute Municipal
P e DENOMINACION TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE .
PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Puesto N° Subordinados Horarlo Jornada
Varios Varios NO General 37,5 h.
[JFuncionario Retribuciones complementarias
Vincule Forma de Provision Concurso Subgrupo A2

< Laboral C. Destino 20 | C.Especifico | 49

Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos medios.

18 Grado universitario o Diplomatura universitaria 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, 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 tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en |os 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 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 justifiqguen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencidn de riesgos laborales, en materia de proteccidon de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso ala informacion publica v de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentari te estableci

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracidn directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacion, el
asesoramiento 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.

Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito profesional, tanto a peticion, coma iniciativa propia y documenta
todas aquellas actuaciones dentro de su ambito profesional.

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

Elabaorar informes, pliegos de condiciones y memorias valoradas relacionados con su profesion y competencia y apoya a los restantes servicios
municipales en |a redaccion de los mismos en los que por sus conocimientos y competencia se e requiera.

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

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

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

Contralar la adecuada ejecucion de las materias que se desarrollan en las areas de su competencia.

Realizar las certificaciones de servicios/suministros realizadas dentro de su competencia.

Gestionar y supervisar los contratos que le han sido asignados.

- Controlar la legalidad vigente en materia de su competencia.

- Velar por el cumplimiento de la normativa en Prevencién 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 paor sus superiores jerarquicos dentro de las cualificaciones propias de su perfil profesional

- _Velar por la éptima utilizacion de los aplicativos informaticos y de las redes de comunicaciones.

ESPECIALIDADES

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 administrativo. el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracién, etc.),
derecho procesal, funcian puablica y derechao local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico y otros.




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Niumero 153, viernes 22 de diciembre de 2017 16035

- Aplicacién la gestion: conocimientos elevados de redaccidn y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccidn de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios de administracion electronica.

- Informética: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo digital, tratamisnto 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

- Orlentacion 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 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.

- Organizaciéon 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 v asegurandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada ¥y se hayan llevado a cabo todas
las actuaciones previstas.

- Decalego de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; p iento critico y r lucion de probl 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.

- Comunicaclén: capacidad para generar un clima de comunicacidn positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroalimentacion necesaria para de asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interper I pacidad de implicarse con las motivaci o problematicas de las otras personas, identificandose como propias y

modificando su propia conducta en pro de un mejor marco de interaccidn interpersonal.

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especlalizacién / formacion 8 Desarrollo de competencias 5

Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 0 co | 20
Factores para el calculo del complemento especifico general

Dificultad Tecnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18
Responsabilidad 14 Peligrosidad 0 Penosidad 2 cE | 49
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P— FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
de Grar Canania
PUESTO TIPO N° 17.1
.‘/
| e
TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE
DENOMINACION _ e 1
DE GESTION DEPORTIVA
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Puesto N° Subordinados Horario Jornada
Varios Varios NO General 37,5h.
[IFuncionario Retribuciones complementarias
Vincule Forma de Provision Concurso Subgrupo A2
MlLaboral C. Destino 20 | C. Especifico | 49
Requisitos para el desemperfio y titulacién Cometidos especificos
18 Grado universitario o Diplomatura universitaria equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a Ia 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 convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resoclver 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
clasificacidn, grado o categoria ¥ 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 paliticas 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, v la directa ejecucion de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario reconocido por el Estado,
y las funciones propias de su grupo.

Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacién referentes al propio dmbito profesional, tanto a peticidn, como iniciativa propia y documentar
todas aquellas actuaciones dentro de su ambito profesional.

- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnaoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.
Elaborar informes técnicos, proyectos, propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, pliegos de condiciones y memorias valoradas relacionados
con su profesian y competencia y apoyo a los restantes senvicios municipales en la redaccién de los mismos en los que por sus conocimientos y
competencia se le requiera.
Disefiar y administrar planes de actividades y eventos, en materia de promocién deportiva.

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

- Controlar la adecuada ejecucion de las materias que se desarraollan en |as areas de su competencia.
Realizar las certificaciones de servicios/suministros realizadas dentro de su competencia.
Gestionar y supervisar los contratos que le han sido asignados.

- Controlar |a legalidad vigente en materia de su competencia.
Velar por el cumplimiento de la normativa en Prevencién de Riesgos Laborales 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.

- Trasladar la informacion 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 organizacién que considere necesarias para la mejora continua en la gestion de su unidad.

~ Proponer los asuntos ylo expedientes a resolver,
Colaborar en |a programacion y la supervision de la oferta de servicios deportivos y de la actividad fisica del IMD en el municipio de Las Palmas de
Gran Canaria, especialmente en las instalaciones deportivas municipales, de conformidad con las instrucciones recibidas por su superior jerarquico.
Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados con su responsabilidad profesional.

- Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de calculo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de sus cometidos profesional.

ESPECIALIDADES




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Niumero 153, viernes 22 de diciembre de 2017 16037

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Normativa: conocimientos inter lios 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 |a administracion, etc.),
derecho procesal, funcidn pablica y derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico y otros.

- Aplicacion la gestid imient levados de redaccion y pr tacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios de administracion electronica.

- Informdtica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, ion y comunicacion en &l mundo digital, tratamiento de la
informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacién de
contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Qrientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacidn 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 autdnoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, defniendo las
prioridades del trabajo dentro de su dmbito 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; confidenclalidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
Inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y reselucion 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.

- Comunicacién: capacidad para generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posicién defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
limentacian ia 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
modificandeo 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, i y i que i 1 i8S 0 mejoren
el funcionamiento general del servicio.

- Vislon estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entormo 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

Complejidad funclonal 7 Tipo de Mando 0 ° 2
Factores para el calculo del complemento especifico general

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18
Responsabilidad 14 Peligrosidad 0 Penosidad 2 cE o
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] arumine FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
de Gran Canaria.
D e PUESTO TIPO N° 17.2
o0 Deportes
TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE
DENOMINACION e 1
DE INSTALACIONES DEPORTIVAS
Unidad/Servicic Dependencia Jerarquica Puesto N° Subordinados Horario Jornada
Varios Varios NG General 37.5h.
[JFuncionario Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provision Concurso Subgrupo A2
[ Laboral C. Destino 22 | C.Especifico | 54
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos
18 Grado universitario o Diplomatura universitaria 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 tecnolagicos 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 |as 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 publica v de politicas de seguridad en la utilizacidén de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo gue 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 la directa ejecucion de actividades para |las que capacita especificamente un titulo universitario reconocido por el Estado,
y las funciones propias de su grupo.

- Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito profesional, tanto a peticidn, como iniciativa propia y documenta
todas aquellas actuaciones dentro de su ambito profesional.

~ Aplicar a |a tramitacion y gestidn, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y |a tramitacion electrénica.

- Elaborar informes técnicos, proyectos, propuestas de resolucian, estudios, estadisticas, pliegos de condiciones y memorias valoradas relacionados
con su profesion y competencia y apoyo a los restantes servicios municipales en la redaccién de los mismos en los gque por sus conocimientos v
competencia se |e requiera.

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

- Mantener la relacion con los proveedores asi como con los empleados municipales, y en su caso, realizar la formacion de estos dentro del ambito
de sus competencias.

Controlar la adecuada ejecucion de las materias que se desarrollan en las dreas de su competencia.

— Realizar las certificaciones de servicios/suministros/obras realizadas dentro de su competencia.
Gestionar y supervisar los contratos que le han sido asignados.

— Controlar |a legalidad vigente en materia de su competencia.

- Velar por el cumplimiento de la normativa en Prevencion de Riesgos Laborales en materias de su competencia.

— Realizar las tareas encomendadas por sus superiores jerarquicos dentro de las cualificaciones propias de su perfil profesional
Velar por la optima utilizacion de los aplicativos informaticos y de las redes de comunicaciones,

- Trasladar la informacion 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.

Proponer los asuntos yfo expedientes a resolver.

- Colaborar en la programacion y la supervision del mantenimiento preventivo y carrectivo de las instalaciones deportivas municipales, de
confarmidad con las instrucciones recibidas por su superior jerarquico.

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

- Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de caleulo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de sus cometidos profesional.

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Normativa: imientos intermedios de | je juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho pdblico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, etc.),
derecho procesal, funcion piblica y derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico y otros.

- Aplicacion la gestidn: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de
personal, gestion por pr y gestion de proyectos y programas, conocimientos int dios de admini ion electronica.

- 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 informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacién 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.

- 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 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.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confid

1; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toema de decisiones;

inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; per to critico y resolucion de probl complejos; y creatividad.
Actitudes

- Autpaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funci que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
auténoma.

- Comunicacion: capacidad para generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicidon defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
li ion r ia para de asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Habllidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaci o problemati de las otras personas, identificandose como propias y
modificando su propia conducta en pro de un mejor marco de interaccion interpersonal.

- Iniclativa: 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 / formacidn 8 Desarrollo de competencias 5

Complejidad funcional 9 Tipo de Mando 0 P | 2
Factaores para el calculo del complemento especifico general

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2 °E | *
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p— FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
de Gran "
PUESTO TIPO N° 17.3
7'./. it
i TECNICO DE GRADO MEDIO AE —
DENOMINACION , S
DE PROMOCION DEPORTIVA
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Puesto N° Subordinados Horario Jornada
Varios Varios NO General 3.5 h
| LIFuncienario Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provisién Concurso Subgrupo AZ
¥ Laboral C. Destino 22 | C. Especifico | 54
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
18 Grado universitario o Diplomatura universitaria 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, 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 tecnalégicos 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 prevencidn de riesgos laborales, en materia de proteccidn de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion plblica v 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 entraia, 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 ejecuciéon de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario reconocido por el Estado,
y las funciones propias de su grupo.

Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito profesional, tanto a peticion, como iniciativa propia y
documentar todas aquellas actuaciones dentro de su ambito profesional.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para fadilitar el acceso y la tramitacion electrénica.
Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su
unidad.

- Elaborar informes técnicos, proyectos, propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, pliegos de condiciones y memorias valoradas
relacionados con su profesidn y competencia y apoyo a los restantes servicios municipales en la redaccion de los mismos en los que por sus
conocimientos y competencia se le requiera.

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

- Mantener |a relacién con los proveedores asi como con los empleados municipales, y en su caso, realizar la formacion de estos dentro del
ambito de sus competencias.

- Controlar la adecuada ejecucion de las materias que se desarrollan en las areas de su competencia.

- Gestionar y supervisar los contratos que |le han sido asignados.

Controlar |a legalidad vigente en materia de su competencia.

- Velar por el cumplimiento de |a normativa en Prevencion de Riesgos Laborales 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 optima utilizacion de los aplicativos informaticos y de las redes de comunicaciones.

- Trasladar |la informacién y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran vy relacionados con su ambito de gestidn v
responsabilidad profesional.

- Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en |a gestion de su unidad.
Proponer los asuntos yfo expedientes a resolver.

- Colaborar en la programacion y la supervision del mantenimiento preventivo y correctivo de |as instalaciones deportivas municipales, de
conformidad con las instrucciones recibidas por su superior jerarquico.

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

- Utilizar las aplicaciones informaticas (tratamiento de textos, base de datos, hoja de cdleulo, aplicaciones especificas) que sean necesarias para el
desarrollo de sus cometidos profesional.

Programar y supervisar la promocidn de servicios deportivos y de la actividad fisica en las instalaciones municipales, para que la misma
responda a la demanda de los usuarios y la planificacién del IMD.

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Normativa: imientos intermedios de | je juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho piblico,
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.

ion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de
t dios de admini ion electranica.

- Aplicacion la gestidn: imientos elevados de r iGn y pr
acter personal, gestion por pr y gestion de proyectos y programas, conocimientos i

- Informética: tecnologia digital ¥ uso del ordenador y del sistema operativo, navegaciéon y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la
informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacidon numérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos (nivel medio).

Habllidades

- 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 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 iir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.

- Organizaclon del trabajo: capacidad de establecer, de manera autdonoma, objetivos v plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las
prioridades del trabajo dentro de su dmbito ¥ asegurandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada vy se hayan llevado a cabo todas
las actuaciones previstas.

- Decéalogo de habilidades comunes: educaclon y respeto; patia; confid 1; igurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;

inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en eguipo; per to critico y resolucion de probl complejos; y creatividad.
Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funci 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 interlocutores, ofreciendo la
li ion T ia para de asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones o problemdticas 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 v de manera autdnoma, 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 afectaran a la propia actividad y la de
sU equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especlalizacién / formacion 8 Desarrollo de competencias 5

Complejidad funcional 9 Tipo de Mando 0 e | 2
Factares para el calculo del complemento especifico general

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2 °E | *
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T — FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
de Gran Canarla
PUESTO TIPO N° 17.4
D e
dnOaponss T
' TECNICO DE GRADO MEDIO AE N°DE
DENOMINACION A 1
INGENIERO TECNICO PUESTOS
UnidadfServicio Dependencia Jerarquica Puesto N° Subordinados Horario Jornada
Varios Varios NO General 37,5h
[JFuncionario Retribuciones complementarias
Vincule Forma de Provision Concurso Subgrupo A2
5 Laboral C. Destino 22 C. Especifico 51
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
46 Ingenieria 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, segin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

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

Manejar los ordenadores y ivos inf aticos 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 gestidon 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 |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 informacidn publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o regl i ite establecid

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adserito, el estudio, la preparacion, el
asesoramiento 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 v atender a la ciudadania, en relacion al cumplimiento de la normativa que sea objeto de control municipal.

- Redactar proyectos de edificacion, direccion de obras y direccion de ejecucion de obras conforme a lo dispuesto por la Ley 38/1999, de 5 de
noviembre, de Ordenacion de la Edificacion 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 titulacién.

- Elaborar proyectos y emitir los informes técnicos que se le requieran, en el marco de cualificacion y responsabilidad profesional.
- Redactar documentacidn técnica para la ejecucién de obras de menor entidad no incluidas en los apartados anteriores.

- Redactar estudios y planes de seguridad y salud y coordinacion de sequridad 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 razén de su especialidad y
competencias especificas en cumplimiento de la legislacién vigente en materia de contratos del sector publico.

- 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 edificacién, 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 conservacién por los propietarios de terrenos, instalaciones, construcciones y edificaciones, conforme a las disposiciones
legales vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccién y emisién 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 disefio y administracién 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, célculos, 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 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 tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

- Asesorar, asistir y colaborar con otras unidades administrativas segun su especialidad y ambito de competencia.
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- Realizar el seguimiento y verificar el correcto desarrollo de los servicios y obras, la utilizacion de materiales, las instalaciones provisionales, lo medios
auxiliares a emplear en la realizacion de los trabajos en su ambito de gestion y responsabilidad profesional.

- Realizar las tareas de control de la calidad de los materiales o elementos de |a construccion, de conformidad con las prescripciones normativas.

- Llevar a cabo o supervisar, en su caso, las mediciones de las unidades de obra sjecutadas y confeccionar |as relaciones valoradas de las mismas, de
acuerdo con las condiciones establecidas en los pliegos técnicos y/o proyectos y documentacion que las define, asi como las relaciones cuantitativas
de los materiales a emplear en los trabajos a realizar.

- Elaborar documentos técnicos (informes, pliego de prescripciones, memorias, relaciones valoradas, etc), requeridos en los expedientes
administrativos de su ambito de gestion.

ESPECIALIDADES

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 elaboracién 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, stc.

- 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 redaccién 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, participacién y civismo digital, tecnologia digital ¥ uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de |a informacién escrita, tratamiento de la informacion 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 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 vy 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.

- Orientacion a la ciudadania: resclver 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.

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefic y los plazos establecidos, fijdndose para
uno mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Decéalogo 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
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, 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.

- 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 5

cD 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 2 |
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Ayastamicnto FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Gran Canaria
PUESTO TIPO N° 18
P
Insttuta Municipal
e
DENOMINACION TECNICO SUPERIOR DE AG 1
PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Puesto N° Subordinados Horario Jornada
\arios \arios NO General 375h.
M Funcionario Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provision Concursa Subgrupo Al
[ ILabaral C. Destino 22 | C.Especifico | 57
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion general, subescala técnica.
30 Licenciatura en Derecho, en Ciencias Politicas, Econdmicas o Empresariales, Intendente
Mergantil o Actuario, titulos de grado correspondientes o titulacion 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 resalver 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 resclver cuantos problemas surjan en su amhito 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 proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacidn 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 colaboracidn directa con e 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 posesidn 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 y redactar propuestas de resolucion.

Asistir yfo asesorar al drgano politico o al Gerente del IMD en el desarrollo coordinado e integrado de sus politicas y objetivos.,

- Colaborar en cuanto le requiera su superior para la correcta resolucién de los expedientes

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

Trasladar la informacidn y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le reguieran vy 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 y colaboracién 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 gue 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 (reglamentos, 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 informacion precisa sobre
las cuestiones relacionadas con las materias objeto de su ambito de especializacion.

Emitir, en el marco de |as atribuciones asignadas, informes, propuestas, memorias de actividad, estadisticas, ete.

- 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 organos colegiados, comisiones o mesas,

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

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

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

ESPECIALIDADES




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Niumero 153, viernes 22 de diciembre de 2017 16045

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

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 |os resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacién 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.

- Redaccion de documentos: capacidad de aplicar petfectamente el lenguaje administrativo idoneo para cada situacién, 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 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.

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

- Habilidades intempersonales: 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 ¥ de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren
el funcionamiento general del servicio.

- 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.

- 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
Especializacidon / 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 57
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2 ‘
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drpenme FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
de Gran Canaria
PUESTO TIPO N° 19
7 ::‘SF::‘J:I”I\:I’J:-I:M.II 0 E No DE
DENOMINACION TECNICO SUPERIOR DE AE PUESTOS -
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Puesto N° Suberdinados Horario Jornada
Varios \arios NG General 375h.
X Funcionario Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provision Concurso Subgrupo Al
[Laboral C. Destino 22 | C.Especifico 57
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracidon especial, subescala técnicos superiores,
19 Grado universitario o licenciatura universitaria 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, seqgun 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 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 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 electrdnicos.

- 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.

- Elaborar proyectos, informes y propuestas relacionados con su profesion 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 téenicos municipales en la redaccion de informes, proyectos v pliego de condiciones en que por sus conocimientos y
competencia se le requiera.

Colabora en la formacién del personal afecto en aquellos proyectos o actuaciones de su competencia.

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

Caolaborar 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 aorganizacién administrativa (fuentes del derecho publico,
ardenanzas y reglamentos, el acto y 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.

-Aplicacion la gestion: conocimientos 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 electronica.

Anformatica: 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 informacidn grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacidn de contenidos (nivel medio).
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Habilidades

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

- Dominio profesional: capacidad de interp las s dades, 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
dermostrando creatividad en su disefio v definicién, 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
instrurnentos de evaluacion, a fin de delegar yfo asignar responsabilidades en funcion de su perfil.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desemperio y los plazos establecidos, fjandose 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 consecucidn de los objetivos establecidos, etc.

- Decalogo de habllidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
Inteligencia emocional; ceoordinacién 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 comunicacién positive para evitar una posicidn defensiva en los interlocutores, 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 confiicto.
= Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preccupaciones del ciudadanao.

- Vision 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 competenclas 5,50

cD 22
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 0 l
Factores para el calculo del companente general del complemento especifico ‘
Dificultad Teécnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21

CE 57
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2 l
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P— FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
de Gran Canaria
PUESTO TIPO N° 19.1
- TECNICO SUPERIOR DE AE NeDE
DENOMINACION , Tt 2
DE GESTION DEPORTIVA
Unidad/Serviclo Dependencia Jerarquica Puesto N° Subordinados Horario Jornada
Varios Varios NO General 375h.
[CJFuncionario Retribuciones complementarias
Vincule Forma de Provision Coneurso Subgrupo Al
® Lahoral C. Destino 24 | C. Especifico 63
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
19 Grado universitario o licenciatura 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 y mantener las herramientas, el material ¥ 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 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 proteccidn 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 funciones legal y/o reglamentariamente establecidas,

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a |a que esté adscrito, el estudio, la preparacidn, 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.

Dirigir la ejecucidn de proyectos municipales,

— Asesorar y evacuar consultas técnicas en materia de su competencia.

- Realiza inspecciones técnicas en materias relacionadas con su profesian.

- 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.

- Cadlabora en la formacion del personal afecto en aguellos proyectos o actuaciones de su competencia.
Aplicar ala tramitacidn y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

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

- Trasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran, relacionados con su ambito de gestion y
responsabilidad profesional.
Proponer las actuaciones o medidas de organizacidn que considere necesarias para la mejora continua en la gestion de suunidad.
Proponer los asuntos yfo expedientes a resolver.

- Elaborar proyectos, emitir informes, propuestas de resolucion, estudios, memarias y otros documentos que le sean requeridos.
Programar y supervisar la oferta de servicios deportivos y de la actividad fisica para que la misma se comresponda con la demanda.

- Controlar el adecuade funcionamiento de las instalaciones departivas.

- Organizar el desarrollo de actividades deportivas y distribucion de los eventos.
Mantener y potenciar las relaciones con las instituciones, asociaciones, colectivos yfo entidades culturales para el fomento y promocién del deporte y
la actividad fisica, en general.

- Realizar las actuaciones técnicas y administrativas relacionadas con la gestidn de los programas y actividades de caracter deportivo.
Elaborar las bases reguladoras para el otorgamiento de subvenciones, llevando a cabo la tramitacion de los expedientes correspondientes, en sus
aspectos técnicos.

- Llevar a cabo la distribucian de tareas, asi como la supervision fverificacion de los tramites y actuaciones realizadas por el personal que se le adscriba,
en su caso, asi como el control de los resultados obtenidos.

— Realizar tareas profesionales complejas, de direccidn operativa v de supendsion en sectores o ambitos de intervencion especializados dentro de su
unidad administrativa.

- Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades, ciudadanos u organizaciones externas con el objeto de proporcionar informacién
técnica especializada, coordinar actuaciones o llevar a cabo acciones de interés comun.

- 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.

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

-Normativa: conocimientos muy elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho puablico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y 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.

-Aplicacion la gestion: conocimientos muy elevados de redaccién y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, cohocimientos elevados de administracion electronica.

-Informética: 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 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 formacion.

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

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

- Desarrollo de personas: capacidad de 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.

- 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 consecucidén 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 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 organizacién,
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.

- Persuasion e influencia: capacidad de lograr un impacto en otras personas mediante la utilizacién de diversas tacticas interrelacionadas en
circunstancias de gran complejidad.

- Vision estratégica: capacidad de detectar |as 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 550

CD 24
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 0 ‘
Factores para el calculo del complemento especifico general
Dificultad Técnica 24 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21

CE 63
Responsabilidad 16 Peligrosidad 1} Penosidad 2 ‘
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Las Palmas de Gran Canaria, a diecinueve de diciembre de dos mil diecisiete.

EL SECRETARIO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
(Por delegacion, Resolucion de Alcalde 2656/2017, de 30 de enero), Domingo Arias Rodriguez.

168.557-A

Instituto Municipal de Deportes de Las Palmas de Gran Canaria

ANUNCIO
13.194
APLICACION DEL MANUAL DE VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO DEL AYUNTAMIENTO
DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA ALOS PUESTOS DE TRABAJO DEL INSTITUTO MUNICIPAL
DE DEPORTES DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

En ejecucidn de lo establecido en 45 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas, se hace publico el acuerdo adoptado por la Junta de Gobierno de la
ciudad de Las Palmas de Gran Canaria, en sesion del dia 14 de diciembre de 2017.

Aplicacion del Manual de Valoracién de los Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria a los puestos de trabajo del Instituto Municipal de Deportes de Las Palmas de Gran Canaria

ANTECEDENTES

PRIMERO. Con fecha 27 de septiembre de 2012, se aprueba mediante acuerdo de la Junta de Gobierno de
la Ciudad el Plan de Ordenacién de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria (BOP
nimero 133, de 19 de octubre de 2012).

SEGUNDO. Con fecha 5 de diciembre de 2012, se aprueban, mediante acuerdo de la Junta de Gobierno de
la Ciudad, los Criterios Generales sobre la Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de
Gran Canaria (BOP niimero 22, de fecha 15 de febrero de 2013).

TERCERO. Con fecha 19 de diciembre de 2013, se aprueba, mediante acuerdo de la Junta de Gobierno de la
Ciudad, la Relacién de Puestos de Trabajo del Instituto Municipal de Deportes, (en adelante RPT), asi como
otros documentos complementarios de dicha RPT, que entraron en vigor el 1 de enero de 2014 La publicacién
en el BOP de la RPT se efecttia con fecha 20 de diciembre de 2013; correccidn de error aprobado por acuerdo
de la Junta de Gobierno de fecha 6 de febrero de 2014, BOP de fecha 17 de febrero de 2014. Esta RPT fue
suspendida parcial y cautelarmente por Auto de la Seccién 1? de la Sala de lo contencioso-administrativo del
Tribunal Superior de Justicia de Canarias de fecha 9 de abril de 2014.

CUARTO. Con fecha 11 de diciembre de 2013 se aprueba, mediante acuerdo de la Junta de Gobierno de la
Ciudad, el Manual de Valoracién de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, que
entrd en vigor el 1 de enero de 2014 (BOP niimero 160, de fecha 13 de diciembre de 2013). Este acuerdo fue
ratificado y declarado conforme a derecho por sentencia del Juzgado de lo Contencioso Administrativo nimero
4 de fecha 30 de marzo de 2015, procedimiento 275/2014.

QUINTO. Con fecha 18 de diciembre de 2014, se aprueba, mediante acuerdo de la Junta de Gobierno de la
Ciudad, la Relacién de Puestos de Trabajo del Instituto Municipal de Deportes del Ayuntamiento de Las Palmas
de Gran Canaria (en adelante, RPT), que entré en vigor el 1 de enero de 2015 (BOP ndmero 167, de fecha 29
de diciembre de 2014). Este acuerdo fue anulado por sentencia de fecha 5 de abril de 2017, procedimiento abreviado
151/2015 del Juzgado de lo Contencioso-Administrativo nimero 5.



