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EXCMO. AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Area de Gobierno de Nuevas Tecnologias, Administraciéon Piblica y Deportes
Direccion General de Administracion Publica
Servicio de Recursos Humanos

Seccion de Administracion de Personal

ANUNCIO
60
Por la Junta de Gobierno de la Ciudad de Las Palmas de Gran Canaria, en sesion ordinaria celebrada el 7
de diciembre de 2017, se adoptd el siguiente acuerdo:

“ASUNTO: APROBACION DE LA DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO DEL
AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

ORGANO COMPETENTE: Junta de Gobierno Local

En virtud del articulo 127.1.h) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local.

ANTECEDENTES

I. Con fecha 27 de septiembre de 2012, se aprueba mediante acuerdo de la Junta de Gobierno de la
Ciudad el Plan de Ordenacion de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria (en
adelante, PORH), publicado en el Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas (en adelante, BOP) nimero
133, de fecha 19 de octubre de 2012.

II. 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 numero 22, de fecha 15 de febrero de 2013).

III. Con fecha 11 de diciembre de 2013, se aprueba, mediante acuerdo de la Junta de Gobierno de la
Ciudad, la Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria (en adelante,
RPT), que entrd en vigor el 1 de enero de 2014 (BOP nimero 160, de fecha 13 de diciembre de 2013). Este
acuerdo fue anulado por sentencias de fecha 30 de junio de 2015, procedimiento abreviado 274/2014 del
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo nimero 3, y de fecha 17 de julio de 2015, procedimiento
abreviado 273/2014 del mismo Juzgado de lo Contencioso-Administrativo numero 3.

IV. También con fecha 11 de diciembre de 2013 se aprueba, mediante acuerdo de la Junta de Gobierno de
la Ciudad, la Descripcion de los Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, que
entrd en vigor el 1 de enero de 2014 (BOP numero 160, de fecha 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.

V. Con fecha 18 de diciembre de 2014, se aprueba, mediante acuerdo de la Junta de Gobierno de la
Ciudad, la Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria (en adelante,
RPT), que entr6 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 6 de febrero de 2017, procedimiento abreviado 146/2015 del
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo numero 3, y recurrido en apelacion por el Ayuntamiento de Las
Palmas de Gran Canaria en fecha 13 de marzo de 2017.
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VI. También con fecha 18 de diciembre de 2014 se aprueba la Descripcion de los Puestos de Trabajo del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, mediante acuerdo de la Junta de Gobierno de la Ciudad,
publicado en el BOP nimero 167, de fecha 29 de diciembre de 2014. Acuerdo que deroga el anterior de
fecha 11 de diciembre de 2013 y referido en el antecedente que precede. 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 apelacion por el Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria en
fecha 28 de junio de 2017.

VII. Como consecuencia de ello, el Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria carece actualmente del
instrumento de ordenacion de los puestos de trabajo que integran su organizacion administrativa.
Precisamente por ello, se ha hecho necesario elaborar y aprobar, conjuntamente con las distintas Secciones
Sindicales legalmente constituidas en el Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, la descripcion de
los puestos de trabajo, su valoracion y la Relacion de Puestos de Trabajo, conforme a los tramites que a
continuacion se indican.

VIII. Con fecha 22 de junio de 2016 se aprueba en Mesa General de Negociacion, por unanimidad de sus
miembros, el calendario negociador durante el ejercicio 2016 para la aprobacion de una nueva RPT,
entendiendo unanimemente que el trabajo estara subdividido en los siguientes 6 bloques:

1. Descripcion de Puestos de Trabajo. Determinacion de los puestos de trabajo necesarios en el
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, asi como la siguiente informacion de cada uno de ellos:
identificacion, funciones esenciales y requisitos.

2. Manual de Valoracion de los Puestos de Trabajo. Definicion de factores y grados; Factores a tener en
cuenta para determinar el complemento de destino y el complemento especifico; Ponderacion de factores y
grados; Puntuacion; y Resultados.

3. Aplicacion del Manual de Valoracion a los puestos de trabajo descritos. Valoracion de los factores y
grados de cada puesto, con la consecuente determinacion de sus complementos de destino y especifico.

4. Determinacion de las unidades administrativas de la RPT: Servicios, Secciones y Negociados, asi
como unidades equiparadas para el personal laboral (articulo 7.6 ROGA).

5. Normativa, Procedimiento de modificacion, creacién y supresion de puestos, determinacion de la
estructura de la RPT, codigos de titulaciones, administracion de procedencia, etc.

6. Elaboracion del documento final de la RPT.

Para ello se acuerda constituir mesa técnica, integrada por técnicos de la Administracion y por
representantes sindicales para que, conjuntamente, estudien, elaboren y discutan el conjunto de los
documentos correspondientes a cada uno de los bloques anteriormente resefiados, para una vez
consensuados ser aprobados por la Mesa General de Negociacion.

IX. Con fecha 20 de diciembre de 2016, se aprueba en mesa técnica de trabajo de la RPT y por
unanimidad de sus miembros el nuevo calendario negociador durante el primer semestre del ejercicio 2017
para la aprobacion de una nueva RPT, estableciendo ahora dos mesas de trabajo semanales, con la
excepcion de las semanas en las que esté prevista la celebracion del Pleno de la corporacion.

X. La determinacion de los puestos de trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, asi
como su descripcion, se han trabajado de manera conjunta con los representantes sindicales, en las mesas
técnicas de trabajo numero 1-16, celebradas en las siguientes fechas:

- Afio 2016: 20 y 27 de julio; 7, 16, 23 y 30 de septiembre; 7, 14, 20 y 26 de octubre; 9 y 23 de
noviembre; 14 y 20 de diciembre.

- Afio 2017: 11 y 17 de enero.
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No obstante, durante la celebracion de todas las mesas técnicas de trabajo posteriores, dedicadas en su
mayor parte a los factores de valoracion del complemento de destino y del complemento especifico,
también fueron tratadas y sucesivamente modificadas las fichas descriptivas de los puestos de trabajo.

XI. Con fecha 26 de mayo de 2017, se publica en la intranet municipal el mapa de puestos de trabajo con
las fichas descriptivas de cada uno de los puestos, abriendo un plazo informal de propuestas/sugerencias
para todo el personal que presta servicios en el Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria y habilitando
la direccion de correo electronico rpt.rrhh@laspalmasge.es para que se remitieran por via telematica. El
plazo finalizé6 en fecha 7 de junio de 2017, y se recibieron un total de 203 propuestas de empleados
publicos municipales.

XII. Durante la semana del 12 al 16 de junio se suspende la celebracion de mesas técnicas, a fin de
proceder al estudio de la totalidad las propuestas recibidas, resultando elaborados y posteriormente
remitidos a los miembros de la mesa técnica de trabajo los siguientes documentos definitivos:

- Listado de puestos.
- Listado de puestos por subgrupo.
- Listado de titulaciones y fichas descriptivas de todos los puestos.

Cabe reiterar que los documentos definitivos son el resultado del trabajo realizado entre la
Administracion y los representantes sindicales, tomandose asimismo en consideracion la totalidad de las
propuestas recibidas tanto de los empleados publicos a nivel individual como de las Secciones Sindicales,
en aquellos concretos supuestos en que las propuestas, ademas de razonables, redundan en beneficio de los
servicios publicos y favorecen un adecuado clima laboral.

XIII. Con fechas 19, 23, 27 y 30 de junio de 2017, se celebran las mesas técnicas de trabajo namero 50-
53, en las que la Administracion da por concluido el trabajo técnico y se eleva a la consideracion de la
Mesa General de Negociacion, para su aprobacion.

XIV. Con fechas 5, 19, 21, 36, 28 de septiembre; 6, 17, 18, 23, 25 de octubre, y 2 de noviembre de 2017,
se convoca la Mesa General de Negociacion para tratar el asunto “Relacion de puestos de Trabajo 2018”.

XV. Con fecha 9 de noviembre de 2017, se convoca al Comité de Empresa con el siguiente punto del
orden del dia:

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

XVI. Con fecha 9 de noviembre de 2017, se convoca la Mesa General de Negociacion con los siguientes
puntos del orden del dia:

- Aprobacion de la Descripcion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

- Aprobacion del Manual de Valoracion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria.

- Aprobacion de la Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

Sometido el primer punto a consideracion, resulta aprobado por unanimidad en la Mesa General de
Negociacion (votos a favor: CSIF, IC, UGT, USPB y CCOO) la Descripcion de Puestos de Trabajo del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

NORMATIVA APLICABLE

- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico (en adelante, TREBEP).
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- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

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

- Ley 2/1987, de 30 de marzo, de la Funcion Publica Canaria.
- Ley 7/2015, de 1 de abril, de los Municipios de Canarias.

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

- Jurisprudencia de aplicacion.
CONSIDERACIONES JURIDICAS

PRIMERA. 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 denominacion de los puestos,
los grupos de clasificacion profesional, los cuerpos o escalas, en su caso, a que estén adscritos, los sistemas
de provision y las retribuciones complementarias. Dichos instrumentos seran publicos”.

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

“l1. Las relaciones de puestos de trabajo que aprueben las corporaciones locales contendran los datos
exigibles por la legislacion general sobre funcion publica y, ademas 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 podra especificar entre las tareas y funciones
concretas de su personal laboral, las de atencion ciudadana que no implique ejercicio de potestades y las de
vigilancia en edificios y lugares publicos”.

No existe, por tanto, una obligacion 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 descripcion de puestos de
trabajo es, por tanto, el proceso que permite obtener informacion referente al contenido funcional
especifico que tiene asignado cada puesto y el esfuerzo mental y fisico requerido para desarrollarlo: es un
proceso de definicion 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 descripcion de los puestos de trabajo, sin que pueda tener un caracter 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 ¢l y qué tipo de requisitos,
habilidades o destrezas precisa para alcanzar sus metas profesionales.
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Al ser objetivo de primer nivel en materia de recursos humanos la aprobacion 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 definicion 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 organizacion administrativa.

Por tanto, cabe destacar que la descripcion de los puestos realizada tiene un objetivo principal: efectuar
una valoracion 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 aplicaciéon en los procesos de
seleccion, en los procesos de provision de puestos, en la identificacion de las necesidades de formacion, en
el desarrollo de la evaluacion del desempefio de los empleados municipales y, fundamentalmente, en el
desarrollo de la carrera profesional de los mismos, evitando su estancamiento y proyectandolos hacia un
futuro en continuo proceso de transformacion.

El anexo que se incorpora al presente documento es fruto del trabajo realizado tanto por los
representantes de la Administracion como por los representantes de los intereses de los trabajadores, en las
mesas de trabajo convocadas al efecto y cuyo funcionamiento y régimen de sesiones fue previamente
definido por unanimidad de las partes. Una vez finalizado el trabajo técnico, el documento final se elevo a
la consideracion de la Mesa General de Negociacion del Ayuntamiento, por afectar a materias comunes a
personal funcionario y laboral. Tras dicha negociaciéon, que se ha finalizado con un acuerdo por
unanimidad entre las partes negociadoras, se estima conveniente la aprobacion de la descripcion de puestos
de trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

SEGUNDA. 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
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, 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 definicion 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 esta investida. De este modo, se decidio
incorporar en la descripcion de los puestos los siguientes apartados:

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

- Denominacion del puesto de trabajo: Denominacion concreta de la unidad minima operativa de la
organizacion.

- Nimero de puestos por agrupacion: Numero de puestos con la misma denominacion que figuran en la
RPT.

- Unidad / Servicio: Unidad administrativa a la que se adscriben organica 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 caracter nacional.
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- Forma de provision: Conjunto de sistemas a través de los cuales se lleva a cabo la provision de los
puestos de trabajo: libre designacion, concurso de méritos y concurso especifico.

- Grupo de clasificacion: Los cuerpos y escalas se clasifican, de acuerdo con la titulacion 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 (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
provision del puesto de trabajo; en algun caso, se hace referencia a titulaciones orientativas para la
imposibilidad de restringirse a una tnica).

- 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 aplicacion a todos los puestos de trabajo.

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

- Especialidades: Aspectos mas diferenciadores del puesto de trabajo.
- Perfil competencial:

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

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

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

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

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

- Componente de devengo variable del complemento especifico: En aquellos supuestos concretos en que
asi se indique, se contempla la posibilidad de que la Junta de Gobierno Local apruebe el abono de un
componente de devengo variable del complemento especifico por la efectiva realizacion de alguna funcion
concreta.

- Componente singular del complemento especifico: En el caso de los puestos adscritos al Servicio de
Extincion de Incendios y Salvamento, se detalla la puntuacion del componente singularizado de su
complemento especifico.
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TERCERA. Del 6rgano competente

Respecto de la competencia para la aprobacion de la Descripcion de los Puestos de Trabajo del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, 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 demas decisiones en materia de
personal que no estén expresamente atribuidas a otro érgano.

Por todo lo anteriormente expuesto, se adopta el siguiente
ACUERDO

PRIMERO. Aprobar la “Descripcion de los Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria”, que figura como anexo del presente acuerdo, y que entrara en vigor con ocasion de la aprobacion
de la Relacion de Puestos de Trabajo.

SEGUNDO. Aprobar las fichas descriptivas que figuran como anexo II del presente acuerdo, que se
corresponde con los puestos de funcionarios de administracion local con habilitacion de caracter nacional
denominados de colaboracion: Viceinterventor, Interventor Adjunto, Oficial Mayor, Jefe de Recaudacion y
Vicesecretario, que entraran en vigor con ocasion de la aprobacion de la Relacion de Puestos de Trabajo.

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

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

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

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

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

EL SECRETARIO GENERAL TECNICO DE LA JUNTA DE GOBIERNO, Felipe Mba Ebebele.
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Anexo I: Fichas descriptivas de los puestos de trabajo.

i FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ S ity PUESTO TIPO N° 1
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION ADMINISTRATIVO puestos | 164
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
- EFuncionario I | Retribuciones complementarias
Vinculo Diaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo c1 T I oy I C Espacition l 54
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa.
03 Bachiller, Formacion 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, segin proceda, para resclver aspectos de su competencia,

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

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de 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 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 publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal v/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 menos estandarizadas, como
formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos ¢ impresos sobre modelos existentes, tramitar documentos cerrados y
tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

- Calaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismaos.

Participar, junto al superior, en las tareas de informatizacidn en el area de su competencia.

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

Colahorar en la realizacién y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, ete., incluso los de contenido o proceso
camplejo, propios de cada unidad administrativa.

Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

Formular indices, controlar y distribuir material.

Responder y realizar llamadas telefénicas.

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

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

Colaborar en la conformacién y seguimiento del trémite 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 |a jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aquellas
tareas administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo. Resolver los problemas cperativos que le planteen los
auxiliares administrativos.
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Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacion de calculos de complejidad
media y manejar las principales aplicaciones informaticas de gestién para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacion
o aprendizaje, si fuera necesario.

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

Responsabilizarse de su trabajo, en el ambitoc 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 tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

ESPECIALIDADES

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

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

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

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

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

-Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la informacion escrita,
tratamiento de la informacion gréafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos {nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC 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 idéneamente la informacion
requerida para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacion.

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacion del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.
- Orientacion al cliente interno y externo: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadanc, 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 y/o por las demas personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

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

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

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

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

- 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.

Factores para el calculo del complemento de destino

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

Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica g | Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 =
Responsabilidad 9 [ Peligrosidad [ o | x4 | =5 | Penosidad 2] 2] ~6

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

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

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

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

abba,

Ayuntamiento
de Las Palmas

de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION AGENTE DE BOMBERO BUESTOS 135
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Horario Jornada
Extincion de Incendios y Mand : NO Especifico del SEIS 375h
Salvamento ando superior Turmnos de 24h Ampliadas por acuerdos
Vineulo M Funcionario Forma de p—— Subrlpo c1 Retr!buc[ones comp[em?ntarlas
CLaboral Provision €2 | c.Destino | 17 | c.Especifico | 63

Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

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

03 Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio o equivalente.

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

Permiso de conduccién clase C.

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 matenal y la maquinaria utilizados.

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

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

Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conccimiento de su supericr las
incidencias producidas.

Asumir el regimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Desarrollar los trabajos de caracter preventivo para evitar circunstancias que provoguen un incendio.
- Realizar labores de extincién de incendios, con el consiguiente manejo de materias peligrosas, en su caso, que requieran la activacion de los
pratocaolos carrespondientes.

- Realizar labores de rescate, busqueda y salvamento de personas o animales en situacién de emergencia, siniestros y fendémenos meteorcldgicos
adversos. Asi como retiradas de elementos externos de edificios, trabajos en altura.

= Apoyar al ciudadano en incidentes cotidianos.

= Utilizar los equipos radio-transmisores,

- Conducir las unidades contra incendios yfo de emergencia.

- Aplicar primeros auxilios a personas afectadas.

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

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

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

- Realizar trabajos de mantenimiento basico y preventivo de las unidades contra incendios, excluyendo las funciones inherentes al puesto de
mecanico.

- Realizar la revisién general del material y |a limpieza del material especifico contra incendios y/o de emergencias del cuerpo de bomberos.

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

- Realizar trabajos en altura con material especifico.

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

ESPECIALIDADES

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

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

Habilidades

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

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

- Habilidades de comunicacion: deben ser capaces de informar scbre la situacién en una emergencia a los mandos y a los compafieros y a los
grupos de respuesta en las intervenciones. Deben saber concretar la informacion sobre lo que estd pasando, su posible evolucién y las
correspondientes necesidades operativas.

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

- Decalogo de habilidades comunes: 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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

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

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 15 Incompatibilidad 15 cE 63
Responsabilidad 9 Peligrosidad 8 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico

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

Componente singularizado del complemento especifico

Se tendra en cuenta la jornada de trabajo en computo anual de los puestos de trabajo sometidos a turnos en el Servicio
de Extincién de Incendios y Salvamento, que sera de 79 guardias de 24 horas al afio, mas 15 minutos de solape en cada
guardia y 2 horas y treinta minutos semanales que se dedicaran a preparacion fisica, siendo el total de 2028 horas al afio.
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A FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ gl PUESTO TIPO N° 3
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION AGENTE DE MOVILIDAD a1
PUESTOS
UnidadiServicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Policia Local Policia NO e L
- ¥ Funcionario e | Retribuciones compl tarias
Vinculo ClLaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo c2 SRR | 1E | C. Espocifico e

Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase cometidos especiales.

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

Permiso de conduccidn sclicitado en las bases de acceso a su convocatoria.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempeio 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 electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

Se encargaran de la regulacion, ordenacion y contral del trafico ordinario:
a) Permanecer y vigilar activamente los puestos fijos de circulacion.
b} Vigilar itinerarios en funcion de la intensidad y la problematica circulatoria.

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

Atencidn a los ciudadanosf/as en determinados incidentes de trafico que dificultan la movilidad:
a) Estacionamientos indebidos. ocupacién de pasos de carruaje, doble fila, pasos de peatones, aceras, reservas de minusvalidos, etc,
b} Retenciones y vias congestionadas.

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

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

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

ESPECIALIDADES

- Horario especifico.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

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

- Normativos: elementales de derecho administrativo.

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

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

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

Habilidades

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

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

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

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

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva.
- Orientacién ala calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de
los niveles actuales de logro en los resultados tanto 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 la calidad del trabajo esperada y hayan llevado a cabo todas
las actuaciones previstas.

- Decélogo 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 de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora de manera
proactiva y yendo mas alla de los recursos que la organizacion haya preestablecido.

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,40 Desarrollo de competencias 3,50 cD 15
Complejidad funcional 510 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 6 Incompatibilidad 12 CE 42
Responsabilidad 8 Peligrosidad 4 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de complemento especifico variable a los miembros del cuerpo de Agentes de Movilidad
debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuira el trabajo en festivos.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

chEa,

ﬁgul_r;t:?aile;:ns PUESTO TIPO Nl:l 4
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION ANIMADOR SOCIOCULTURAL EUESTOS 32
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
Vnaulo [IFuncionario Forma de P SUbgRIPD - Ret r_lbuclo nes com plem?ntarlas
HLaboral Provision C. Destino | 16 I C. Especifico ] 33

Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala equivalente a la plantilla funcionarios.
03 Bachiller, Formacion 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 material y la maguinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el regimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a
su 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 informacién publica v de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal yfo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Seguir las directrices que le indigue el superior jerarquico.

Aplicar a |a tramitacidn y gestion, los medios tecnaldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacian electrénica.

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

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

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

Dinamizar y animar grupos y equipos de trabajo.

Organizar y dirigir las casas de la cultura.

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

Promover y apoyar iniciativas socioculturales a nivel individual y colectivo.

Generar procesos de autogestion en la comunidad.

Informar e implicar a los beneficiarios en la planificacién de las acciones.
- Elaborar la propuesta de presupuesto, asi como realizar la debida justificacién de los gastos.

Archivar la documentacion.

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

Difundir actividades.

Participar en reuniones multidisciplinares para la intervencion integral con la poblacién.

Elaborar y ejecutar proyectos de animacion sociocultural.

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




12632 Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. . Anexo al Namero 152, miércoles 20 de diciembre de 2017

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito socio-cultural: conocimientos elevados en legislacién asociativa, cultural y de participacion ciudadana, en organizacion y dinamizacién
de actividades socioculturales, educativas y del ocio, en técnicas potenciadoras del trabajo en equipo y la mejora de las relaciones interpersonales,
en herramientas de animacion y participacion.

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

- Aplicacidn a la gestion: conocimientos elementales de redaccion y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos
de caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas.

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

Habilidades

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

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

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

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

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

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

Actitudes

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

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 3,70 D 16

Complejidad funcional 5,10 Tipo de Mando 0 |

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica g | Dedicacidn 0 *q Incompatibilidad 15 - .
Responsabilidad g | Peligrosidad [ p [ =4 | g | Penosidad 2 |*a] ~2[~s

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

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico a los animadores socioculturales debera ser
adoptado por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuira la asistencia a actividades relacionadas con su profesion en fin de semana y festivos.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

abba,

ad o Fafmas PUESTO TIPO N° 4.1
e Gran nara
DENOMINACION ANIMADOR SOCIOCULTURAL N°DE 6
COCRDINADOR PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
Vinculo [JFuncionario Forma de Brourss Sirans &4 Retribuciones complementarias
5 Laboral Provisian C.Destina | 17 | C.Especifico | 37
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Ejerciendo funciones propias de animador
sociocultural, asume la coordinacion de los
demas animadores.

Escala equivalente a la plantilla funcionarios.
03 Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio o equivalente.

FUNCIONES GENERALES

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

Infarmar y atender al ciudadano o al resto de empleados, seglun proceda, para resalver aspectos de su competencia.

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

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el regimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dentro de cada unidad, un solo pueste asumird las funciones de coordinacién y supervision de los demas animadores socioculturales,
procediéndose a la caorrespondiente compensacién en su complemento especifico, mientras lo desempefie. Debera ejercer asimismo las funciones
prapias de animador sociocultural:

Sequir las directrices que le indigue el superior jerarquico.

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

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

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

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

Dinamizar y animar grupos y equipos de trabajo.

Organizar y dirigir las casas de la cultura.

Conocer y optimizar los recursos disponibles.

- Promover y apoyar iniciativas socioculturales a nivel individual y colectivo.

Generar procesos de autogestién en la comunidad. Concurso

- Informar e implicar a los beneficiarios en la planificacion de las acciones.

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

- Archivar la documentacion.

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

Difundir actividades.

Participar en reuniones

Elaborar y ejecutar proyectos de animacion sociocultural.

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

Realizar el control y seguimiento de |as acciones que supongan contrataciones o dinamizaciones externas.

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

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito socio-cultural: conocimientos elevados en legislacion asociativa, cultural y de participacion ciudadana, en organizacion y dinamizacin
de actividades socioculturales, educativas y del ocio, en técnicas potenciadoras del trabajo en equipo y la mejora de las relaciones interpersonales,
en herramientas de animacion y participacion.
-Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.
- Aplicacién a la gestion: conocimientos intermedios de redaccién y presentacidn de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos
de caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas.
- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacioén y comunicacién en
el mundo digital, tratamiento de |a informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de
los datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

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

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

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

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

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

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

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

Actitudes

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

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

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

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

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 3,70 o5 17

Complejidad funcional 510 Tipo de Mando 1 |

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 11 | Dedicacion 0 *1q Incompatibilidad 15

Responsabilidad 9 | Peligrosidad 0 Penosidad 2 | 4 cE ¥

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

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico a los animadores socioculturales debera ser
adoptado por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuira la asistencia a actividades relacionadas con su profesion en fin de semana y festivos.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

abba,

o2 as Paimes PUESTO TIPO N° 5
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION ARCHIVERO EUESTOS 2
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Unidad Técnica de Archivo Varias NO General
Vinsulo B Funcionario Forma de —— SWiriuno %1 Retr!buc[ones comp[em?ntarlas
CLaboral Provision C. Destino | 24 | C. Especifico | 57

Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnica superior.

32 Licenciado en Biblioteconomia y Documentacién, Grado en Informacion y Documentacion o
similares dentro del Area de Ciencias y Técnicas Historiograficas y

50 Master Universitaric de Administracién y Gobierno Electrénico, en Gestién de Documentos
Electranicos o en Biblictecas, Archivos y Continuidad Digital.

FUNCIONES GENERALES

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

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resclver aspectos de sU competencia.

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

- Manejar los crdenadores y aplicatives 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 conccimiento de su supericor 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 y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiguen.

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Gestionar documentos en formato papel y en formato electrénico.

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

- Participar en los proyectos de la administracién electrénica y posibilitar la conservacién permanente de los documentos en formato digital.
Impulsar & implantar sistemas de gestion electronica de documentos.

Garantizar el acceso en cualquier tipo de soporte a la documentacion, ya sea electrénica o en papel.

Promover la proteccion y la difusion del patrimonio documental.

Garantizar la gestién integral de la documentacién y hacer compatibles sus vertientes administrativa e histérica.

Integrar los criterios de gestion de la documentacion, establecidos por el archivo municipal, a los sistemas de gestion administrativa del
ayuntamiento, facilitando la implantacidn, funcionamiento y acceso al archivo electronico Unico, en términos de absoluta interoperabilidad vy
conforme al Esquema Macional de Seguridad.

Elaborar las directrices que garanticen un tratamiento normalizado de |la documentacion para homogeneizar la gestion y facilitar el acceso,

Regular el derecho de los ciudadanos a acceder a la documentacidon, que ha de precisar, entre otros aspectos, la documentacidn de acceso
restringido, sus plazos de vigencia y la informacién a proteger.

Impulsar la guarda, preservacidn, control, manejo, depuracién y pleno aprovechamiento institucional y social del patrimonio archivistico del
municipio.

Llevar el registro de toda la documentacién que las unidades administrativas remitan a esa unidad, sea cual sea el soporte en que la misma se
remita.

Asesorar a las unidades administrativas para la conservacion, manejo y aprovechamiento de la documentacion activa y semiactiva que se
genere.

- Llevar el registro de todos los convenios, contratos, concesiones y demas expedientes de trascendencia.

Digitalizar, en su caso, e inventariar los documentos.

Disefiar y actualizar el cuadro de clasificacion de la documentacion, el calendario de conservacion y eliminacion de documentos, planificando la
actividad archivistica.

ESPECIALIDADES

- Especializacién.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Archivo: gestion documental y sistemas archivisticos, organizacion y gestion de archivos, elaboracion de cuadros de clasificacion y series
documentales, gestion de documentos electrénicos, conservacion y eliminacion de documentos, gestion de documentacion audiovisual, desarrollo
de fondos v colecciones documentales y sistema informatico de registro de entradas y salidas.

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

- Aplicacion a la gestion: elevados de proteccion de datos de carécter personal, elevados de gestion por procesos, elevados de administracion
electronica, elevados de gestion y conservacion de documentos electronicos, intermedios de técnicas de organizacion, intermedios de sistemas de
gestion de la calidad, intermedios de gestion de proyectos y programas e intermedios de redaccion y presentacion de informes.

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

Habilidades

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

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

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

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

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempeiio v los plazos establecidos, fijandose
para uno mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y
prioridades de la organizacion, aplicandolos en el ambito de 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 autonoma, 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 cD 24
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21 CE 57
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

kb,
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QJ"LT:'?;T;?: PUESTO TIPO Nn 6
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION ASESOR PUESTOS 15
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varias Varias NO General
vineulo [ Funcionario Foraeipet s — SOTiOupD Al Re?rlbuclones compleme’ntarlas
CLaboral A2 C. Destino | 24 | C. Especifico | 57
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,

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

20 Licenciado en Derecho, en Ciencias Politicas, Econdmicas o Empresariales, Intendente Mercantil 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, 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 frabajo 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 regimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del senvcio 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 informacicn publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal yfo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistir al érgano politico o directive que corresponda, en el desarrollo coordinado e integrade de sus politicas y objetivos, o bien asistir al jefe de servicio
del que dependa jerarquicamente.
Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y |a tramitacion electrénica.

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

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

- Desarrollar los procesos de evaluacion de resultados y control de la gestion.

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

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

Desarrollar las actividades de caracter institucional que |e soliciten.

Realizar cualesquiera atras tareas encomendadas por su superior jerarquice, en el marco de su titulacién yfo especializacién técnica.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

-Normativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrative y de organizacidon administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, etc. ),
funcién publica y derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico vy otros,

-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal, gestion por procesos y gestidn de proyectos y programas, conocimientos intermedios/elevados de administracion 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 informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber
interpretar y explicar correctamente los datos que se obtienen,
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- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar métodos y
sistemas de trabajo.

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

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la 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: educacicn y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

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

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

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

- Habilidades 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 cdmo 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 ch 24
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21 CE 57
Responsabilidad 16 | Peligrosidad 0 | Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayuntamiento 2
B PUESTO TIPO N° 6.1
e Gran nara
ASESOR N° DE
DENOMINACION 5
COORDINADOR PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varias Varias MNo General
EF Funcionario Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provision Concurso Subgrupo M P
ClLaboral A2 C. Destino | 26 l C. Especifico [ 74
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracién general, subescala de técnica o de gestidn; o administracion especial,
subescala técnicos superiores o medios. Ejerciendo funciones propias de asesor,
01 Las propias del grupo/subgrupo, escalalsubescala, al que pertenece el puesto. asume la coordinacion de los demas
30 Licenciatura en Derecho, en Ciencias Politicas, Economicas o Empresariales, Intendente Mercantil asesores
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 |as siguientes:

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maguinaria 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 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 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
fransparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacidn de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

- Asistir al drgano politico o directivo que corresponda, en el desarrollo coordinado e integrado de sus politicas v objetivos, o bien asistir al jefe de
senicio del que dependa jerarquicamente.

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

Trasladar la informacicn y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacionados con su ambito de asescramiento.
Impulsar los procesos de planificacion de mandato y operativa, desde una perspectiva general o transversal,

Desarrollar los procesos de evaluacidn de resultados y contral de |a gestion.

Atender y asesorar a los empleados, ciudadanos, colectivos e instituciones, sobre asuntos o cuestiones que el superior jerarquico le encomiende.
Emitir informes, propuestas de resolucién, estudios, proyectos, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos, en el marco de
su cualificacion profesional

- Desarrollar las actividades de caracter institucional que le soliciten.

- Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacién y/o especializacion técnica.

- Controlar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.

- Coordinar y supervisar las tareas de |os demas asesores, conforme a las directrices marcadas por su superior.

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.
- Especial dedicacian.

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. ).

funcién pablica y derecho local, derecho del trabajo. derecho tributario, derecho urbanistico y otros.
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-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos elevados de administracion electrénica.

-Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, na: i6n y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la
informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos {nivel medio).

Habilidades

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

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

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

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

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

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio v los plazos establecidos, fijandose para
uno mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

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

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

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

- Habilidades 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.

- Visién 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 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 o5 26
Complejidad funcional 11,70 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 21 Dedicacion 12 Incompatibilidad 21 cE 74
Responsabilidad 18 | Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ao 13 Taimes PUESTO TIPO N° 7
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION ASISTENTE AL CIUDADANO PUESTOS 4
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varias Varias No General
Vinsulo X Funcionario T T — iy - Retrl_buclones com pleme.ntarlas
X Laboral C. Destino | 15 ] C. Especifico [ 27

Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala auxiliar.

Escala y titulacidn equivalente a la plantilla funcionarios.

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 y, entre ellas, destacan las siguientes:

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

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

IManejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempeio 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 resaolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que precisa de una atencion al ciudadane la mayor parte de su jornada de trabajo y desempefia las siguientes funciones:

- Prestar la informacidn presencial y telematica que se solicite sobre el Ayuntamiento, sus senvicios, actividades y cualquier otra que sea de
interés para la ciudadania.

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

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

- Prestar asistencia para las solicitudes de cita previa, registro de documentacidn a través de los dispositivos electronicos ubicados en el
Ayuntamiento.

- Realizar el mantenimiento basico y comunicar incidencias de los dispositivos electranicos ubicados en el Ayuntamiento.
- Distribuir la correspondencia interior, asi como los expedientes y demas documentacion que se le encomiende.
- Trasladar material y pequefio mobiliario, realizar fotocopias y ejecutar el resto de tareas de apoyo logistico.

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

- Escanear documentacion, sellar y encuadernar los expedientes, realizar fotocopias y similares.
- Desarrollar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.

ESPECIALIDADES

- Atencion al ciudadano.
- Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativos: normativa bdsica sobre registro de documentos y sobre el procedimiento administrativo comun (principalmente, nofificaciones y
publicaciones).

- Mantenimiento y apoyo: mantenimiento basico de instalaciones de edificios publicos, apoyo logistico basico; utilizacion de maguinaria sencilla
{magquinas de asistencia ciudadana, fotocopiadoras, escaneres y similares).

- Infarmatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operative, navegacién y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion 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.

- Optimizacidon de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacién 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: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,40 Desarrollo de competencias 3,50 o5 15
Complejidad funcional 510 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 3 Dedicacion 0 Incompatibilidad 12 cE 07
Responsabilidad 6 Peligrosidad 2 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

bbb,
e Pl PUESTO TIPO N° 8
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO EUESTOS 1583
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
Vinoulo ¥ Funcionario Forma de —— SUboino oz Retr!huc[ones comp[em?ntarlas
CLaboral Provision C. Destino | 16 | C. Especifico | 3
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala auxiliar.

02 Educaciéon Primaria, Educacion Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional Basica 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 resalver aspectos de su competencia.

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

- Manejar los crdenadores y aplicatives 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 |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 publica v de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia |a realizacion de distintos tipos de tramites burocraticos y atender al plublico, de acuerdo a la legislacion vigente y las

ordenes del superior jerarquico, para agilizar y facilitar a los ciudadanos el acceso a los recursos disponibles y a la informacidn,

- Realizar actividades de apoyo administrative, 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.

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 atencién al ciudadano, bien sean presencial o telematica, la gestién de archivos y documentacion, grabacién y
mantenimiento de bases de datos, asi como funciones de apoyo al resto de miembros de las unidades administrativas en las que presten
servicio.

- Responder y realizar llamadas telefanicas.

Manejar herramientas ofimaticas basicas.

Ordenar, numerar, encuadernar y/o digitalizar expedientes.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposician para facilitar el acceso y |a 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

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

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

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

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

- Aplicacién a la gestion: conocimientos elementales de proteccion de datos de cardcter personal, gestidn de procesos, téenicas de organizacion,
sistemas de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes.

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

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

- Gestion de la informacion: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de 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 informaciéon procesada u obtenida.
- Optimizacion de recursos: capacidad de orientar su actuacién a la obtencion de los mejores resultados con la minima inversién de recursos y
medios posibles para cada situacion.

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

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

- 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.

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,40 Desarrollo de competencias 4 cD 16

Complejidad funcional 5,60 Tipo de Mando

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica g | Dedicacion 0 Incompatibilidad 12 = B
Responsabilidad 9 | Peligrosidad | o | *4 | =6 | Penosidad 2| *2 | »6

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

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

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

Componente variable del complemento especifico
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reve, FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ e PUESTO TIPO N° 9

de Gran Canaria

AUXILIAR DE SISTEMAS DE N° DE
DENOMINACION INFORMACION Y COMUNICACIONES PUESTOS %
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
Vinculo K Funcionario B Cnmarss SUBgnIDs s Retri.buclones com pleme'ntarlas
CLaboral C. Destino I 16 | C. Especifico l 3
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracién especial, subescala servicios especiales, clase cometidos especiales.

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 y, entre ellas, destacan las siguientes:

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en 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 justifiguen.

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar el soporte técnico y las tareas de explotacion de los sistemas informaticos y de las redes de comunicaciones.

Dar soporte y asistencia telefonica a los usuarios de los sistemas informaticos y de las redes de comunicaciones.

Realizar la recepcion, el registro y seguimiento en el Sistema de Gestion de Incidencias de las scolicitudes e incidencias recibidas.

Realizar la administracion de la asignacion de los accesos y permisos de los sistemas informaticos y de las redes de comunicaciones.

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

- Analizar y proponer las soluciones de las incidencias relacionadas con |os sistemas informaticos y las redes de comunicaciones, y resuelve, en su
caso, aquellas acordes a su perfil profesional.

- Realizar |as tareas encomendadas por sus superiores jerarquicos dentro de |as cualificaciones propias de su perfil profesional

Velar por la dptima utilizacion de los sistemas informaticos y de las redes de comunicaciones.

- Aplicar a |la tramitacion y gestidn, los medios tecnolégicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso vy la tramitacidn electrénica.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Informatica: conocimientos en sistemas operativos y bases de datos, en redes informaticas y telematicas diversas, en software (ingenieria y disefio
de programas, lenguaje de programacion) y software libre en la administracion local, en hardware (servidores, sistemas operativos, administradores de
sistemas, equipamientos especializados, etc.), en entornos web, en normativa de seguridad y proteccion de datos, en proteccién juridica de programas
de ordenador, y otros.

- Normativa: conocimientos basicos de lenguaje juridico, derecho administrativo v de organizacion administrativa.

- Aplicacion la gestion: conocimientos elementales de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestidon de proyectos y programas.

Habilidades

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

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

- Organizacién del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, 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 la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo todas
las actuaciones previstas.

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

Actitudes

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

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

alcanzarlos.

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,40 Desarrollo de competencias o5 16
Complejidad funcional 5,60 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 0 Incompatibilidad 12 cE -
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayuntamient o
Ayuntamicnto PUESTO TIPO N° 10
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION CABO DE BOMBEROS PUESTOS 31
Unidad/Servicio Dependencia Jerdrquica Subordinados Horario Jornada
Extincion de Incendios y Mand 2 sl Especifico del SEIS 375h
Salvamento ando superior Turnos de 24h Ampliadas por acuerdos
Vihoulo I Funcionario T~ ciirss ShOioo c1 Retrl_buclones com pleme.ntarlas
CLaboral c2 C. Destino | 18 ] C. Especifico [ 72
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracidn especial, subescala senicios especiales, clase servicio de extincion de

incendios.

03 Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio ¢ equivalente,

02 Educacion Primaria, Educacion Secundaria Obligatoria, Formacién Profesional Basica o
equivalente.

Permiso de conduccién clase C.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea 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
clasificacian, grado o categoria y cuando |las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

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

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

- Pasar revista a |a finalizacién del siniestro, resolviendo o comunicando a sus superiores, en su caso, las anomalias detectadas.

- Uevar el control peridgdico de revisiones y mantenimiento de vehiculos, maquinaria y material propio del Servicio.

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

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

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

- Actuar acorde a los procedimientos operativos estandar.

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

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

- Realizar trabajos en altura con material especifico.

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

ESPECIALIDADES

- Penosidad.

- Peligrosidad.

- Horario especifico: festivos, tumicidad, fines de semanas y trabajo nocturno.
- Mando.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: se requiere un conocimiento completo y exhaustive de todos los Utiles y herramientas que se utilizan. Estos conocimientos
deben ser interdisciplinares: fisica, quimica, mecanica, primeros auxilios o materiales. Un conocimiento que junto con la destreza en el manejo de los
dtiles, equipos y herramientas aporte seguridad en aquellos momentos en que la tension, Ia rapidez y la respuesta ante |la emergencia es mas
exigente.
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- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacién administrativa.

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

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnclogia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
rmundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

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

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

- Habilidades de comunicacion: deben ser capaces de informar sobre la situacion en una emergencia a los mandos ¥ a los compafieros y a los
grupos de respuesta en las intervenciones. Deben saber concretar la informacion sobre lo que estd pasando, su posible evolucidn y las
correspondientes necesidades operativas.

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

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

Actitudes

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,40 Desarrollo de competencias 4 cD 18
Complejidad funcional 6,60 Tipo de Mando 1 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 15 Incompatibilidad 15 -
Responsabilidad 11 | Peligrosidad 8 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico

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

Componente singularizado del complemento especifico

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

Ayuntamiento 2
Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 11
de Gran Canaria . N° DE
DENOMINACION COMISARIO DE POLICIA 3
PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Policia Local Comisario Principal sl Especifica de Policia Local
<] Funcionario Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provision Concqrso Subgrupo Al - P -
CLaboral especifico C. Destino | 26 ] C. Especifico [ 83
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion espedial, subescala servicios especiales, clase policia local y sus auxiliares, La estructura funcional sera determinada
19 Grado universitario o licenciatura universitaria equivalente. por el érgano competente en materia de
Permiso de conduccion solicitado en las bases de acceso a su convocatoria. seguridad a propuesta del Jefe de la
Compromiso de portar y usar, en su caso, armas de fuego. Policia.
FUNCIONES GENERALES

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

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

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

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el réegimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre 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 vy de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Las principales funciones gue tiene encomendadas la Policia Local, ya sea en materia administrativa o judicial. basicamente vienen reflejadas en:
- Ley Organica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seqguridad.

- Ley 711985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

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

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

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

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

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

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

= Informar a su superior de aquellas materias relativas al buen gobierno de las unidades, formulando propuestas que mejoren el funcionamiento de los
senvicios.

- Asesorar a su superior de todos los asuntos para los que fuera requerido.
- Ejercer las funciones que le delegue su superior inmediato.
- Colaborar con el Jefe de Policia en la realizacion de todas y cada una de sus funciones especificas (se dan par reproducidas).

Cualesquiera otras que se deriven del ejercicio de su cargo.
- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

Asi como las demas tareas que |le encomiende su superior, el Jefe de |a Policia, el Alcalde o el drgano competente en materia de seguridad.

ESPECIALIDADES

Especializacion.

- Mando.

Especial dedicacion.
- Responsabilidad.
Horario especifico.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

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

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

- Aplicacion a la gestion: elevados de proteccién de datos de caracter personal, elevados de redaccion y presentacién de informes, conccimientos
elevados de administracion electronica.

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

Habilidades

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

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

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

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

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

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

Actitudes

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

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 83
Responsabilidad 18 Peligrosidad 4 Penosidad 4 |

Componente variable del complemento especifico

Los acuerdos sobre el abono de componentes de devengo variable en el complemento especifico a los miembros de la
Policia Local deberan ser adoptados por la Junta de Gobierno de la Ciudad v retribuiran el trabajo en festivos, en el turno
de noche, la pertenencia a la unidad especial o grupo operative GOIA y/o el conocimiento de idiomas.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayuntamiento 2
Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 12
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION COMISARIO PRINCIPAL DE POLICIA PUESTOS 3
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Policia Local Jefe de la Policia Local Sl Especifica de Policia Local
<] Funcionario Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provision Concqrso Subgrupo Al - P -
CLaboral especifico C. Destino | 26 ] C. Especifico [ 86
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos
Escala de administracion espedial, subescala servicios especiales, clase policia local y sus auxiliares, La estructura funcional sera determinada
19 Grado universitario o licenciatura universitaria equivalente por el érgano competente en materia de
Permiso de conduccion solicitado en las bases de acceso a su convocatoria. seguridad a propuesta del Jefe de la
Compromiso de portar y usar, en su caso, armas de fuego. Policia.
FUNCIONES GENERALES

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

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

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

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y 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 |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 infermacién publica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrdnicos.

Realizar todas las funciones legal vio reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

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

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

Ley territorial 61297, de 4 de julio, de Coordinacién de Policias Locales de Canarias.

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

Locales de Canarias.

Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.
Real Decreto Legislativo 672015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley sobre Trafico, Circulacion de Vehiculos a Motor

y Seguridad Vial.

El Comisaric Principal debera tener el mando de la unidad que de &l dependa, coordinande a los policias que comprenda y desempefiara las
siguientes funciones especificas:

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

de los servicios.

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

Ejercer las funciones que le delegue el Jefe de la Palicia.

Colaborar con el Jefe de Policia en |a realizacion de todas y cada una de sus funciones especificas (se dan por reproducidas).
Cualesquiera otras que se deriven del ejercicio de su cargo.

Aplicar a |a tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y |a tramitacion electrénica.
Asicomo las demas tareas que le encomiende el Jefe de |a Policia, el Alcalde o el érgano competente en materia de seguridad.

ESPECIALIDADES

Especializacion.
Mando.

Especial dedicacién.
Responsabilidad.
Horario especifico.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

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

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

- Aplicacion a la gestion: elevados de proteccién de datos de caracter personal, elevados de redaccion y presentacién de informes, conccimientos
elevados de administracion electronica.

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

Habilidades

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

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

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

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

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

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

Actitudes

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

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

Componente variable del complemento especifico

Los acuerdos sobre el abono de componentes de devengo variable en el complemento especifico a los miembros de la
Policia Local deberan ser adoptados por la Junta de Gobierno de la Ciudad v retribuiran el trabajo en festivos, en el turno
de noche, la pertenencia a la unidad especial o grupo operative GOIA y/o el conocimiento de idiomas.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

abba,

e Pl PUESTO TIPO N° 13
de Gran Canaria
N° DE
DENOMINACION CUIDADOR EUESTOS 6
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada

Grupo Técnico del Centro de

Ineorporacion Social de La Isleta Coordinador NO General

: [JFuncionario | Retribuciones complementarias
Vinculo Formade Concurso | Subgrupo c1 - P .
Laboral Provision C. Destino | 16 | C. Especifico | 45
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala equivalente a la plantilla funcionarios,
03 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 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 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 electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

- Mantener y rehabilitar psicosocialmente.

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

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

- Coordinarse con el equipo del centro; asistir a las reuniones de coordinacidn que se convoquen, intercambio de informacion de los procesos de los
residentes, apoyar y reforzar las directrices dadas por los técnicos. apoyar y coordinarse con el personal de lavanderia, cocina, conserjeria y
seguridad.

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

= Supervisar el uso adecuado de las instalaciones del centro asi como el cuidado del mobiliario ¥ otros medios materiales.

- Realizacion de analiticas de consumo y pruebas de alcohotest, tanto las programadas comao |as puntuales.

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

- Supervisar |a limpieza de las zonas comunes que les corresponden como tareas a los residentes,

- Observar la correcta realizacion de los turnos de cocina por parte de los residentes (montaje del comedor previo a la comida, recogida y limpieza
del misma).

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

- Dinamizar, acompafando a los residentes, en las excursiones y salidas programadas.

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

- Realizar funciones de apoyo educativo en cuanto a seguimiento de habitos higiénico-sanitarios, habilidades basicas de la vida diaria y habitos de
vida saludable, toma de medicacion, lavado de ropa, alimentacidn, cumplimiento de las responsabilidades de los usuarios del centro, ete.

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

ESPECIALIDADES

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

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

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

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 8 Incompatibilidad 15 CE 45
Responsabilidad 8 Peligrosidad 4 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

bbb,
e Pl PUESTO TIPO N° 14
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION DELINEANTE EUESTOS 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
- " i
Vinoulo ¥ Funcionario Forma de Ciais st | o Retr!buc[ones comp[em'entarlas
CLaboral Provision C. Destino | 18 | C. Especifico | 36
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnica-auxiliar.

17 Formacién Profesional Grado Medio Delineacion / Formacion Profesional Grade Superior
Proyectos de Edificacion.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de 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 proteccidn de datos de caracter personal,
de transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Dibujar y archivar documentacion grafica, segun instrucciones del superior jerarquico, para |a realizacion y ejecucion de graficos de edificacion,
instalaciones, infraestructura, urbanismo, topografia, calles y carreteras.

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

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

- Interpretar datos para la realizacion de planos.

- Interpretar y hacer croquis sobre datos de campo para |a realizacién de documentacion grafica.

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

- Atender directamente al pablico en temas concretos de cartografia.

- Visitar las obras relativas a la unidad técnica.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

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

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

- Informatica: conocimientos elevados en software CAD: conversor de graficos, edicién de imagenes digitales, disefio grafico, formatos vectariales,
modelacion 3D, etc. Ademas, un nivel medio en tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de |a informacién escrita, tratamiento de la informacidn grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos.

Habilidades

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

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

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

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

- Decalogo de habilidades comunes: 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 de
manera proactiva y yendo mas alla de los recursos que la organizacion haya preestablecido.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y
prioridades de la organizacion, aplicandolos en el ambito de 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, aunque sean opuestas a las propias.

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 o5 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 1 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 cE 36
Responsabilidad 6 Peligrosidad 2 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ 42 Faimes PUESTO TIPO N° 15
DENOMINACION DISENADOR GRAFICO e 1
UnidadiServicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias MNO General
Vinulo | GToar ] Frovman | Ceene | o | &) (e T

Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracién especial, subescala técnica-auxiliar.
04 Formacion Profesional Grado Medio Artes Plasticas y Disefio.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempeio 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 informacién publica 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 de caracter transversal que desempefiara las siguientes funciones especificas, en consonancia siempre con lo dispuesto en el
Manual de Identidad Grafica (MIGA) del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria:

- Disefiar y maquetar trabajos en programas de disefio grafico y preparar los trabajos para la impresion.

- Realizar y colaborar con el disefio grafico para la difusion, presentacion e identificacion de los actos que se organicen por los diferentes servicios,
a través de los equipos e instrumentos aplicables disponibles en su area de adscripeidn.

- Elaborar y participar en la elaboracién de carteles, folletos, portadas, credenciales, tripticos, dipticos o invitaciones, conforme a las solicitudes de
los diferentes servicios.

- Disefiar y producir la sefialética y los rétulos de las oficinas y vehiculos municipales, para mantener la imagen grafica institucional.

= Auxiliar en |a elaboracion de propuestas para las paginas web municipales.

- Ejecutar los trabajos propios con habilidad y destreza, utilizando los materiales, maquinaria v utillajes de su especialidad.

- Colaborar con sus superiores en |a preparacion de los trabajos, indicando los recursos mas adecuados para |a realizacion de los mismos.

- Controlar y responder del material, maquinaria y utillajes que se le asigna para la realizacion de su tarea.

- Controlar y resclver las incidencias que se producen en el desarralle de su trabajo.

- Archivar y custodiar el material reproducido para su utilizacion y aprovechamiento.

- Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacion de su funcidn.

- Realizar ademas todas aquellas tareas andlogas y complementarias que le sean encomendadas por su superior relacionadas con su puesto.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos e informaticos: conocimientos avanzados en artes plasticas y disefio grafico, nivel avanzado en el uso de los
aplicativos especificos de disefio grafico (Photoshaop, lllustrator, Indesign), manejo de la impresion digital y ploter y edicién de imagenes digitales.
Ademas, un nivel medio en 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, tratamiente de la informacion numérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contenidos.

= Normativa: conocimientos medios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacidn administrativa.

- Aplicacion la gestion: conocimientos medios de redaccién y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas.
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Habilidades

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

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

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

- 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 la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo
todas las actuaciones previstas.

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

- Decélogo 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 de
manera proactiva y yendo mas alla de los recursos que la organizacion haya preestablecido.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y
prioridades de la organizacion, aplicandolos en el ambito de 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, aunque sean opuestas a las propias.

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacién / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 ch 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 1 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 - ™
Responsabilidad 6 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 16
de Gran Canaria m N° DE
DENOMINACION DIRECTOR BANDA DE MUSICA el 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
oy Especifica de Banda de
Banda de Musica = sl Musica
Vincula X Funcionario Forma de Provision cu.-.mfrsu S A Retrl_buciones com pleme'ntarlas
X Laboral especifico C. Destino | 26 ] C. Especifico | 76

Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase cometidos especiales.
19 Grado universitario o licenciatura universitaria equivalente
47 Titulo Superior de Musica, especialidad Direccidn o Composicion.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el 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 gestién y responsabilidad profesional, peniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la infermacién publica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrdnicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dirigir y ordenar |las actividades técnico-musicales de la Banda de Musica.
- Programar los ensayos, asi como las obras o partituras a interpretar.

Proponer las actuaciones que considere mas adecuadas para impulsar el conocimiento vy divulgacién de la musica, a través de la Banda de Musica.

- Garantizar el funcionamiento adecuado y la formacion continua de los profesores de la Banda de Musica.

Realizar los arreglos y transcripciones de obras musicales que fueran necesarios para ser interpretados por la Banda de Masica.

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

ESPECIALIDADES

- Especial dedicacion,

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos tecnicos: dirigir, descifrar partituras, tener criterios claros en lo referente a educacion y fusion de los instrumentos -buscando
siempre el maximo equilibrio-, comprension del lenguaje musical, debe ser capaz de solucionar problemas ritmicos sencillos y conocimientos de
técnicas de direccion.

-Normativa: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo v de organizacién administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrative y los recursos, los contratos de la administracion, ete.),
funcién publica y derecho local.

-Aplicacion la gestion: conocimientos intermedios de redaccion y presentacion de informes y conocimientos intermedios de proteccion de datos de
caracter personal, conocimientos intermedios de administracién 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 informacion numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos (nivel medio).
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Habilidades

- Habilidades técnicas: Sentido del ritmo, buen oido arménico, creatividad, sensibilidad e intuicién.

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

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

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

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio v los plazos establecidos, fijdndose para
uno mismo y/fo 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.

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

Actitudes

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

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo 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.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 o5 26
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 4 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 21 Dedicacion 12 Incompatibilidad 21 cE 76
Responsabilidad 18 | Peligrosidad 0 | Penosidad 4 |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 17

de Gran Canaria N° DE

DENOMINACION DIRECTOR DE DISTRITO el &
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Concejal delegado de barrios o del distrito. Sl Especial
¥ Funcionario P Concurso A1l Retribuciones complementarias

Vinculo [ILaboral EOrma A8 Frovison especifico SHRRUPD AZ C.Destino | 28 | C.Especifico | 79

Requisites 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, segan 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 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 prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacidn publica vy de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Ser el responsable de la coordinacion, ejecucidn y control de trabajo de las distintas unidades administrativas que conformen el distrito, y las
funciones propias de su grupo.

- Evaluar la gestion del personal adscrito al distrito.

- Determinar los abjetivos y programas a desarrollar.

- Administrar las aplicaciones presupuestarias asignadas y las cantidades libradas en concepto de gastos a justificar.

- Analizar los costes de funcionamiento.

- Velar por la conservacion y mantenimiento de los locales y dependencias y la correcta utilizacion de las aplicaciones y los equipos infarmaticos
correspondientes a esas dependencias.

Llevar el control del registro y archivo de la documentacion.

- Racionalizar, simplificar y mecanizar los procesos de trabajo, mejorar estos métodos e introducir las innovaciones tecnolégicas precisas.

- Atender a las condiciones de salud y seguridad laboral, al perfeccionamiento profesional y a la correcta relacion con el publico en general y con el
personal del distrito en particular.

- Elaborar pliegos técnicos de contratacion e informes de adjudicacion, para el caso de no disponer de técnico en el Distrito.

- Asesorar al responsable politico.

- Ejercer de secretario de las Juntas Municipales del Distrito, conforme viene recogido en el Reglamento de Distritos.

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

ESPECIALIDADES

- Especializacién.
- 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 administrative y los recursos, los contratos de la administracidn, ete.),
funcion publica y derecho local.

-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios/elevados de administracion electronica.
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-Informatica: 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 grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos (nivel medio).

Habilidades

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

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

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

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

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para
mantenerse informado, identificar oportunidades de mejora, facilitar la consecucion de los objetivos establecidos, etc.

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

Actitudes

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

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo 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 o5 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 79
Responsabilidad 20 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 18
T bEnomiNAcION g et 22
DE SERVICIOS MULTIPLES PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias sl General
XIFuncionario e Retribuciones complementarias
Vincule = Laboral Forma de Provision Concurso Subgrupo c1 S Desice | 5 I C. Especifico a4
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Para funcionarios: escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase cometidos
especiales,

Para laborales; escala y titulacidn equivalente ala plantilla funcionarios,

03 Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio o equivalente.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

IManejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempeio 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 conogimiento 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
clasificacian, grado o categoria y cuando |as necesidades del servicio asi lo justifiguen.

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

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Coordinar la gestion de los jefes de grupo, ayudantes y operarios de servicios.
- Disponer de los recursos necesarios para que desarrollen su trabajo.
- Hacer la planificacidn de trabajo de las diferentes cuadrillas.

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrativo: conocimientos elementales en contratacién plblica v en la normativa reguladora del procedimiento administrative comun (el
acto administrativo, plazos, recursos administrativos, etc.).

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

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

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

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

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

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias y su usao, velocidad, uso del alumbrado, sefiales gpticas 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 ofros.

Habilidades

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idoneamente la informacion
requerida para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de |a informacion.
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- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos v plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las
prioridades del trabajo dentro del su ambito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad de trabajo esperada y se hayan llevado a cabo las
actuaciones previstas.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad vy salud
personal, en la ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y
hacer el mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

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

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

Actitudes

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
instrucciones recibidas por el superior jerarquico.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que ofras 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 cohesién del grupo.

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 3,70 cD 18
Complejidad funcional 510 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicaci6n 0 Incompatibilidad 15 cE 34
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento o
@ AT PUESTO TIPO N° 18.1
e Gran nara
ENCARGADO —
DENOMINACION DE SERVICIOS MULTIPLES e 2
ALMACENERO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Alumbrado Varias NO General
F Funcionario Retribuciones complementarias
Vincule Forma de Provision Concurso Subgrupo [o3] - P -
X Laboral C. Destino | 16 ] C. Especifico [ 36
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Para funcionarios: escala de administracion especial, subescala servicios especiales, dase cometidos Eierciendo fund ias d g
. |ES. ]BI’UEI‘! .D I'IL:ID.I'IES propias de encargado
especia X . . . . . R de senvcios multiples, asume el control del
Para laborales; escala y titulacidon equivalente ala plantilla funcionarios, almaceén
03 Bachiller, Fermacién Profesional Grade Medio o equivalente.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

- Manejar los ordenadores vy 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 |as necesidades del servicio asi lo justifiquen.

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

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo de ejecucion relativamente auténoma que exige iniciativa por parte del empleado vy constante comunicacion con su superior. Es el
responsable de la custodia de material, estando obligado a mantener un inventario actualizado de cuanto material exista en el almacén, haciendo uso
para ello de los medios informaticos y técnicos puestos a su disposicion y del gestor de inventario correspondiente, si lo hubiera.

- Apertura y cierre del almacén.

- Conectar y desconectar alarma, si la hubiera.
- Suministrar llaves, emisoras y aquellos materiales gue necesitan los compafieros para realizar su trabajo.
- Atender y tramitar albaranes de proveedores y otras tareas administrativas que se generen en el almacén.

- Apoyar en el suministro de material necesario para las jornadas de trabajo diarias.
- Realizar los albaranes de entrada por devolucion y salida de mercancias que se les entrega a las cuadrillas de mantenimiento.
- Uewvar un control y certificar la salida de las mercancias.

- Tomar nota de las incidencias de alumbrado publico y remitirias via fax o correo electrénico.

- Recibir y colocar el material suministrado por los proveedores.

- Inventariar y mantener actualizado el gestor del inventario de material, siendo responsable de su custodia.
- Uevar el control del inventario de material de almacén.

- Manejar |las carretillas.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: en almacenaje, control de entrada y salida de mercancias, albaranes, gestor de inventarios.
- Ambito administrativo: conocimientos elementales en contratacién publica y en |la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun (el
acto administrativo, plazos, recursos administrativos, etc.).
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- Normativos: conocimientos basicos de lenguaje juridico, derecho administrative y organizacion administrativa v registro de documentos.
- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de los almacenes, edificios publicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

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

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

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

Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas
por el superior jerarquico.

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

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

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

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y
hacer el mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

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

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud
personal, en la ejecucion de las propias funciones v a partir de la normativa existente.

- Decdlogo 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 encjo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas vy preocupaciones del cit

dadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

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

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 CE 36
Responsabilidad 11 | Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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R FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 19
e Gran nara
DENOMINACION ENFERMERO ESPECIALISTA N° DE 1
EN ENFERMERIA DEL TRABAJO PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subeordinados Jornada
prEVEn:;%Z;T;:iESQM Jefatura de Prevencion de Riesgos Laborales NO General
Vinelo [CJFuncionario Narma da Provisidn Bahaiies Siibgropo A2 Retrl_buclones com pleme.ntarlas
< Laboral C. Destino | 20 | C. Especifico 55
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala equivalente a |a plantilla funcionarios.

28 Diplomatura en Enfermeria o grado universitano equivalente y
Enfermero especialista en enfermeria del trabajo
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 resalver 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 jomada de trabajo.

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legal yfo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

- Efectuar propuestas de resolucion de caracter especializado en el ambito de su unidad, adoptando, ademas, la iniciativa necesaria para el
cumplimiento de los cbjetivos operativos que se hayan adoptado.

- Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en la gestion de su unidad.

- Proponer los asuntos y/o expedientes a resolver.

- Elaborar proyectos y emitir los informes técnicos que se le requieran, en el marco de cualificacion y responsabilidad profesional.

- Emitir informes, propuestas de resolucién, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos.

- Atender y orientar a los usuarios.

- Proceder a la toma de muestras, analitica de sangre y orina, tension arterial, datos antropométricos (peso y talla).

- Realizar pruebas complementarias: espirometria, audiometria, control de la visidn, electrocardiograma, ete.

- Anamnesis laboral.

- Asesorar sobre medidas de prevencidn.

- Gestionar la programacionfcitacion.

- Realizar acciones formativas de educacion sanitaria y de primeros auxilios a los trabajadores.

- Realizar y participar en las diferentes campafias de vacunacion.

- Colaborar, junto con el personal técnico en prevencion, en la identificacion y evaluacion de riesgos de los trabajadores.

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

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: ademas de los propios de su titulacion, debe saber abordar los estados de salud de los trabajadores en su relacion con el
medio laboral, con el objeto de alcanzar el mas alto grado de bienestar fisico, mental y social, teniendo en cuenta las caracteristicas individuales del
trabajador, del puesto de trabajo v del entorno socio-laboral en que éste se desarrolla.

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

- Aplicacion la gestion: conocimientos intermedios de redaccién y presentacion de informes y conocimientos elevados de proteccion de datos de
caracter personal, conocimientos intermedios de administracion electrénica.
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- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Orientacion al trabajador: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el empleado para resclver sus
necesidades actuales o futuras.

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

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

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

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud
personal, en la ejecucién de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

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

Actitudes

- Debe procurar promover, proteger, prevenir y restaurar la salud de los trabajadores con un enfoque laboral y comunitario, integrado e integral, con
una base cientifica y un conocimiento empirico.

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias cD 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 CE 55
Responsabilidad 14 | Peligrosidad 4 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

[P i PUESTO TIPO N° 20
de Gran Canaria N° DE

DENOMINACION FILOLOGO BUEi e 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Seiratirla Gentig) Jefatura de unidad NO General
del Pleno
Vineulo X Funcionario Eormra de Provision B Subgrso A Retri_buciones com plerm?ntatias
[ILaboral C. Destino | 24 I C. Especifico 57
Requisites para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de Administracion Especial, Subescala Técnicos Superiores,
34 Licenciatura en Filelogia Hispanica o Similar o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material y Ia 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 resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidén 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 |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
fransparencia y accesao a la informacién publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Responsabilizarse por la calidad y precision de los resultados y por la exactitud de los procesos y |a informacién que suministra.

Trabajar con independencia siguiendo instrucciones generales, las normas, los procedimientos técnicos, administrativos y legales que se dicten al
efecto.

Tener independencia técnica, aptitud critica, analitica y de sintesis, capacidad para estructurar y planificar su trabajo, abstraer, interpretar y
discriminar informacion, resolver actividades simultaneas y ser creativo, asi como habilidad para la investigacién, desarrollo de proyectos, trabajo en
equipo y facilidad de expresion verbal y escrita.

Puede corresponderle supervisar y capacitar personal de igual o menar nivel o bien integrar o coordinar grupos de trabajo interdisciplinarios.

Ejecutar labores profesionales, complejas y variadas en el area de |a filologia.

Revisar y corregir los errores que contengan los textos didacticos u otros de interés institucional en aspectos relacionados al estilo y la forma, tales
como: morfosintaxis, coherencia, semantica y gramatica (ortografia y puntuacién).

Confeccionar manuales e instructivos didacticos respecto a técnicas, normas y lineamientos en aspectos propios de normas ortograficas,
gramaticales y otros del drea de su competencia.

Revisar y sefialar los errores tipograficos que contengan los textos didacticos u otros de interés institucional.

Revisar y corregir la diagramacion de las publicaciones en aspectos tales como: sangria, espaciado, divisiones, capitulos, secciones, parrafos,
apartados, llamadas de nota o cita, figuras, laminas, tablas, etc.

Verificar que las correcciones sefialadas se realicen en el documento final.
- Confeccionar cronogramas de trabajo valorando las fechas de entrega de las diferentes producciones y publicaciones.

Mantener un proceso de actualizacién de las normas ortogréficas y gramaticales para la correcta revisidén del texto y otros aspectos relacionados
con esta labor como por ejlemplo el proceso de produccion de textos.
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Determinar las necesidades de materiales y equipos para la labor que desarrolla en conjunto con sus compafieros y superiores.

Informar y mantener actualizados a los funcionarios de la institucion en aspectos propios de normas ortograficas y gramaticales.

Velar por |a aplicacion de las normas que rigen las diferentes actividades que desarrolla.

- Redactar informes, proyectos, normas, procedimientos y otros documentos que surgen como consecuencia de las actividades que realiza,
presentando las recomendaciones y cbservaciones pertinentes.

Coordinar las actividades con sus superiores, compafieros de trabajo y personal interno y externo de la institucion en los casos que se requiera.

- Llevar controles variados sobre las actividades bajo su responsabilidad vy velar porque éstos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y
plazos establecidos.

Impartir charlas y cursos propios de su area de competencia.

atender y resolver consultas relativas al ambito de actividad.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos 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.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimiento tedrico-practico y avanzado de la gramatica espafiola, de técnicas y métodos de la critica textual y de la
edicion de textos, conocimientos que posibiliten la comprension de nuevas teorias, interpretaciones, métodos vy técnicas.

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

-Aplicacidon la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de
caracter personal, conocimientos elevados de administracion electronica.

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

Habilidades

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

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

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para
mantenerse informado, identificar oportunidades de mejora, facilitar la consecucion de los objetivos establecidos, etc.

- Aplicacion de conocimientos: capacidad para aplicar los conocimientos adquiridos a la resolucién de problemas de la lengua espafiola, y para
realizar analisis y comentarios lingiiisticos, asi como para elaborar el estado de |a cuestion sobre asuntos gramaticales, |éxicos o semanticos de la
lengua espariola.

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

Actitudes

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

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una 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.

- Colaboracion con el resto de empleados: se trata de un puesto transversal que debe atender y resolver consultas relativas a los diferentes ambitos
de actividad del Ayuntamiento, debiendo ofrecer una actitud colaborativa en todo momento.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacién / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 =5 24
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 | Dedicacién 0 Incompatibilidad 21 - -
Responsabilidad 16 | Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Nimero 152, miércoles 20 de diciembre de 2017 12671

B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
A tamient [+]
[P i PUESTO TIPO N° 21
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION GESTOR eeal S
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Negociado NO General
[ Funcionario e c1 Retribuciones complementarias
F de P C Sub
Vinculo [ILaboral SEMA G2 O VESION ONEMFSR RGN c2 C. Destino | 18 ] C. Especifico 34
Requisites para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar,
01 Las propias del grupo/subgrupo, lalsub la, 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 tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefo del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de 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 prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacidon publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

- Realizar actividades de gestion administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos
estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre maodelos existentes, tramitar
documentos cerrados y tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

- Calaborar 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 delegacidn 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.

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

- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc. Colaborar en la conformacicn y seguimiento
del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Distribuir y supervisar, en funcién de las competencias que se |le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativas y realizar aquellas
tareas administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo. Resolver los problemas operativos que le planteen los
auxiliares administratives.

- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacion de calculos de complejidad
media y manejar las principales aplicaciones informaticas de gestion para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacion o
aprendizaje, si fuera necesario.

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

- Supenvisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

- Responder y realizar llamadas telefonicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

- Aplicar a |la tramitacion y gestién, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y |a tramitacién electrénica.

- Formular indices, controlar y distribuir material.

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 (ejecucién, modificaciones presupuestos), de la gestién de subvenciones, v los
relacionados con su ambito de actuacion.

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

-Aplicacién la gestion: conccimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, de gestién por procesos, técnicas de organizacion,
sistemas de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes.

-Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la 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 fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o
personas a través del asescramiento o la formacion.

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

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

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

- Redaccidon de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacion del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervisién en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estéandares de desempeiio v los plazos establecidos, fijandose por
uno mismo y/o por las demds personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

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

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

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

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

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

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

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas vy preocupaciones del cit

dadano.

Factores para el calculo del complemento de destino
Especializacion / formacion 7.2 Desarrollo de competencias 4,5

Complejidad funcional 6,3 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica 8 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15

Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ gng;ﬂt:gm PUESTO TIPO N° 21.1
e Gran Canana
GESTOR N° DE
DENOMINACION . , 4
ASESORIA JURIDICA PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Negociado NO General
Vinculo E Funcionario Eofma da Pravisisn Bhiaiigs SUBgring c1 Retri_buciones com pleme: ntarias
[ILaboral c2 C. Destino | 18 ] C. Especifico [ 34
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.
01 Las propias del grupo/subgrupo, escalalsubescala, 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 las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

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

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencicon de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la infermacién publica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrdnicos.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuya mision consiste en realizar tareas de gestion administrativa, normalmente de tramite y de colaboracion, actuando segun
instrucciones, normas o procedimientos establecidos,
- Realizar el seguimiento y control minucioso de los expedientes relativos a recursos contencioso-administrativos, englobando principalmente:

- Atender el emplazamiento de recursos contencioso-administrativa, asi como los de cualquier jurisdiccion.

- Redactar los escritos de personacion.

-Velar por el cémputo cumplimiento de los plazos previstos legaimente.
- Elaborar informes-propuesta para la personacidn y comparecencia en recursos tanto contencioso-administrativos como de apelacidon y/o casacion en
sU caso, que serviran de base al Decreto, abarcando incluso |a firma de los mismos.
- Despachar toda la documentacidn de entrada que tenga lugar en Asesoria Juridica, ya sean notificaciones por correo, las que retiran los notificadores
de los propios Juzgados o Sala o las que realizan los agentes judiciales, asi como la que llega a través de LEXNET, dandoles el curso procedente,
bajo las instrucciones y directrices del Letrado.
- Tramitar expedientes relativos a costas procesales, elaborande informes y decretos, partiendo de la minuta de honorarios calculada por el Letrado.
- Solicitar a las entidades y dependencias del Ayuntamiento la documentacién necesaria para la defensa legal de los intereses del municipio.
- Elaborar la Memoria anual de la Asesoria, conforme a los datos gue maneja, asi como dar cuenta de las Sentencias y de los Decretos de
comparecencia para su ratificacién en el Pleno.
- Efectuar cualquier otra tarea propia de su categoria que le sea encomendada y para la cual haya sido previamente instruido.
- Realizar actividades de gestion administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos
estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar
documentos cerrados y tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.
- Colaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismos.
- Participar, junto al superior, en las tareas de informatizacion en el 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 realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso
complejo, propios de cada unidad administrativa.
- Distribuir y supervisar, en funcién de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aquellas
tareas administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo. Resolver los problemas operativos que le planteen los
auxiliares administrativos.
- Proponer y poner en préactica nuevos procedimientos de ejecucidn de tareas administrativas.
- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.
- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones
operativas de los auxiliares administrativos.
- Archivar, registrar v catalogar expedientes o documentos de la dependencia.
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- Responder y realizar llamadas telefonicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

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

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comin (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), de derecho procesal y del funcionamiento de la jurisdiccion contencioso administrativa, asi como los relacionados con
su ambito de actuacion.

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

-Aplicacion la gestion: conccimientos intermedios de proteccidon de datos de caracter personal, de gestién por procesos, técnicas de organizacion,
sistemas de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes.

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

Habilidades

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

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

- Gestion de la informacion: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacion que tiene a su alcance directa o
indirectamente para obtener el mejor resultado, con criterios de rigor y velando por la exactitud de |a informacion 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 idéneo en cuanto a la utilizacién del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervisioén en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por
uno mismo y/o por las demas personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

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

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y
prioridades de |a 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.

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 o5 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 cE 34
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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e FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ A T PUESTO TIPO N° 21.2
e Lran Canana
GESTOR N° DE
DENOMINACION DE APOYO Siesrosl| ©
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Negociado/Seccion/Servicio MO Especifico
Vinciilo EFuncionario | Eorfha ds Provision Coneiiés SULTIIEG c1 Retr_IbucIones comple m‘entarias
[ILaboral c2 C. Destino | 18 | C. Especifico 42
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Puesto de trabajo que precisa de una atencidn
al ciudadano o a los empleados durante la
mayar parte de su jornada

Escala de administracién general, subescala administrativa y auxiliar.
01 Las propias del grupo/subgrupo, escalafsubescala, 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 las herramientas. el material y la maguinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.,

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido,

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

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

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dentro de cada Unidad, un solo puesto asumira las funciones de colaboracién directa con el Jefe de la Unidad a la que esté adscrito, asi
como el estudio, |a preparacion el asesoramiento y propuesta, vy la directa ejecucion de actividades para |as funciones propias de su grupo.

Puesto de trabajo cuya misidn consiste en realizar tareas de gestion administrativa, normalmente de tramite y de colaboracion, actuando seguln
instrucciones, normas o procedimientos establecidos.

- Realizar actividades de gestion administrativa con arreglo a las instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos
estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar
documentos cerrados y tomar decisiones que agilicen los pracesos administrativos.

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

- Participar, junto al superior, en las tareas de infaormatizacion en el area de su competencia.

- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, etc., incluso los de contenido o proceso complejo,
propios de cada Unidad Administrativa.

- Realizar tareas de asistencia al ciudadano relativas a la Unidad Administrativa a la que esté adscrito e informar de [a marcha de los expedientes,
de acuerdo a las instrucciones de su superior en ese sentido.

- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacidn, etc. Colaborar en la conformacion y seguimiento
del trdmite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que vayan llegando a su Unidad.

- Distribuir y supervisar, en funcion de las competencias que se |le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar
aquellas tareas administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo. Resolver problemas de tipo operativo que le
planteen los auxiliares administrativos.

- Realizar operaciones concretas tales como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacién de célculos de
complejidad media y manejar las principales aplicaciones informaticas de gestion para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada
adaptacién o aprendizaje si fuera necesario.

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

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstos.

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

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

- Atender y realizar llamadas telefénicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Aplicar a la tramitacion y gestidn, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso vy la tramitacion electrénica.




12676 Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. . Anexo al Namero 152, miércoles 20 de diciembre de 2017

ESPECIALIDADES

- Complejidad funciones.

- Responsabilidad.

- Especializacion.

- Limitacién del periodo vacacional.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito Administrativo: Conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comin (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc)., del presupuesto de las entidades locales (gjecucion, modificaciones presupestarias), de la gestion de subvencicnes, y
de los relacionados con su ambito de actuacion.

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

- Aplicacién en la gestién: Conocimientos intermedios de proteccién de datos de caracter personal, de gestién por procesos, técnicas de
organizacion, sistemas de gestion de la calidad, gestién de proyectos y programas y redaccién y presentacion de informes.

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

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

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

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

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

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

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacion del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: Capacidad de alcanzar y superar los estandares de desempeiio vy los plazos establecidos, fijandose por
uno mismo y/o por las demas personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

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

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

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

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

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

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

- Hahilidades interpersonales: Capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas de las personas.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 o5 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del complemento especifico general

Dificultad Técnica 1 Dedicaci6n 1 Incompatibilidad 15 ce | a2
Responsabilidad 9 Peligrosidad 2 Penosidad

Complemento especifico variable




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Nimero 152, miércoles 20 de diciembre de 2017

12677

s FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ §3§3‘3Em PUESTO TIPO N° 21.3
e Gran nara
GESTOR N° DE
DENOMINACION 42
DE ASISTENCIA PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Negociado NO Especifico
7 HFuncionario Forma de c1 Retribuciones complementarias
e [ TiCaboral Provision Gonaurso SR cz C.Destino | 18 | c.Especifico | 38
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general. subescala administrativa y auxiliar.
01 Las propias del grupofsubgrupo, escalafsubescala, al que pertenece el puesto.

Puesto de trabajo que precisa de una
atencion al ciudadane o a los empleados
durante la mayor parte de su jornada

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

Manejar los ordenadores y aplicatives informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefic del puesto de trabajo.
Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ccupe, siempre que resulten adecuadas a
<u 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 proteccidon de datos de caracter personal,
de transparencia y acceso a la informacion publica y de paliticas de seguridad en |a utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Puesto de trabajo que ademas de las funciones propias de gestor, precisa de una atencién al ciudadanc o al resto de empleados del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria durante la mayor parte de su jornada de trabajo y desempefia las siguientes funciones, siendo
comun para ambos tipos de gestor, el aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la

tramitacién electranica:

En el caso de los gestores de atencion al ciudadanao:

- Realizar el cobro de tasas, precios publicos y demas conceptos, sean o no tributarios, en los supuestos y con el alcance que se establezca.

- Prestar |la informacidn presencial, telefonica o telematica que se solicite sobre el Ayuntamiento, sus servicios, actividades y cualquier otra que
sea de interés para la ciudadania.

- Atender e informar al ciudadano sobre los procedimientos, tramites, requisitos y documentacién necesaria para los proyectos, actuaciones o
solicitudes que pretendan realizar en el Ayuntamiento, asi como facilitarles la orientacion y/fo ayuda que precisen.

- Informar a los interesados sobre el estado de tramitacion de los distintos procedimientos y, en su caso, expedir copias de documentos, de
conformidad con la normativa vigente.

- Recepcionar, clasificar, registrar, archivar y organizar la distribucion de los escritos, solicitudes, documentos o instancias que presenten los
ciudadanos, asi como toda la documentacion y correspondencia oficial.

- Realizar las tareas relacionadas con la salida de documentos: clasificacién, entrega o remision de las notificaciones, comunicaciones,
citaciones, emplazamientos, oficios, ete.

- Ejecutar las actuaciones de tramite y resclucidén de los actos administrativos (diligencias, cofefos, compuisas, expedicidn de recibos,
certificaciones, acreditaciones, etc.) que sean susceptibles de gestion inmediata.

- Realizar las tareas de gestion, actualizacion, depuracion y mantenimiento del padron de habitantes, atendiendo a los requisitos juridicos v
técnicos establecidos al efecto.

En el caso de los gestores de atencion al empleado publico:

- Controlar y realizar en su caso, el seguimiento del cumplimiento del horario de trabajo, vacaciones, permisos, licencias por los empleados
municipales.

- Ggestionar las incidencias propias en el horario de los empleados municipales.

- Gestionar el programa del sistema integral del horario (GIHO).

- Colaborar en la conformaciéon y seguimiento de los trdmites administrativos correspondientes.

- Resolver problemas o incidencias de caracter técnico, que surjan en la tramitacion de los procedimientos administrativos.

- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacién de calculos de
complejidad media, asientos de contabilidad, arqueos, calculo de balances, control de existencias, facturas, recibos, etc., previa formacidn
especifica, si fuera necesario.
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- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y con los requisitos previstos.
- Atender e informar sobre asuntos propios de su &mbito de responsabilidad profesional.

ESPECIALIDADES

- Atencion al ciudadano o al empleado.
- Reduccion del tramo flexible y obligatoriedad de trabajo de tarde (Gestor de asistencia al ciudadano).
- Manejo de dinero liquido (Gestor de asistencia al ciudadano).

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Atencion al ciudadano: conocimientos elevados en tratamiento de quejas, reclamaciones y sugerencias, gestién de la informacion, gestién
padronal y de registro, gestion de tramites y procedimiento administrativo, gestion de conflictos con la ciudadania, tipologia de canales de
comunicacion y mecanismos de atencion al publico.

-Normativos: conocimientos avanzados de lenguaje juridico y medios derecho administrativo y de organizacion administrativa.

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

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

Habilidades

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

- Orientacion al cliente intemo y extemno: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadanc para
resolver sus necesidades actuales o futuras.

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

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

- Red relacional: capacidad de establecer relaciones idéneas con el resto de servicios, siendo su cooperacion beneficiosa a corto o largo plazo
para alcanzar los cbjetivos establecidos.

- 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
directrices del area.

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 o5 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 1 Incompatibilidad 15 cE 38
Responsabilidad 8 Peligrosidad 2 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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e FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 21.4
e Gran nara
GESTOR N° DE
DENOMINACION 43
DE ASISTENCIA TRIBUTARIA PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Negociado MO Especifico
Vinculo E Funcionario Forma da Provisién CoRies SUDgRD c1 Retrl_buciones com plem?ntallas
[ILaboral cz C. Destino | 18 ] C. Especifico | 38
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Puesto de trabajo que precisa de una alta
especializacion y de atencion al ciudadano
durante la mayor parte de su jornada

Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.
01 Las propias del grupo/subgrupo, escalalsubescala, 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 ¥ 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 o justifiqguen.

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

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que ademas de las funciones propias de gestor, precisa de una atencion al ciudadano durante |la mayor parte de su jornada de
trabajo y desempefa las siguientes funciones:

- Prestar la informacidn que se solicite sobre los procedimientos, tramites, requisitos y documentacion necesaria para actuaciones o solicitudes
que pretendan realizar en el Ayuntamiento en materia de gestion tributaria, asi como facilitarles la orientacién y/o ayuda que precisen.

- Infarmar a los interesados sobre el estado de tramitacion de los distintos procedimientos de gestion tributaria y, en su caso, expedir copias de
documentos, de conformidad con la normativa vigente.

- Recepcionar, clasificar, registrar, archivar y organizar la distribucion de los escritos, solicitudes, documentos o instancias que presenten los
ciudadanos, asi como toda la documentacion y correspondencia oficial, relacionadas con su ambito de gestién.

- Realizar, en su caso, las tareas relacionadas con la salida de documentos: clasificacion, entrega o remision de las notificaciones,
comunicaciones, citaciones, emplazamientos, oficios, ete.

- Ejecutar las actuaciones de tramite y resolucidn de los actos administrativos (diigencias, colejos, compulsas, expedicion de recibos,
certificaciones, acreditaciones, etc.) que sean susceptibles de gestién inmediata.

- Realizar las tareas de gestion, actualizacion, depuracion y mantenimiento de las bases de datos tributarias, atendiendo a los requisitos juridicos
y técnicos establecidos al efecto,

- Realizar el cobro de tasas, precios publicos y demas conceptos, sean o no tributarios, en los supuestos y con el alcance que se establezca.

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

ESPECIALIDADES

- Complejidad funcional.
- Especializacin.
- Limitacién del periodo vacacional.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Atencion al ciudadano: conacimientos elevades en tratamiento de quejas, reclamaciones y sugerencias, gestién de la informacion, gestién de
tramites y procedimiento administrativo, gestion de conflictos con la ciudadania, tipologia de canales de comunicacidn y mecanismos de atencion al
publico.

-Normativos: conocimientos avanzados de lenguaje juridico y medios derecho administrativo, derecho tributario y de organizacion administrativa.
-Aplicacion la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, de gestion por procesos, técnicas de organizacion,
sistemas de gestion de |a calidad. gestién de proyectos y programas y redaccién y presentacion de informes.
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-Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

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

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

- Gestion de la informacion: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacion que tiene a su alcance directa o
indirectamente para obtener el mejor resultado, con criterios de rigor y velando por la exactitud de |a informacion 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 .

- Red relacional: capacidad de establecer relaciones idéneas con el resto de servicios, siendo su cooperacién beneficiosa a corto o largo plazo para
alcanzar los objetivos establecidos.

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

Actitudes

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

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

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

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

dad

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ci 10.
Factores para el calculo del complemento de destino
Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 cD 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica 8 Dedicaci6n 1 Incompatibilidad 15 cE 38
Responsabilidad 8 Peligrosidad 2 Penosidad |
Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayuntamiento o
@ AT PUESTO TIPO N° 21.5

e Gran nara
GESTOR N° DE
DENOMINACION 18
DE CONTROL INTERNO PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Suberdinados Jornada
Intervencion General Jefe de Megociado/Seccion NO General
XIFuncionario o c1 Retribuciones complementarias
F de P C Sub
Vinsuio [lLaboral i oneurse s c2 C.Destino | 18 | C.Especifico | 41
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar. Asume trabajos de fiscalizacidn de
01 Las propias del grupofsubgrupo, escalalsubescala, al que pertenece el puesto. expedientes.
FUNCIONES GENERALES

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

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

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

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnologices 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 resaolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el regimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que ademas de l[as funciones propias de gestor, desempefia alguna o todas de las siguientes funciones:

Revisar expedientes econdmicos de gastos e ingresas.

Atender e informar a los centros gestores sobre el estado y |a tramitacion de los distintos expedientes.

Revisar e informar la Base Nacional de Subvenciones.

Revisar el Presupuesto, suministrar la Informacion econdmica al Ministerio de Hacienda ala AIREF.

Utilizar los programas especificos tales como Sicalwin, firmadoc, Gtt, Excel, Access o Ginpix.

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

Colaborar con actuaciones de control permanente y de auditorias del ayuntamiento, organismos auténomos, fundaciones y sociedades mercantiles.

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

ESPECIALIDADES

- Camplejidad funcienal.
- Especializacion.
- Limitacidn del periodo vacacional.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimientos elevados en materia de haciendas locales, normativa tributana, normativa de contratacion administrativa,
en materia de subvenciones y facturacidn electrénica.

- Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun {el acto administrativo, plazos, recursos
administrativos, etc.), del presupuesto de las entidades locales (gjecucian, modificaciones presupuestos), nominas, de la gestion de subvenciones, y
los relacionados con su dmbito de actuacién
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-Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de proteccion de datos de caracter personal, e intermedios de gestién por procesos, téchicas de
organizacion, sistemas de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes.

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

Habilidades

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

- Gestion de la informacion: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacion que tiene a su alcance directa o
indirectamente para obtener el mejor resultado, con criterios de rigor y velando por la exactitud de |a 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 idéneo en cuanto a la utilizacién del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por
uno mismo y/o por las demds personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

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

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

- Compromise con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y
prioridades de |la organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para
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 enojo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 o5 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 CE a1
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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- FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Syuﬂtam_iien_to PUESTO TIPO NO 21 -6
g Gl'::n E;nr:r?: GESTOR
DENOMINACION NEDS 1
DE ENLACES CIVILES PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Negociado MO Especifico
KFuncionario o~ c1 Retribuciones complementarias
F de Pi C Sub
e [ Titabomi LSRR D e tPOMUPe | c2 7T Destino | 18 | C. Especifico | 34
Requisitos para el desempefio y titulaclén Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.
01 Las propias del grupo/subgrupo, 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 utiizados.

- 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 jomada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su dmbito 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 electronicos.

Realizar todas |as funciones legal yio reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia las siguientes funciocnes:
- Atender e informar al ciudadano sobre los procedimientos, tramites, requisitos v documentacidén necesaria para los enlaces civiles, asi como
facilitarles la orientacién o ayuda que precisen.

Asignacion del dia y hora del enlace,

Apertura y gestion del expediente (presentacidn del auto, masica para el enlace, documentacion de los contrayentes y de los testigos, etc ).

Coardinar los enlaces con Alcaldia y los concejales encargados de oficiarlos.

- Realizar las actas.

Elaborar el oficio para el Registro Civil.

- Realizar las tareas relacionadas con la salida de documentos: clasificacion, entrega o remisidn de las notificaciones, comunicaciones, citaciones,
emplazamientos, oficios, etc.

- SBupervisar el espacio del evento y realizar el protocolo correspondiente.

Participar en la toma de decisiones de la politica de enlaces civiles,

ESPECIALIDADES

Horario especifico

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Atencion al ciudadano: conocimientos elevados en tratamiento de quejas, reclamaciones y sugerencias. gestion de |la informacion, gestion de
tramites y procedimiento administrativo, gestion de conflictos con la ciudadania, tipologia de canales de comunicacion y mecanismos de atencion al
publico.
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- Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), del presupuesto de las entidades locales (ejecucién, modificaciones presupuestos), de la gestién de subvenciones, v los
relacionados con su ambito de actuacion, tales como protocolo.

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

-Aplicacion la gestion: conccimientos intermedios de proteccidn de datos de caracter personal, de gestion por procesos, técnicas de organizacion,
sistemas de gestién de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccién y presentacion de informes.

-Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de |a informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

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

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la
informacioén necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Gestion de la informacion: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacion que tiene a su alcance directa o
indirectamente para obtener el mejor resultado, con criterios de rigor y velando por la exactitud de |a informacion 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 .

- Redaccidon de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacion del lenguaje
correspondiente a cada situacién, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervisién en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fjandose por
uno mismo y/o por las demds personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

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

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y
prioridades de |a 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 enojo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 o5 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 2 Incompatibilidad 15 CE 34
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

ety

@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 21.7
e Gran nara
DENOMINACION GESTOR de
DE REDES SOCIALES Y COMUNICACIONES | PUESTOS

Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Suboerdinados Jornada

Varios Jefe de Negociado NO General
vinculo E Funcionario Forma da Provisién CoRies SUDgRD c1 Retrl_buciones com plem?ntallas

[ILaboral cz C. Destino | 18 ] C. Especifico | 35
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Puesto de trabajo que, ademas de las
funciones de gestor, se encarga de la
comunicacion externa de su unidad

Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.
01 Las propias del grupo/subgrupo, escalalsubescala, 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 gestién y responsabilidad profesional, peniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

- Realizar todas las funciones legal ylo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia alguna o todas de las siguientes funciones:

- Gestionar las relaciones desde el Ayuntamiento con sus usuarios/clientes o publico objetivo en Internet, y en concreto a través de las redes sociales.

Velar por laimagen en la Red y crear una comunidad de usuarios en tormo a la misma.

- Atender a las necesidades de los miembros de la comunidad online, respondiendo a todas las dudas y cuestiones que puedan surgir.

Interactuar con el usuario, proponiendo e informando en todo momento, no esperar a que sea éste el que plantee preguntas.

- Desarrollar una intensa labor de monitorizacion (‘escuchar todo lo que se dice en Internet del Ayuntamiento en general, o de algun servicio en
particular, al que esté adscrito).

- Participar en la toma de decisiones de la politica de comunicacidn.

- Saber reaccionar ante situaciones conflictivas en las que el Ayuntamiento se pueda ver involucrado.

- Requerir una gran dedicacidn, hay que dar respuesta a cualquier incidencia que pueda surgir durante su jornada laboral.

- Coordinarse con todos los empleados encargados de gestionar la comunicacion externa de |las respectivas unidades.

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

ESPECIALIDADES

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

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Nuevas tecnologias: conocimientos elevados en el marco legal para la implantacion de las iniciativas de e-gobierno, en la seguridad, el control ¥ la
proteccidn de datos (sistemas de firma y certificacién digital), en los principales conceptos vinculadas a la “e-gobierno, e-democracia y e-
administracion”, en la evolucidn de las TIC y las redes sociales en la Administracion Publica y el impacto de éstas en las diversas politicas pablicas
emprendidas desde |la corporacicn, en los sistemas de comunicacion internos (intranets y portales de los empleados publicos), en las nuevas formas
de participacion ciudadana y demaocracia electranica, y en |las experiencias comparadas nacionales e internacionales sobre sociedad del conacimiento,
comunidades virtuales, redes ciudadanas, civismo y cultura digital.

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

- Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de
caracter personal. gestion por procesos y gestion de proyectos v programas.
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- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, sonora y de la imagen en movimiento, tratamiento de la
informacion numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel avanzado).

Habilidades

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

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

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

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

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

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

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

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

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

equipo.
Factores para el calculo del complemento de destino
Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 cD 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica 8 Dedicacion 1 Incompatibilidad 15 CE 35
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad |
Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento o
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 21.8
e Gran Canana
DENOMINACION GESTOR H.DE 35
PRESUPUESTARIO Y CONTABLE PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Suberdinados Jornada
Varios Jefe de Negociado NO General
XIFuncionario o c1 Retribuciones complementarias
F de P C Sub
uhas [ILaboral e s nadivps c2 C. Destino | 18 | C. Especifico | 37
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar. Gestion del presupuesto de gastos y
01 Las propias del grupofsubgrupo, escalalsubescala, al que pertenece el puesto. mecanizacién de incidencias contables
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 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 convoecado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidn y responsabilidad profesional, peniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas,

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia alguna o todas de las siguientes funciones:

- Elaborar |a propuesta de presupuestos de su respectivo centro gestor mecanizando las decisiones adoptadas por su superior jerarquico.

- Cuando asi proceda, asesorar a las distintas unidades gestoras a la hora de elaborar sus propuestas de presupuesto y los distintos expedientes
relacionados con la ejecucion del mismo.

- Realizar las tareas complementarias y de apoyo al gestor de asuntos econdmicos, si lo hubiera, o al responsable que asuma la gestion econdomica.

- Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en la gestion de su unidad.

- Realizar y controlar las propuestas de gastos de los contratos menores para la adjudicacion de suministro y prestaciones de servicio con su
procedimiento administrativo y justificacion de su facturacion.

- Elaborar y emitir Ias resoluciones de autorizacion y disposicion del gasto, asi como de reconocimiento y liquidacion de la obligacion de los contratos
menaores.

- Caontrolar, supervisar y fiscalizar las empresas adjudicatarias de los servicios,

- Mantener actualizada |a informacion y doecumentacién de las empresas adjudicatarias de suministros, servicios u obras en soporte telematico con la
proteccion de datos.

- Llevar a cabo el seguimiento de la gestion del registro de documentos de entrada y salida en la oficina de caracter econodmico, hacia otros servicios
municipales, asociaciones de vecinos, colectivos socioculturales, entidades publicas y privadas.

- Colaborar en |a realizacion de la memoria anual de gastos de la unidad administrativa.

- Colaborar en |a atencién y orientacion a las empresas adjudicatarias de suministros y servicios en el desarrollo de actividades.

- Coordinar y controlar los gastos de |las actividades de otros departamentos de la unidad.

- Elaborar informes, escritos y comunicaciones a otros servicios municipales, entidades y empresas publicas y/o privadas, en temas relacionados con
la gestion econdmica.

- Realizar el control, coordinacién y seguimiento de la documentacién contable.

- Llevar a cabo el seguimiento contable de los proyectos de inversion.

- Realizar el control contable de los programas de gastos.

- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacion de calculos de
complejidad media, asientos de contabilidad, arqueos, calculo de balances, control de existencias, facturas, recibos, ete.

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

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

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

- Registro de las operaciones de ejecucion del presupuesto de gastos e ingresos tanto individualmente como de manera agrupada por relaciones

o de forma masiva mediante la incorporacién, previo tratamiento en su caso, de ficheros de datos.

- Registro de las facturas, de las operaciones no presupuestarias, de los movimientos de fondos de la Tesoreria, de las operaciones pendientes

de aplicar al Presupuesto y de otras operaciones con trascendencia economico-patrimonial para el Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria.
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- Grabacién de datos personales y financieros de los terceros (personas fisicas y juridicas) que se relacionan con el Ayuntamiento y han de ser
introducidos individualmente en la base de datos del Sistema de informacion contable (SICAL).

- Registro y gestion de los endosos realizados por los acreedores municipales o embargos ordenados por las autoridades judiciales y
administrativas a los acreedores municipales.

- Emisién de los ficheros de érdenes de pago y transferencias.

- Cumplimentacion de talones y otros instrumentos de pago.

- Otras tareas especificas que, en el ambito de las funciones de su unidad administrativa, les sean encomendadas por sus superiores.

ESPECIALIDADES

- Especializacion.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: elaboracion y gestion del presupuesto de los diferentes centros gestores, normativa de haciendas locales, de contratos y
de facturacion electrénica.

- Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comin (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), del presupuesto de las entidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestos), de la elaboracion de las néminas,
de la gestion de subvenciones, y los relacionados con su @mbito de actuacion.

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

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

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

Habilidades

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

- Gestion de la informacion: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacién que tiene a su alcance directa o
indirectamente para obtener el mejor resultado, con criterios de rigor y velando por la exactitud de |a informacion 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 idéneo en cuanto a la utilizacion del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervisioén en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio v los plazos establecidos, fijandose por
uno mismo y/o por las demas personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora 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 organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para
alcanzarlos.

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

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

- Bisqueda 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.

dad

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ci 10.
Factores para el calculo del complemento de destino
Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 cD 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica 1 Dedicacion 1 Incompatibilidad 15 _ ./
Responsabilidad 8 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ gng;ﬂt:%gm PUESTO TIPO N° 21.9
e Gran Canana
DENOMINACION g SEST L 10
SECRETARIA GENERAL DEL PLENO PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Negociado MO General
vinculo E Funcionario Forma da Provisién CoRies SUDgRD c1 Retrl_buciones com plemgntatias
[ILaboral cz C. Destino | 18 ] C. Especifico | 41
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.
01 Las propias del grupo/subgrupo, escalalsubescala, al que pertenece el puesto.

FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar ¥y mantener las herramientas, el material ¥ la maquinaria utilizados.
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos v tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas,

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

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

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
dlasificacidn, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi o justifiqguen.

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuya misidn consiste apoyar tanto al Secretario general del Pleno y sus Comisiones como al Vicesecretario en el gjercicio de sus
funciones reservadas: |a fe publica v el asesoramiento legal preceptivo. Asi mismo, desempefiara las siguientes funciones:

- Controlar y realizar el seguimiento, comunicacion, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc. de los asuntos del Pleno y de las
Comisiones de Pleno.

- Colaborar en |la conformacion y seguimiento de los tramites de administrativos correspondientes de los Organismos Autdnomos con el Pleno y las
Comisiones de Pleno.

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

- Realizar tareas de atencidn e informacidn al ciudadanc y al resto de empleados publicos relativas asuntos propios de su ambito de responsabilidad
profesional en |la Secretaria General del Pleno, e informar de la marcha de los expedientes, de acuerdo con las instrucciones de su superior en este
sentido.

- Realizar actividades de gestion administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos
estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos scbre modelos existentes, tramitar
documentos cerrados y tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

- Calaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismaos.

- Participar, junto al superior, en las tareas de informatizacion en el area de su competencia.

- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso
complejo, propios de cada unidad administrativa.

- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, ete. Colaborar en la conformacion y seguimiento
del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

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

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

- Responder y realizar llamadas telefénicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

- Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnolédgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

- Formular indices, controlar y distribuir material.

- Realizar las tareas de atencidn, informacién y orientacién en relacién a las solicitudes y asuntos vinculados con la Secretaria General del Pleno.

- Confeccionar los borradores de actas de las sesiones de Pleno y de las Comisiones de Pleno.

- Efectuar tareas de registro y distribucién de documentos y correspondencia.

- Organizar la agenda de visitas, convocar reuniones y demas actos del titular de la Secretaria General del Plenc y del Vicesecretario.

- Aplicar a la tramitacidn y gestién, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrdnica.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Ambite administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comin (el actc administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), de la normativa municipal (Reglamentos y Ordenanzas municipales) y los relacionados con su ambito de actuacion.
-Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

-Aplicacion la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, de gestién por procesos, técnicas de organizacion,
sistemas de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes.

-Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la 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 fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o
personas a través del asesoramiento o la formacion.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la
informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

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

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

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacion del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervisioén en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por
uno mismo yfo por las demés personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

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

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

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

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 cD 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 -
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 21.10

de Las Palmas

de Gran Canaria
DENOMINACION OESTOR N-be 5
SECRETARIA GENERAL TECNICA PUESTOS

Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada

Varios Jefe de Negociado MO General

vinculo E Funcionario Forma da Provisién CoRies SUDgRD c1 Retrl_buciones com plemgntatias
[ILaboral cz C. Destino | 18 ] C. Especifico | 34
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.
01 Las propias del grupo/subgrupo, escalalsubescala, al que pertenece el puesto.

FUNCIONES GENERALES

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

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resaolver 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 jormada de trabajo.

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

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccian de datos de caracter personal, de
fransparencia y acceso a la informacion pldblica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos,

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuya mision consiste en asistir al titular de la Secretaria General Técnica de la Junta de Gohierno de la Ciudad y al Oficial Mayor, asi
como realizar tareas de gestion administrativa, normalmente de tramite y de colaboracion, actuando segun instrucciones, normas o procedimientos
establecidos, Asi mismo, desempefiara las siguientes funciones:

- Controlar y realizar el seguimiento, comunicacion, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc. de los asuntos de |la Junta de Gobierno

de la Ciudad.

- Colaborar en la conformacian y seguimiento de los tramites de administrativos correspondientes de los Organismos Auténomos con la Junta de
Gobiemno de la Ciudad.

- Supenvisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y con los requisitos previstos.

- Atender e informar sobre asuntos propios de su ambito de responsabilidad profesional.

- Realizar actividades de gestidn administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos
estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos scbre modelos existentes, tramitar
documentos cerrados y tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.

- Calaborar con el superior en la puesta en practica de nuevos procedimientos y mejora de los mismaos.

- Participar, junto al superior, en las tareas de informatizacion en el area de su competencia.

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

- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso
complejo, propios de cada unidad administrativa.

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

- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc. Colaborar en la conformacion y seguimiento
del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.

- Distribuir y supervisar, en funcién de las competencias que se le asignen por la jefatura, el trabajo a los auxiliares administrativos y realizar aquellas
tareas administrativas complementarias que sean necesarias para la marcha del trabajo. Resolver los problemas operativos que le planteen los
auxiliares administrativos.

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

- Supervisar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

- Responder y realizar llamadas telefénicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

- Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnolédgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

- Formular indices, controlar y distribuir material.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Ambite administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comin (el actc administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), de la normativa municipal y los relacionados con su ambito de actuacion.

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

-Aplicacion la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, de gestién por procesos, técnicas de organizacion,
sistemas de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes.

-Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la 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 fomentar o impulsar el uso de éstas en otros ambitos o
personas a través del asesoramiento o la formacion.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la
informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

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

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

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacion del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervisioén en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por
uno mismo yfo por las demés personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

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

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

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

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 cD 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 - .,
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ gng;ﬂt:%gm PUESTO TIPO N° 21.11
e Gran Canana
GESTOR N° DE
DENOMINACION 51
SERVICIOS SOCIALES PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Negociado MO General
vinculo E Funcionario Forma da Provisién CoRies SUDgRD c1 Retrl_buciones com plemgntatias
[ILaboral cz C. Destino | 18 ] C. Especifico | 36
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.
01 Las propias del grupo/subgrupo, escalalsubescala, al que pertenece el puesto.

FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar ¥y mantener las herramientas, el material ¥ la maquinaria utilizados.
- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos v tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas,

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

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

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
dlasificacidn, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi o justifiqguen.

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuya mision consiste en realizar tareas de gestion administrativa, normalmente de tramite y de colaboracion, actuando segun
instrucciones, normas o procedimientos establecidos.
- Realizar actividades de gestion administrativa con arreglo a instrucciones recibidas o normas existentes, con alternativas mas o menos
estandarizadas, como formalizar y cumplimentar todo tipo de informes, documentos, procedimientos o impresos sobre modelos existentes, tramitar
documentos cerrados y tomar decisiones que agilicen los procesos administrativos.
- Caolaborar 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 delegacion de su jefe directo, de un drea concreta de actividad de la unidad administrativa correspondiente.
- Colaborar en la realizacion y aporte de datos en informes, propuestas, expedientes, trabajos, varios, etc., incluso los de contenido o proceso
complejo, propios de cada unidad administrativa.
- Realizar tareas de atencidn al ciudadano relativas a la unidad administrativa a la que esté adscrito, e informar de la marcha de los expedientes, de
acuerdo con las instrucciones de su superior en este sentido.
- Atender telefonicamente para dar cita previa o derivar a la persona a otro profesional, recurso o institucion.
- Atender presencialmente para:

- Dar cita previa.

- Derivar a la persona a otro profesional, recurso o institucion.

- Informar de la documentacién que tiene que presentar para el tramite del expediente.

- Revisar, recoger y registrar la documentacion presentada.

- Asesorar a los ciudadanos en base ala demanda de informacién y asesoramiento administrativo recibida.
- Conformar los expedientes administratives. Escanear documentacién, acceso virtual a las paginas web de otros organismos para la obtencién de
documentos necesarios para el tramite del expediente (empadronamiento, renta, catastro, etc.).
- Elaborar y enviar requerimientos de documentacién.
- Cumplimentar propuestas de resolucidn, resoluciones y notificaciones en modelos previamente establecidos.
- Enviar notificacién a la persona interesada.
- Registrar los expedientes en los aplicativos informaticos: Proservic, PCI.
- Registrar de entrada y salida de otros documentos que se gestionan en el Centro de Servicios Sociales.
- Solicitar documentacion a otros organismos para cumplimentacién de expedientes.
- Controlar y realizar, en su caso, el seguimiento, archivo y registro de expedientes, documentacion, etc. Colaborar en la conformacion y seguimiento
del tramite administrativo de los expedientes, incorporando los documentos que van llegando a su unidad.
- Realizar operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o comprobar liquidaciones, realizacién de calculos de complejidad
media y manejar las principales aplicaciones informaticas de gestion para el desempefio de la actividad administrativa, previa adecuada adaptacion o
aprendizaje, si fuera necesario.
- Proponer y poner en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrativas.
- Garantizar el cumplimiento de las actividades en los plazos y calidades previstas.
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- Responsabilizarse de su trabajo, en el ambito de su competencia, en caso de ausencia de su superior, y asumir, si es necesario, las funciones
operativas de los auxiliares administrativos.

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

- Responder y realizar llamadas telefonicas.

- Ordenar, numerar y encuadernar expedientes.

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

- Controlar y realizar las solicitudes de material de oficina.

- Trasladar carpetas de documentacion a las Concejalias de distrito y otros departamentos (en situaciones excepcionales).

- Gestionar del archivo del Centro de Servicios Sociales.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Ambite administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comin (el actc administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), de la normativa relacionada con el area social, de tramitacién de prestaciones y ayudas, del presupuesto de las
entidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestos), de la gestion de subvenciones, y los relacionados con su ambito de actuacion.
-Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

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

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

Habilidades

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

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

- Gestion de la informacion: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacién que tiene a su alcance directa o
indirectamente para obtener el mejor resultado, con criterios de rigor y velando por la exactitud de |a 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 .

- Redaccidon de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacion del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervisioén en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por
uno mismo y/o por las demds personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

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

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

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

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

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

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

dad

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas vy preocupaciones del ci 10.
Factores para el calculo del complemento de desting

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

Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicaci6n 0 Incompatibilidad 15 CE 35
Responsabilidad 9 [ Peligrosidad [ 2 | «4 | =6 | Penosidad 2| *2 | ~e

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

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

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

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ Aviintamisnto PUESTO TIPO N° 22

de Las Palmas

de Gran Canaria
DENOMINACION GESTOR: H.DE 19
DE ASUNTOS ECONOMICOS PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Suberdinados Jornada
Varios Jefe de Negociado NO General
XIFuncionario o A2 Retribuciones complementarias
F de P C Sub
uhas [ILaboral e s RHIUE c1 C. Destino | 20 | C. Especifico | 45
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala de gestion y administrativa. Elaboracion del presupuesto, gestion y
01 Las propias del grupofsubgrupo, escalalsubescala, al que pertenece el puesto. supervision de los gastos
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 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 jomada 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.

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

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencicon de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la infermacién publica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrdnicos.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia alguna o todas de las siguientes funciones, siempre con arreglo a lo
establecido en las bases de ejecucion del presupuesto y en colaboracion y bajo la supervision de su superior jerarquico:

- Elaborar los presupuestos de su respectivo centro gestor tomando decisiones, en coordinacién con su responsable mas inmediato, de gran
repercusion econdmica y no solo con la mecanizacion de los datos.

- Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado del control presupuestario.

- Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en la gestion de su unidad.

- Organizar, programar, coordinar, controlar, supenvisar v ejecutar el presupuesto asignado a la unidad administrativa, en coordinacion con el jefe de la
unidad.

- Participar en las sesiones de la Junta de Distrito para temas econdmicos, si esta adscrito a un distrito,

- Elaborar, tramitar y gestionar los pliegos de prescripciones técnicas, valoracion de las ofertas y elaboracion de los informes previos a la adjudicacion
de los contratos bajo las modalidades de los procedimientos negociados y/o procedimientos abiertos, en coordinacion y bajo las indicaciones del jefe
de la unidad.

- Participar en las mesas de contratacidn para contratos de procedimientos negociados y abiertos, en calidad de representante de su centro gestor y al
objeto de aclarar a los miembros de la mesa los términos del contrato, si asi fuera necesario.

- Realizar informes de ampliacién y/o modificacién de los contratos, bajo las indicaciones del jefe de la unidad.

- Realizar informes y cuadros de revisiones de precios de los expedientes de contratacion de servicios y/o suministro, y de mantenimientos, bajo las
indicaciones del jefe de la unidad.

- Confeccionar las actas de inicio y/o finalizacién de senvicios y actas de recepcion de suministro asi como, los informes de procedimiento de las
devoluciones de fianzas.

- Ser interlocutor econdmico con las instituciones y entidades para la tramitacion de aceptacion y justificacion de subvenciones.

- Realizar tareas de coordinacién con otras unidades del Ayuntamiento para el desarrollo y ejecucién presupuestaria.

- Solicitar la tramitacién de modificaciones de crédito, transferencias y remanente liquido de tesoreria, bajo las indicaciones del jefe de |a unidad.

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

- Solicitar la tramitacion de expedientes de reconocimiento extrajudicial de crédito y convalidacion.

- Tramitar expedientes de nulidad de facturas e indemnizaciones de las mismas.

- Controlar, supervisar y fiscalizar econémicamente las empresas adjudicatarias de los contratos, bajo la supervision del jefe de la unidad.

- Emitir informes, propuestas de resolucion de gastos, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos.

- Elaborar informes, escritos y comunicaciones a otros servicios municipales, entidades y empresas publicas y/o privadas, en temas relacionados con
la gestidn econdmica.

- Ser el responsable de la adquisicidn, custodia y control del inventario de la unidad administrativa.
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ESPECIALIDADES

- Complejidad funcional.
- Especializacion.
- Limitacién del periodo vacacional.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: elaboracion y gestion del presupuesto de los diferentes centros gestores, normativa de haciendas locales, de contratos y
de facturacion electronica.

- Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun (el acto administrativo, plazos,
recursos administrativos, etc.), del presupuesto de las entidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestos), de la elaboracion de las néminas,
de la gestion de subvenciones, y los relacionados con su ambito de actuacion.

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

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

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

Habilidades

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

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

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

- Redaccidon de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo en cuanto a la utilizacion del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estéandares de desempeiio v los plazos establecidos, fijandose por
uno mismo yfo por las demés personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

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

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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y
prioridades de |la organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para
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 enojo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias ch 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 1 Incompatibilidad 18 cE 45
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

ety

@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 23
e Gran nara
DENOMINACION ; GESTOR H.DE 2
DE NOMINAS Y SEGUROS SOCIALES | PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Negociado NO General
X Funcionario oy A2 Retribuciones complementarias
F de P (o Sub
Vinsuio [lLaboral i, oneurse e ci C.Destino | 20 | C.Especifico | 45
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala de gestion y administrativa.

01 Las propias del grupo/subgrupo, escalalsubescala, al que pertenece el puesto. Elaboracion de nominas y seguros scdales

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 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 convoecado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidn y responsabilidad profesional, peniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas,

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que ademas de las funciones propias de gestor, desempefia alguna o todas de las siguientes funciones:

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

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

- Caleular los descuentos de las situaciones de |T.

= Emitir informes y certificaciones relacionadas con la ndmina.

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

- Elaborar mensualmente las ndominas de los empleados municipales.

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

- Elaborar mensualmente los ficheros de transferencias bancarias.

- Tramitar los anticipos a los empleados municipales.

- Realizar los reconacimientos de antigledad (perfeccionamiento de trienios, reclamaciones de antigledad, ete.).

- Caleular y enviar los sequros sociales de los empleados municipales a la Seguridad Social a través de Cret@.

- Mecanizar y enviar las madificaciones de |as situaciones administrativas a la Seguridad Social (altas, bajas, contratos, reducciones de jornada y
=similares).

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

ESPECIALIDADES

- Complejidad funcional.
- Especializacion,
- Limitacién del periedo vacacional.

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 acciones referidas.

- Ambito administrativo: conocimientos de la normativa reguladera del procedimiento administrative comun (el acto administrative, plazos,
recursos administrativos, etc.), del presupuesto de las entidades locales (gjecucion, modificaciones presupuestos), de la elaboracion de las ndminas,
de |la gestion de subvenciones, y los relacionados con su ambito de actuacion.
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-Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de proteccion de datos de caracter personal, e intermedios de gestién por procesos, téchicas de
organizacion, sistemas de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes.

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

Habilidades

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

- Gestion de la informacion: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades los recursos y fuentes de informacion que tiene a su alcance directa o
indirectamente para obtener el mejor resultado, con criterios de rigor y velando por la exactitud de |a 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 idéneo en cuanto a la utilizacién del lenguaje
correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose por
uno mismo y/o por las demds personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

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

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

- Compromise con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y
prioridades de |la organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para
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 enojo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias o5 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 1 Incompatibilidad 18 CE 45
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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g FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 24
e Gran nara
DENOMINACION GESTOR DE SEGURIDAD Y N° DE 2
EMERGENCIAS PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
X Funcionario oy c1 Retribuciones complementarias
Vinculo Tllaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo c2 S DeliiG | 7S | G Esneiicon] 35
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, Subescala, servicios especiales.

01 Las propias del grupo/subgrupo, escala/subescala, al que pertenece el puesto.
12 Titulacién de la rama de seguridad y emergencias.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuya mision consiste en realizar tareas de gestion administrativa y de colaboracion con los técnicos especialistas en seguridad y
emergencias y sus superiores jerarquices, actuando segun instrucciones, normas o procedimientos establecidas.

- Colaborar con el desarrcllo de programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito profesional, tanto a peticién, como iniciativa
propia.

- Caolaborar con la direccidn, coordinacidn, contral y evaluacion de los programas vy proyectos desarrollados.

- Dar atencion especializada a los ciudadanos en el ambito de su disciplina,

- Colaborar con la ejecucion de las actividades especificas del area al que estén adscritos y especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por
SU sUperior.

- Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en la gestién de su unidad.

- Caolaborar con el disefio y elaboracion de planes de emergencias y proteccion ciudadana.

- Participar en el disefio, desarrollo & implementacién de las politicas de seguridad, de planes de riesgos y de mapas de riesgos.

- Ayudar a |la capacitacion de las personas que forman parte de los equipos de seguridad.

- Realizar tareas administrativas y logisticas vinculadas a situaciones de emergencias.

- Colaborar con sus superiores en |la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos, elaboracion de informes, etc.) aportando sus
conocimientos técnicos y experiencia.

- Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas por sus superiores relacionadas con su puesto

ESPECIALIDADES

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

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimiento tedrico-practico de las politicas de seguridad, de técnicas para la elaboracion de planes de riesgos, de
planes de emergencias y de proteccion ciudadana, conocimientos de la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun.

-Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo v de organizacién administrativa.

-Aplicacion la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, de gestion por procesos, técnicas de organizacion,
sistemas de gestion de la calidad, gestién de proyectos y programas y redaccién y presentacién de informes.

-Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio)
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Habilidades

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

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los
recursos y la informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

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

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

- Redaccion de documentos: Capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idoneo en cuanto a la utilizacion del
lenguaje correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores con un minimo grado de supervisién en los
documentos elaborados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estéandares de desempefio y los plazos
establecidos, fijandose por uno mismo y/o por las demas personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

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

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

- Compromiso con la organizacidn: capacidad de orientar los comportamientos vy 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 el esfuerzo para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacién / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 =5 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 1 Dedicacion 1 Incompatibilidad 15 - .
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

aebey

421 Falmas PUESTO TIPO N° 25
e Lran Canarna
DENOMINACION GESTOR DE SISTEMAS DE N° DE 1
INFORMACION Y COMUNICACIONES | PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Suberdinados Jornada
Varias Varias = General
- X Funcionario e Retribuciones complementarias
Vinculo Dllaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo 1 S Dteies | ™y | C. Especifico | 37
Requisitos para el desempeifio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnica auxiliar.
01 Las propias del grupo/subgrupo, escala/subescala, al que pertenece el puesto.
09 Formacién Profesional Grado Medio rama Informatica.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

- Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniende en conacimiento 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 ¥ cuando las necesidades del servicio asl lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos |aborales, 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 reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar el soporte técnico y administracion de los sistemas informaticos y de |as redes de comunicaciones.

- Dar soporte y asistencia telefonica a los usuarios de los sistemas informaticos y de las redes de comunicaciones.

- Recepcionar, registrar y realizar el seguimiento en el sistema de gestién de incidencias de las solicitudes e incidencias recibidas.

- Definir, realizar y supervisar los procedimientos de seguridad para salvaguardar y recuperar |los datos de los sistemas de informacion.

- Analizar y proponer |as soluciones de las incidencias relacionadas con los sistemas informaticos y |as redes de comunicaciones, y resuelve, en su
caso, aquellas acordes a su perfil profesional.

- Desarrollar y mantener programas a partir del analisis que le sea proporcionado.

- Realizar las pruebas de los programas, de integracion, médulos y componentes para asegurar su commecto funcionamiento antes de su entrada en
explatacion.

- Elaborar la documentacion de usuario final, de usuario de explotacion y de implantacion e instalacion de los sistemas informaticos y de las redes de
comunicaciones.

- Colaborar en la definicion, implantacidn y ejecucion de nuevos métodos y procedimientos de trabajo.

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

- Velar por la optima utilizacion de los sistemas informaticos y de las redes de comunicaciones.

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

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Informatica: conocimientos avanzados en administracién, esquema nacional de interoperabilidad, esquema nacional de seguridad, sistemas
operativos y bases de datos, en redes informaticas y telematicas diversas, en software (ingenieria y disefio de programas, lenguaje de
programacidn) ¥ software libre en la administracion local, en hardware {servidores, sistemas operativos, administradores de sistemas, equipamientos
especializados, etc.), en entornos web, en normativa de seguridad y proteccion de datos, en proteccién juridica de programas de ordenador, y otros.
Normativa: conocimientos medios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

Aplicacién la gestién: conccimientos medios de redaccién y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas.
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Habilidades

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

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

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

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

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

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; 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 de
manera proactiva y yendo mas alla de los recursos que |la organizacion haya preestablecido.

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 cD 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnhica 11 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 CE 37
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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A FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento g
@ e i ol PUESTO TIPO N° 26
de Gran Canaria m N° DE
DENOMINACION INSPECTOR DE POLICIA 13
PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Palicia Local Jefe de la Policia Local Sl Especifica de Policia Local
X Funci i - Retribuci I tari
Vinculo - ancionarn Forma de Provision Concurso Subgrupo A2 = r Leionesicomp emer:l anas
[lLaboral C. Destino | 23 [ C. Especifico 69
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase policia local y sus
auxiliares. La estructura funcional sera determinada por el
18 Grado universitario o diplomatura universitaria equivalente, drgano competente en materia de seguridad a
Permiso de conduccién solicitado en las bases de acceso a su convocatoria. propuesta del Jefe de la Policia.
Compromiso de portar y usar, en su caso, armas de fuego.
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 maguinaria utilizados.

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

Cumplimentar las actividades en los plazos vy calidades previstas,

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

- 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 regimen de suplencia establecido.

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

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

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

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

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

- Articulos 18 y 22 del Decreto 75/2002, de 12 de mayo, por el que se establecen las normas marco vy otras normas de Coordinacion de Policias Locales
de Canarias.

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

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

El Inspector de Policia debera tener el mando del grupo o departamento que de él dependa, coordinando a los policias que comprenda de conformidad
con las instrucciones de sus superiores jerarquicos y desempefara las siguientes funciones especificas:

- Ejecutar y velar por el cumplimiento de los servicios encomendados, siendo el responsable ante el superior jerarquico de su correcta realizacion.

- Ejecutar los actos de toma y entrega del servicio, supervisando el mismo.

- Dar cuenta a su superior de las irregularidades cometidas asi como de los servicios meritorios que realice el personal que de &l dependa.

- Revisar al menos una vez en semana al personal que de él dependa y el material encomendado, asi comao su uso por los palicias a su cargo.

- Girar visita de inspeccion periddica a los lugares o zonas en que prestan senvicio los policias y mandos que de él dependan, para realizar tanto
comprobaciones como correcciones,

- Hacer un uso racional de los efectivos.

- Auxiliar en sus funciones al subcomisario o comisario del que dependa, asi como sustituirle en sus ausencias.

- Servir de nexo de conexion entre el personal a su cargo y los superiores jerarquicos.

- Colaborar con los policias en |a realizacion de todas y cada una de sus funciones especificas (se dan por reproducidas), asumiendo en las actuaciones
en conjunto el puesto de mayor responsabilidad, si no hubiera presente otro mando responsable.

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

- Asicomo |las demas tareas que le encomienden sus superiores jerarquicos, de acuerdo con la normativa vigente,

ESPECIALIDADES

- Especializacion.

- Mando.

- Responsabilidad.
- Horario especifico.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Seguridad ciudadana: conocimientos elevados en la normativa de referencia en materia de policias locales y el sistema de seguridad pablica, en
coordinacién y direccidn de operaciones y dispositivos de seguridad, en gestion del conflicto, negociacién y mediacidn, en el uso del espacio publico,
ordenanzas y normativas municipales e intervencion policial, en gestion y ordenacion del trafico, en asistencia al ciudadano y asistencia médica urgente,
en el procedimiento penal, en el reglamento de armas, entre otros.

- Normativos: intermedios de derecho administrativo v de derecho penal y procesal.

- Aplicacidn a la gestion: elevados de proteccion de datos de caracter personal, elevados de redaccidn y presentacion de informes, conocimientos
intermedios de administracién electrénica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y usc 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 presentacién de contenidos (nivel avanzado).

Habilidades

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

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

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

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

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

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

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

- Comunicacion: 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.

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,8 Desarrollo de competencias 5,5 cD 23
Complejidad funcional 7.7 Tipo de Mando 1 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 21 Dedicacion 6 Incompatibilidad 18 - .
Responsabilidad 16 | Peligrosidad 4 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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gt FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

[ wirmims PUESTO TIPO N° 27
de Gran Canaria N° DE

DENOMINACION INSPECTOR TRIBUTARIO el 2
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Inspeccidn Tributaria Jefe de Seccidn Sl General
- Kl Funcionario o A2 Retribuciones complementarias
Vinculo CiLaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo c1 T ] =0 I C. Espocifico =
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala de gestion / administrativa.

01 Las propias del grupo/subgrupo, escalafsubescala, al que pertenece el puesto.
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, 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 resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniende en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi o 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 |a utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal yfo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuyas funciones se encuentran recogidas en el articulo 141 de la Ley General Tributaria 58/2003, de 27 de diciembre y Real Decreto
1065/2007, de 27 de julio, por el que se aprueba el Reglamento General de las Actuaciones y Procedimientos de Gestion e Inspeccion Tributaria, y en
concreto:

- Asumir |a coordinacion del trabajo de los subinspectores tributarios.

- Llevar a cabo la inspeccion de tributos.

- Realizar las investigaciones de hechos imponibles,

- Comprabar la exactitud de las declaraciones tributarias.

- Llevar a cabo la practica de propuestas de liguidacion.

- Realizar de actuaciones inquisitivas o de investigacion.

- Verificar la integracion definitiva de bases tributarias, asi como |la practica de |las oportunas liguidaciones.

- Comunicar al érgano competente las incidencias que se produzcan.

- Atender y arientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades administrativas sobre asuntos relacionados con su responsabilidad profesional.
- Aplicar a la tramitacién y gestidn, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

ESPECIALIDADES

- Atencidn al ciudadano.
- Especializacidon.
- Responsabilidad.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

= Normativos: conocimientos intermedios de la Ley General Tributaria y sus reglamentos de desarrollo, asi como de las leyes de cada impuesto y sus
correspondientes reglamentos. Conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrative y organizacién administrativa.

-Via publica: conocimientos elevados de la normativa municipal que afecta a los aspectos relacionados con la via publica y la inspeccion de tributos.

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

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en &l
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos
(nivel medio).




12706 Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. . Anexo al Namero 152, miércoles 20 de diciembre de 2017

Habilidades

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

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

- Orientacién al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la
informacion necesarios, mas alla de las preestablecidas a priori.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estidndares de desempefio y los plazos establecidos, fjandose para
uno mismo yfo para las otras personas parametros a alcanzar.

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

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

Actitudes

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

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

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias ch 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 - -
Responsabilidad 14 | Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 28
e Gran nara
JEFE DE GRUPO N° DE
DENOMINACION (C1/C2) BllEe e 5
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Suberdinados Jornada
Varios Varias sl General
X Funcionario oy c1 Retribuciones complementarias
Vincule X Laboral Forma de Provision Concurso Subgrupo c2 e Desino | Ty | C. Especifico Ty
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Para funcionarios: administracion general/especial, subescala administrativa-auxiliar o técnica-auxiliar.
Para laborales: escala y titulacion 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, segun proceda, para resalver 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 jomada de trabajo.

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi |o 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 informacidn publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal vio reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

- Supervisar e impulsar el desarrollo adecuado de las funciones de su grupo, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficiencia y
calidad.

- Emitir propuestas, informes y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestion administrativa y racionalizacién de los
procedimientos,

- Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su grupo, responsabilizandose de la consecucién de objetivos.

- Supenrvisar y resolver problemas operativos que le plantee el personal adscrito a su unidad.

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

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

ESPECIALIDADES

- Harario rigido,

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: intermedios en seguridad ial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales opticas y acusticas,
adelantamientos, carga, permisos de conduccion, documentacion del vehiculo v sequro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacidn, tipologia
de ruedas, frenos, téenicas de refrigeracidn, de suspension, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

- Ambito administrativo: conocimientos intermedios en contratacién publica, en la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun (el
acto administrativo, plazos, recursos administrativos, ete.), el presupuesto a las entidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestarias), gestion
y tramitacion de subvenciones, entre otros,

- Noermativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrative y organizacién administrativa.

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

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

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital ¥ uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de |a informacién escrita, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos
{nivel media).
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Habilidades

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

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

- Adaptacién: 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 autonoma.

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

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

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud
personal, en la ejecucion de las propias funciones y a partir de la 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

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que ofras 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 cohesién del grupo.

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

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,40 Desarrollo de competencias cD 18
Complejidad funcional 5,60 Tipo de Mando 2 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 CE 43
Responsabilidad 11 | Peligrosidad 0 | Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 28.1
e Gran nara
JEFE DE GRUPO N° DE
DENOMINACION (A2/C1) PUESTOS 11
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Suberdinados Jornada
Varios Varios sl General
X Funcionario oy A2 Retribuciones complementarias
Vincule X Laboral Forma de Provision Concurso Subgrupo c1 e Desino | > | C. Especifico o
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Para funcionarios: administracién generalfespecial, subescala de gestion-administrativa o técnica
media-auxiliar.

Para laborales: escala y titulacién equivalente a la plantilla funcionarios.

01 Las propias del grupo/subgrupo, escalalsub la, al que pertenece el puesto.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

Manejar los ordenadares y aplicativos informaticos y tecnoltgicos 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 praducidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

- Supervisar e impulsar el desarrollo adecuado de las funciones de su grupo, garantizando su normal funcionamiento con criterios de eficiencia y
calidad.

- Emitir propuestas, informes y efectuar el seguimiento de las actividades de mejora en materia de gestion administrativa y racionalizacion de los
procedimientos,

- Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su grupo, responsabilizandose de la consecucion de objetivos.

- Supenrvisar y resolver problemas operativos que le plantee el personal adscrito a su unidad.

- Proponer las lineas de actuacion y/o proyectos vinculados a |a planificacién operativa en el ambito funcional de su grupo.

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

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

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

ESPECIALIDADES

- Harario rigido.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: amplios en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas 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.

- Ambito administrativo: conocimientos intermedios en contratacién publica, en la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun (el
acto administrativo, plazos, recursos administrativos, etc.), el presupuesto a las entidades locales (gjecucion, modificaciones presupuestarias), gestion
y tramitacion de subvenciones, entre otros.

- Normativos: conocimientos amplios de lenguaje juridico, derecho administrative y organizacion administrativa.

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

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, gestion por procesos, técnicas de organizacion,
sistemas de gestion de |a calidad, gestién de proyectos y programas, redaccidn y presentacion de informes y archivo de documentos administrativos,
conocimientos intermedios de administracion electronica.
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- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

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

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

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas
por el superior jerarquico.

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

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

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

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad vy salud
personal, en la ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

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

Actitudes

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que ofras 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 cohesién del grupo.

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

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

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

dadano.

Factores para el calculo del complemento de destino
Especializacién / formacion 8 Desarrollo de competencias

Complejidad funcional 7 Tipo de Mando

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18

Responsabilidad 14 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento g
@ g L L PUESTO TIPO N° 29
de Gran Canaria s N° DE
DENOMINACION JEFE DE LA POLICIA LOCAL sieeesd 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Palicia Local Alcalde/Organo competente de seguridad Sl Especifica de Policia Local
Vineulo [ Funcionario Eormra de Provision !_ibre . Subgripo Al Re‘lri_buciones com plemer_'ltarlas
[Laboral designacion C.Destino | 28 | C.Especifico | 92
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala sendicios especiales, clase policia local y sus
auxiliares, La estructura funcional sera determinada por
19 Grado universitario o licenciatura universitaria equivalente el organo competente en materia de
Permiso de conduccién solicitado en las bases de acceso a su convocatoria. seguridad a propuesta del Jefe de la Policia.
Compromiso de portar y usar, en su caso, armas de fuego.
FUNCIONES GENERALES

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

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

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

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el 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 jormada de trabajo.

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

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

- Ley 71985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

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

- Ley territorial 6/1987, de 4 de julio, de Coordinacidn de Policias Locales de Canarias.

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

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

- Real Decreto Legislativo 6/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley sobre Trafico, Circulacién de Vehiculos a Motor
y Seguridad Vial.

El Jefe de la Policia debera asistir e informar al Alcalde y al érgano que ostente la competencia en materia de seguridad, en el ejercicio de las
funciones de planificacion, organizacion, coordinacion y control que les correspondan, asi como las siguientes funciones:

- Ejercer el mando directo de las diferentes unidades, sobre todo el personal del cuerpo a través de las estructuras jerarquicas establecidas.

- Coordinar las actuaciones y funcionamiento de todas las unidades.

- Controlar la ejecucion de los servicios y comprobar la consecucion de los objetivos.

- Realizar una planificacién de necesidades de personal, gastos e inversiones.

- Proponery llevar a cabo la ejecucion del presupuesto asignado.

- Elaborar |la memoria anual del servicio y realizar el inventario anual de existencias de todo el material del cuerpo, con expresién de su estado de
conservacion.

- Supenvisar directamente mediante inspecciones generales o parciales, todo el personal y recursos a su cargo: instruccion, vestuarios, material,
equipo, mobiliario, locales y dependencias, velando para que se encuentren siempre en buen estado.

- Proponer, con caracter no vinculante, |a incoacién de expedientes disciplinarios asi como las distinciones que proceda conceder.

- Convocar reuniones al menos mensuales con sus inmediatos inferiores jerarquicos y otros mandos que estime conveniente para estudiar la
programacion, planificacion y para informar de directrices a seguir.

- Elaboracién de planes de actuacidn policial (instrucciones, recursos humanos y materiales, distribucion de autorizaciones, comunicaciones,
coordinacion, planos, etc.) ante eventos multitudinarios tales como cabalgatas, eventos deportivos, conciertos, procesiones, fiestas de la ciudad o
fiestas de los barrios.

- Participacién en el disefio y planificacion de la politica a desarrollar en su ambito sectorial.

- Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, asi como de las resoluciones y acuerdos municipales.

- Cualesquiera otras que se deriven de su cargo.

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

- Asicomo las demas tareas que le encomiende el Alcalde o el 6rgano competente en materia de seguridad.




12712 Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. . Anexo al Namero 152, miércoles 20 de diciembre de 2017

ESPECIALIDADES

Especializacion.
Mando.

Especial dedicacion.
Responsabilidad.
Horario especifico.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

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

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

- Aplicacion a la gestion: elevados de proteccién de datos de caracter personal, elevados de redaccion y presentacién de informes, conccimientos
elevados 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 informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel basico).

Habilidades

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

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

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

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

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y 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: 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 objetives con los de la
organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

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

- Autecontrol: 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.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 o5 28
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 6 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 27 Dedicacion 16 Incompatibilidad 21 CE 92
Responsabilidad 20 Peligrosidad 4 Penosidad 4 |

Componente variable del complemento especifico

Los acuerdos sobre el abono de componentes de devengo variable en el complemento especifico a los miembros de la
Policia Local deberan ser adoptados por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuiran el trabajo en festivos, en el turno
de noche, la pertenencia a la unidad especial o grupo operativo GOIA y/o el conocimiento de idiomas.
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gt FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ 2 P PUESTO TIPO N° 30
e Gran naria
DENOMINACION JEFE DE NEGOCIADO N° DE
(C1) PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinades Jornada
Varios Jefe de Seccion o de Servicio sl General
- [ Funcionario oy Retribuciones complementarias
Vincule Siaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo c1 T | =0 | C. Espocifico | 43
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa.
01 Las propias del grupo/subgrupo, escalafsubescala. al que pertenece el puesto.

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 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 @mbito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Dirigir, coordinar la ejecucion y supervisar |a actividad del negociado y de su personal.

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

- Elaborar informes y propuestas relacionados con su profesidn, competencias y funciones,

- Inspeccionar y activar el curso de los expedientes, dando cuenta a sus superiores de cualquier retraso vy proponiendo lo conveniente para evitarlo.

- Proponer mejoras en aquellos procedimientos que afecten al negociado.

- Establecer relaciones de coordinacién con |la supervision del jefe de seccidn.

- Colaboracion en la evaluacion e implantacion de nuevas tecnologias.

- Organizacion y control del archivo y de la documentacion.

- Colaborar en el cumplimiento de las medidas de prevencian.

= 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.

- Propener la adopeién 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 negociade.

- Elevar al jefe de seccidn todas aquellas medidas encaminadas a la mejora de la organizacion del negociado.

- Colaborar con sus superiores en la elaboracion del presupuesto del centro de gastos.

- Elaborar y tramitar propuestas de gastos y olros documentos contables, asi como realizar el seguimiente 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 formacidn del personal a su cargo.

= Sustitucion de la Jefatura de Seccion respecliva en los casos de vacante, ausencia o enfermedad.

- Direccion, coordinacién, control v supendsion de los trabajos a realizar por los niveles inferiores, cuando la Jefatura de Seccion respectiva lo hubiera
determinado.

- Aplicar a la tramitacién y gestidn, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrativo: conocimientos am plios en contratacion pablica, en la normativa reguladora del procedimiento administrativo comuan (el acto
administrativo, plazos, recursos administrativos, etc.), el presupuesto a las entidades locales (ejecucidn, modificaciones presupuestarias), gestion y
tramitacion de subvenciones, entre otros.
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- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacién administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, gestidh 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 y
contables.

- 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 informacién escrita, tratamiento de la informacidn grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

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

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

- 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.

- 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

- 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 conseguir que ctras personas alineen la su dinamica de trabajo y sus objetives con los de la
organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 cD 20
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 2 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 15 CE 43
Responsabilidad 11 | Peligrosidad 0 | Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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A FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento o
@ A PUESTO TIPO N° 30.1
e Lran nana
JEFE DE NEGOCIADO N° DE
DENOMINACION (A2/C1) BUESTOS 71
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Suberdinados Jornada
Varios Jefe de Seccion o de Servicio sl General
o HFuncionario Forma de A2 Retribuciones complementarias
g c Sub
Vineulo == boral Provision eneurse i BT C.Destino | 22 | C.Especifico | 52
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion general/especial, subescala de gestidn o administrativa/técnica o servicios
especiales.
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 ordenadores y aplicativos informaticos y tecnologicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

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

Realizar todas las funciones legal 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 infarmes 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 gque afecten al negociado.

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

- Colaboracidon en la evaluacion e implantacidon de nuevas tecnologias.

- Organizacidn y control del archivo y de la documentacién,

- Colaborar en el cumplimiento de las medidas de prevencidn.

- 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 vy que, por su naturaleza, no hayan podido ser
resueltos por el personal a su cargo.

- Proponer la adopcion de las medidas necesarias para asegurar una adecuada 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 seccidn todas aquellas medidas encaminadas a la mejora de la organizacion 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 formacion del personal a su cargo.

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

- Direccién, coordinacidn, contrel y supervision de los trabajos a realizar por los niveles inferiores, cuando la Jefatura de Seccidn respectiva lo hubiera
determinado.

- Proponer las lineas de actuacidn y/o proyectos vinculados a |a planificacidn operativa en el ambito funcional de su Negociado,

- Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas con el objeto de coordinar actuaciones o llevar a cabo acciones
de interés coman, relacionadas con el ambito funcional de su Megociado.

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

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrativo: conocimientos amplios en contratacién publica, en la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun (el acto
administrativo, plazos, recursos administrativos, etc.), el presupuesto a las entidades locales (ejecucion, modificaciones presupuestarias), gestion y
tramitacion de subvenciones, entre otros.

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

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

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

Habilidades

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

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

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

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

Actitudes

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
instrucciones recibidas por el superior jerarquico.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que otras personas alineen la su 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.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacién / formacion 8 Desarrollo de competencias ch 22
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 cE 52
Responsabilidad 14 | Peligrosidad 0 | Penosidad |

Componente variable del complemento especifico




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Nimero 152, miércoles 20 de diciembre de 2017 12717

B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 31
de Gran Canaria . N° DE
DENOMINACION JEFE DE SECCION o &3
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Servicio Sl Especial
[ Funcionario o Al Retribuciones complementarias
Vincule Dllaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo A2 T | = I C. Espocifion =
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracién 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, segan 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 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 prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacidn publica vy de politicas de seguridad en la utilizacién 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 planificacion a través del asesoramiento técnico y control de los
servicios administrativos a su cargo, proponiendo medidas de organizacion e impartiendo las oportunas instrucciones al personal de su seccion del que
sera responsable en términos de direccidon, impulso y supervision laboral.

- Elaborar informes y propuestas de caracter superior.

- Preparar expedientes administrativos.

- Preparar y redactar propuestas de acuerdo para el Fleno y la Junta de Gobierno de la Ciudad.

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

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

- Caolaborar con el jefe de servicio y asumir aquellas funciones que le sean asignadas por sustitucion temporal o por delegacidn.

- 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.

- Caolaborar con el jefe de servicio en aguellas 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 |4gicos, identificar problemas, reconocer informacion significativa, buscar y coordinar datos relevantes.

- Anticipar acontecimientos que puedan ocurrir en el corto y medio plazo, creando oportunidades y minimizando los problemas potenciales, evaluando
las consecuencias de |las 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, vy en su caso, resolver las cuestiones individuales que le sean planteadas en relacidon con la gestién del personal.

- Firmar los actos administrativos de su competencia.

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

- Controlar y efectuar el seguimiento de |a gjecucién de la actividad de la seccién.

- Asistir a reuniones técnicas a las que sea convocado.

- Colaborar en |a ejecucion del presupuesto.

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

- Aplicar a la tramitacidn y gestién, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrdnica.
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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.),
funcién pablica y derecho local.

-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios/elevados de administracion electrénica.
-Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, na: ion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la
informacién escrita, tratamiento de la informacién gréfica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos {nivel medio).

Habilidades

- Blisqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
y demostrando creatividad en su disefio y 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 la informacion aportada por los
instrumentos de evaluacion, a fin de delegar y/o asignar responsabilidades en funcion de su perfil.

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

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

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para
mantenerse informado, identificar oportunidades de mejora, facilitar la consecucion de los objetivos establecidos, etc.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y 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 positivo para evitar una posicion defensiva en los intetlocutores, 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 vy 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 Téchica 24 Dedicacion 12 Incompatibilidad 21 CE 77
Responsabilidad 18 | Peligrosidad 0 | Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ 2 P PUESTO TIPO N° 32
e Gran naria
DENOMINACION JEFE DE SECRETARIA N° DE 1
DE ALCALDIA PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinades Jornada
Alcaldia Alcalde Sl Especial
” X Funcionario iy Libre A2 Retribuciones complementarias
et [ILaboral forma:de Riovision designacion SUbgRIRG c1 C.Destino | 22 | C.Especifico | &7
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala de técnica o de gestion.
01 Las propias del grupo/subgrupo, escalafsubescala. al que pertenece el puesto.

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 resalver aspectos de su competencia.

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

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

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

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

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar las tareas de atencion, informacion y orientacidn en relacién a las solicitudes y asuntos vinculados con el titular del érgano del que depende.
= Efectuar tareas de colaboracion en |la gestion y tramitacidn de los expedientes administrativos que se le encomienden.

- Mantener contactos frecuentes con ciudadanos u organizaciones externas con el objeto de proporcionar informacion v coordinar actuaciones de
naturaleza politica, siguiendo las instrucciones del argano correspondiente.

- Gestionar o impulsar la resolucién de problemas o incidencias que tengan relacion con el ambito de responsabilidad politica del érgano
comrespondiente.

- Cumplimentar documentos, tramites e impresos sobre modelos existentes o normalizados.

- Efectuar tareas de registro y distribucion de documentos y correspondencia.

- Clasificar, catalogar y archivar los documentos y expedientes de su unidad de adscripcion.

= Organizar la agenda de visitas, convocar reuniones y demas actos del titular del érgano o puesto de direccion del que dependa.

- Llevar la agenda de trabajo del drgano politico al que se encuentra adscrito.

= Aplicar a la tramitacién y gestidn, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

ESPECIALIDADES
- Especial dedicacidn.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito administrativo: conocimientos intermedios en contratacion publica, en la normativa reguladora del procedimiento administrativo comun (el
acto administrativo, plazos, recursos administrativos, etc.). administracion electronica, el presupuesto a las entidades locales (ejecucion,
modificaciones presupuestarias), gestion y tramitacion de subvenciones, entre otros.

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

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

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

Habllidades

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

- Organizacién del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, abjetivas y plazos para |a realizacién de las tareas, definiendo las
pricridades del trabajo dentro del su ambito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad de trabajo esperada y se hayan llevado a cabo las
actuaciones previstas.
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- Redaccion de documentos: capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idoéneo 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

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funcicnes, normas, ete.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
instrucciones recibidas por el superior jerarquico.

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

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias ch 22
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnhica 21 Dedicacion 12 Incompatibilidad 18 CE 67
Responsabilidad 14 | Peligrosidad 0 | Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 33
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION JEFE DE SERVICIO e 26
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Concejal / Director General Sl Especial
¥ Funcionario S Concurso Retribuciones complementarias
Vinculo Siaboral Forma de Provision esnedliics Subgrupo Al E Docting | o8 ] C. Especifico | 90

Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala de técnica; o administracion especial, subescala
teécnicos superiores.

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 materal 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 convoecado 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 |o justifiguen.

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

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

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de mando cuya competencia comprende funciones de estudio, informe, asesoramiento y propuesta de caracter superior, y |a directa realizacion
de actividades para la que capacita especificamente un titulo universitario superior reconocido por el Estado y las funciones propias de su grupo.

- Responsabilizarse de |las decisiones que se adopten asi como de |a direccién, gjecucidn, coordinacién y control del trabajo de las distintas unidades
administrativas integradas en el Sendcio.

- Evaluar su gestion, prever sus necesidades, determinar los objetivos y programas del Servicio.

- Administrar las aplicaciones presupuestarias asignadas al Servicio y las cantidades libradas en concepto de gastos a justificar.

- Analizar los costes de funcionamiento del Servicio.

- Velar por la conservacion y mantenimiento de los locales y dependencias del Servicio v la correcta utilizacion de las aplicaciones y equipos
informaticos correspondientes a esas dependencias.

- Uevar el registro y archivo de la documentacién del Servicio.

- Participacian en el disefio y planificacion de la palitica a desarrollar en su ambito sectorial.

- Racionalizar, simplificar y mecanizar los procesos de trabajo, mejorar estos métodos e introducir las innovaciones tecnolégicas precisas.

- Atender a las condiciones de salud y seguridad laboral, al perfeccionamiento profesional y a la correcta relacién con los ciudadanos en general y con
el personal del servicio en particular.

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

ESPECIALIDADES

- Especializacion,
- Responsabilidad.
- Especial dedicacion.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Normativa: conocimientos elevados de |lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacidn administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, ete. ),
derecho procesal, funcidn pablica y derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico y otros.

-Aplicacion a la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de
caracter personal, gestién por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos elevados de administracién 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 informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos (nivel medio).
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Habilidades

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

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

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

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

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para
mantenerse informado, identificar oportunidades de mejora, facilitar la consecucion de los objetivos establecidos, etc.

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

Actitudes

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

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo 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.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 o5 28
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 6 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 27 Dedicacion 16 Incompatibilidad 21 cE 90
Responsabilidad 20 Peligrosidad 2 Penosidad 4 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

@ A e PUESTO TIPO N° 34
DENOMINACION JEFE DE SERVICIO DE EXTINCION DE N° DE 1
INCENDIOS PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Horario Jornada
Extincion de Incendios y Mando superior sl Especifico del SEIS 3 375h
Salvamento Turnaos de 24h Ampliadas por acuerdos
vneuo [EFRSEEe | Comh | s oo | subgupn | A1 [Tt complenaniaes

Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

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

12 Grado universitario o licenciatura universitaria equivalente

Permiso de conduccidn clase C.

FUNCIONES GENERALES

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

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

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maguinaria 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 jomada de trabajo.

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

Asumir el régimen de suplencia establecido.

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

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
tfransparencia y accesao a la informacién publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

Realizar todas las funciones legal yfo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Efectuar la planificacidn de los servicios a realizar y la prevision de los medios necesarios.

- Ejercer las funciones de coordinacion y supervision del Servicio de Extincion de Incendios y sus unidades operativas.

- Realizar los estudios y proyectos para la mejora de los procedimientos, sistemas y métodos de actuacion en materia de prevencion v extincidn de
incendios, emergencias y salvamento.

- Mantener contactos frecuentes con personal de otras unidades o instituciones externas para |a realizacion de planes de actuacién o proyectos de
caracter sectorial relacionado con el ambito funcional de su Servicio.

- Garantizar el funciocnamiento adecuado del Servicio de Extincidn de Incendios, realizando las tareas de inspeccion y control que correspondan.

- Supenvisar el correcto mantenimiento de las instalaciones, equipamiento, dotaciones y material del Servicio.

- Trasladar la informacion necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran, relacionados con su ambito de gestién profesional.

- Proponer al drgano de gobierno correspondiente, los asuntos a resolver o acordar por los mismos.

- Supendsar la gestion de las sclicitudes, comunicaciones y demas documentacion administrativa presentada en el Sendcio, adoptando las medidas
necesarias para su adecuada tramitacion.

- Participacion en el disefio y planificacion de la politica a desarrollar en su ambito sectorial.

- Asignar y fiscalizar el cumplimiento de las tareas y horarios del personal adscrito al senvicio.

- Proponer y llevar a cabo la ejecucion del presupuesto asignado.

- Colaborar y realizar todas aquellas tareas afines que le sean encomendadas por el Alcalde o el drgano que ostente la competencia en materia de
emergencias.

- Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y |la tramitacidn electréanica.

ESPECIALIDADES

Especializacion.
Mando.

Especial dedicacion.
Responsabilidad.
Horario especifico.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos técnicos: se requiere un conacimiento completo y exhaustive de todos los Utiles y herramientas que se utilizan. Estos conacimientas
deben ser interdisciplinares: fisica, quimica, mecanica, primeros auxilios o materiales. Un conocimiento que junto con la destreza en el manejo de los
dtiles, equipos y herramientas aporte seguridad en aquellos momentas en que la tension, la rapidez y la respuesta ante |la emergencia es mas
exigente.
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- Normativos: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrative y organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestidn: conocimientos elevados de redaccién y presentacion de informes, intermedios de proteccion de datos de caracter personal,
gestién por procesos, técnicas de organizacion, gestion de proyectos y programas, conocimientos elevados de administracién electrénica.

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

Habilidades

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

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

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

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

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y 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.

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

Actitudes

- Compromiso con la organizacion: capacidad de 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 de
alcanzarlos.

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

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

- Visién 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 28
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 6 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 27 Dedicacion 16 Incompatibilidad 21 CE 94
Responsabilidad 20 | Peligrosidad 4 Penosidad 6 |

Componente variable del complemento especifico

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

Componente singularizado del complemento especifico

Se tendra en cuenta la jornada de trabajo en computo anual de los puestos de trabajo sometidos a turnos en el Servicio
de Extincién de Incendios y Salvamento, que sera de 79 guardias de 24 horas al afio, mas 15 minutos de solape en cada
guardia y 2 horas y treinta minutos semanales que se dedicaran a preparacion fisica, siendo el total de 2028 horas al afio.
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 35
de Gran Canaria = N° DE
DENOMINACION JEFE DE UNIDAD TECNICA e IR
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Jefe de Servicio Sl Especial
[ Funcionario o Al Retribuciones complementarias
Vincule Dllaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo A2 T | = I C. Espocifion =
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracién 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, segan 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 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 prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacidn publica vy de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Gestionar la unidad técnica, realizando, definiendo, repartiendo y supervisando el trabajo, segun procedimientos establecidos y su iniciativa, con el fin
de que los trabajos se realicen en dptimas condiciones de calidad, coste y oportunidad, asi como apaoyar al jefe de servicio en la planificacion a través
del asesoramiento técnico.

- Definir, realizar y supervisar con autonomia los trabajos que comportan complejidad y responsabilidad, o que requieran una adaptacion o innovacion
de métodos, y que a criterio de la Corporacion requieran la existencia de esa Jefatura.

- Coordinar el trabajo de su unidad, distribuyéndolo y supervisandaolo, 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 preparacian y desarrollo de los mismos.

- Colaborar en la realizacion y aporte de los datos en informes, propuestas, expedientes y trabajos varios, incluso los de contenido o proceso complejo.
- Informar y atender al pablico sobre cualquier asunto de la unidad.

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

- Redactar notas interiores, diligencias y oficios de tramite con sujecidn a las drdenes 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 v cuando asi lo determine el titular del Organo de
Direccion.

- Asumir el trabajo del personal de su grupo en caso de ausencia, dentro de su area de actividad.

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

- Dirigir y controlar al personal adscrito a su Unidad, propiciando la motivacion y dinamizacidén de los recursos humanos, impulsando el acceso a la
informacién y la formacion actualizada, colaborando en |la elaboracion de los planes de Formacion y facilitando la asistencia a cursos y jornadas, asi
como, creando ¥y manteniendo actualizados los canales de comunicacion 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 tramitacién de los documentos de ejecucién 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 ejecucién del mismo en |las fases competencias de dicho puesto.

- Resolver en aguellos asuntos que consistan en la confrontacién de hechos o en la aplicacién automatica de normas, en los supuestos y términos que
se fije, por resolucién expresa del drgano competente.

- Recabar y emitir cualquier acto de ordenacién o instruccién de los expedientes (Custodia, remisién a otros érganos o al archivo, seguimiento de que
en los mismos obren todos los documentos y actuaciones que sirvan de antecedentes y fundamentos a los informes propuestas de resolucidn que
necesariamente han de ser emitidos por €l mismo).
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- Asistir, con derecho a voz, a cuantas reuniones de trabajo se le convoque.

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

- Cumplir, hacer cumplir y vigilar por el cumplimiento dentro de la unidad de la normativa en 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 tecnoldgicos 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 organizacién administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, etc.),
funcién piblica y derecho local.

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

- Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la
informacion escrita, tratamiento de la informacion gréfica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos {nivel medio).

Habilidades

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

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

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

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

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio v los plazos establecidos, fijandose para
uno mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para
mantenerse informado, identificar oportunidades de mejora, facilitar la consecucion de los objetivos establecidos, etc.

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

Actitudes

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

- 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 v preocupaciones del ciudadano.

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

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 o5 o6
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 |

Componente variable del complemento especifico
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o FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
48 L2 Falmas PUESTO TIPO N° 36
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION LETRADO Seenel| 7
UnidadiServicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Asesoria Juridica Director general de Asesoria Juridica NO Especial
- Kl Funcionario Forma de Retribuciones complementarias
Vinculo: —=—-——1 Provision Concurso  [[SEEEERED Al C_Destino | 28 | C.Especifico | 79

Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnica superior.
41 Licenciatura en Dereche o Grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

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

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

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

Manejar los crdenadores y aplicatives informaticos y tecnolagicos 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

Los Letrados adscritos a la Asesoria Juridica desempefiaran la asistencia juridica del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria y de sus
organismos publicos. Sin perjuicio de las funciones atribuidas por el Reglamento Organico del Gobierno y de la Administracion del Ayuntamiento de
Las Palmas de Gran Canaria, asi como por la legislacion vigente a otros drganos estatales, autondmicos y municipales, les corresponden las
siguientes funciones:

- Representar y defender en juicio del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria y de sus organismos publicos ante cualesquiera ordenes y
organos jurisdiccionales
- Participar en érganos colegiados cuando sean designados para formar parte de los mismos o cuando asi esté previsto en la normativa vigente.
- Representacion y defensa en juicio de las autoridades, funcionarios y empleados del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria y de sus
organismos plblicos en procedimientos judiciales que se sigan por razén de actos u omisiones relacionados directa e inmediatamente con el
ejercicio de sus respectivas funciones.
- Como miembros de la Direccién General de la Asesoria Juridica, les corresponde informar, con caracter previo v preceptivo, en los siguientes
asuntos:
a) Los proyectos de ordenanzas y reglamentos.
bj Laos convenios que celebren el Ayuntamiento de LAS PALMAS DE GRAN CANARIA o sus arganismos publicos.
¢) Los modelos de pliego tipo, los pliegos de clausulas administrativas particulares en su defecto, los acuerdos sobre modificacion, resolucion
e interpretacion de los contratos administrativos, la preparacion de los contratos de asistencia técnica que tengan por objeto el
asesoramiento juridico externo, y en los demds supuestos en que la legislacién sobre contratacion administrativa exija informe preceptivo de
la Asesoria Juridica.
d) Bastanteo de los poderes para actuar que presenten los particulares ante el Ayuntamiento o sus organismas publicos.
e) Los acuerdos sobre ejercicio de acciones judiciales.
f) Las propuestas de resalucién en los procedimientos de declaracion de lesividad.
g) Planteamiento de conflictos de jurisdiccion a los juzgados y tribunales.
h) Cualquier otro asunto respecto al cual la legislacion vigente exija informe juridico con caracter preceptivo.
- Asesorar al Alcalde, los miembros de la Junta de Gobierno, los drganos directivos municipales y de los organismaos publicos, sobre cualquier sobre
cualquier cuestion juridica relacionada con los asuntos de su competencia.
- Aplicar a la tramitacién y gestién, los medios tecnolagicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electranica.

ESPECIALIDADES

- Especializacién.
- Responsabilidad.
- Especial dedicacion.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

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

-Aplicacién a la gestién: conccimientos 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.

-Informatica: tecnologia digital ¥ 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

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

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

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

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la 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 v los plazos establecidos, fijandose
para uno mismo yfo para las otras personas los parametros a alcanzar.

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

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en |a realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
auténoma.

- Compromiso con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y
prioridades de la organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para
alcanzarlos.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el
esfuerzo para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o
mejoren el funcionamiento general del servicio.

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar como estos afectaran a la propia actividad y la
de su equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 o5 26
Complejidad funcional 11,70 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 24 Dedicacion 12 Incompatibilidad 21 CE 79
Responsabilidad 20 | Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Nimero 152, miércoles 20 de diciembre de 2017 12729

B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ gng;ﬂt:gm PUESTO TIPO N° 37
e Gran Canana
DENOMINACION MEDICO ESPECIALISTA EN N° DE 2
MEDICINA DEL TRABAJO PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Suberdinados Jornada
prEVEn:;iz;?giE"‘gm Jefatura de Prevencion de Riesgos Laborales sl Especial
Vinculo CIFuncionario Narma da Provisidn Bahaiies Siboruno Al Retrl_buclones com pleme.ntarlas
< Laboral C. Destino | 26 | C. Especifico 78
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala equivalente a |a plantilla funcionarios.

40 Licenciatura en Medicina o grado universitano equivalente y
Médico especialista en medicina del trabajo o médico de empresa.
FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos v tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de 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 |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 reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Colaborar con el superior jerarquico en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su
unidad.

- Llevar a cabo la distribucion de tareas, asi como la supervision fverificacién de los tramites vy actuaciones realizadas por el personal que se le
adscriba, en su caso, asi como el control de los resultados obtenidos.

- Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en la gestién de su unidad.

- Elaborar proyectos y emitir los informes técnico que se le requieran, en el marco de cualificacion y responsabilidad profesional,

- Emitir informes, propuestas de resolucién, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos.

- Trasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacionados con su ambito de gestion y
respansabilidad profesional.

- Proponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora continua en la gestion de su unidad.

- Desarrollar todas aquellas funciones especificas recogidas en el apartado 3 del articulo 37 del Reglamento de los Servicios de Prevencion.

- Estudiar, cuando se tenga conocimiento de ello, las enfermedades susceptibles de estar relacionadas con el trabajo, a los efectos de poder identificar
cualquier relacion entre las causas de enfermedad y los riesgos para [a salud que puedan presentarse en los lugares de frabajo.

- Comunicar las enfermedades que podrian ser calificadas como profesionales, tal y como establece el articulo 5 del Real Decreto 1299/2006, de 10 de
noviembre, por el que se aprueba el cuadro de enfermedades profesionales en el sistema de la Seguridad Social y se establecen criterios para su
notificacién vy registro, a través del organismo competente de cada comunidad auténoma o de las ciudades con Estatuto de Autonomia.

- Proporcionar la asistencia de primeros auxilios y la atencion de urgencia a los trabajadores que lo necesiten, en los casos de presencia fisica de los
profesionales sanitarios en el lugar de trabajo.

- Impulsar programas de promocién de la salud en el lugar de trabajo, en coordinacidn con el Sistema Nacional de Salud.

- Desarrollar programas de formacién, informacién e investigacién en su ambito de trabajo.

- Efectuar sistematicamente y de forma continua la vigilancia colectiva de la salud de los trabajadores, en funcion de los riesgos a los que estan
expuestos, elaborando y disponiendo de indicadores de dicha actividad.

- Participar en las actuaciones no especificamente sanitarias que el servicio de prevencion realice en desarrollo de las funciones que tiene atribuidas
conforme al apartado 3 del articulo 31 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencion de Riesgos Laborales, a efectos de asegurar el caracter
interdisciplinario de dichas actuaciones, de acuerdo con lo establecido en el apartado 4 del citado articulo.

- Colaborar con el Sistema Nacional de Salud, tal y como establece el articulo 38 del Reglamento de los Servicios de Prevencion.

- Colaborar con las autoridades sanitarias en las labores de vigilancia epidemiolégica, provision y mantenimiento del Sistema de Informacion Sanitaria
en Salud Laboral, segun se establece en el articulo 39 del Reglamento de los Servicios de Prevencién.

- Participar en cualquier otra funcion que la autoridad sanitaria les atribuya en el marco de la colaboracién contemplada en los articulos 38 y 39 del
Reglamento de los Servicios de Prevencion.

- Aplicar a la tramitacidn y gestién, los medios techoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacidn electrénica.
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ESPECIALIDADES

- Especializacion.
- Responsabilidad.
- Especial dedicacion.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Conocimientos téchicos: ademas de los propios de su titulacién, debe saber abordar los estados de salud de los trabajadores en su relacion con el
medio laboral, con el objetoc de alcanzar el mas alto grado de bienestar fisico, mental y social, teniendo en cuenta las caracteristicas individuales del
trabajador, del puesto de trabajo y del entorno socio-laboral en que éste se desarrolla.

- Normativos: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccidn y presentacién de informes y conocimientos elevados de proteccién de datos de
caracter personal, conocimientos elevados de administracion electronica.

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Orientacion al trabajador: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el empleado para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la conducta hacia nuevas |ineas 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 la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo todas
las actuaciones previstas.

- Direccidn de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de
seguimiento y supervision que sean necesarios ¥ al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos béasicos que garantizan la seguridad y salud
personal, en la ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decédlogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Debe procurar promover, proteger, prevenir y restaurar la salud de los trabajadores con un enfoque laboral y comunitario, integrado e integral, con
una base cientifica y un conocimiento empirico.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que otras personas alineen su dindmica de trabajo v sus objetives con los de la
organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
auténoma.

- Comunicacidn: capacidad para generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posicidn defensiva en los trabajadores, ofreciendo la
retroalimentacion necesaria para de asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones o problematicas de las otras personas, identificandose como propias y
modificando su propia conducta en pro de un mejor marco de interaccién interpersonal.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren
el funcionamiento general del servicio.

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar cdmo estos afectaran a la propia actividad v la de
su equipoc.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 cD 26
Complejidad funcional 11,70 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnhica 21 Dedicacion 12 Incompatibilidad 21 CE 78
Responsabilidad 16 | Peligrosidad 4 | Penosidad 4 |

Componente variable del complemento especifico




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Nimero 152, miércoles 20 de diciembre de 2017 12731

Bl FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
[ i min PUESTO TIPO N° 38

de Gran Canaria N° DE

DENOMINACION MONITOR SOCIOCULTURAL e |
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
[JFuncionario i Retribuciones complementarias
Vinculo HLaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo c2 ST | o I T Especifioo R
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala equivalente a |a plantilla funcionarios.

02 Educacién Primaria, Educacion Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional Basica 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 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 ccupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del senicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccidn 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

- Impartir talleres orientados a la participacion social, igualdad de geénero, recuperacion de tradiciones canarias, formacion para el empleo,
sostenibilidad y habitos de vida saludable, entre otros.

- Realizar las actividades de informacion, divulgacion y dinamizacidn de las actividades de indole social y cultural que se desarrollen en el municipio.
- Planificacion de los talleres.

- Dotar de contenidos a los talleres.

- Elaboracidn de la memoria de los talleres impartidos.

- Realizar tareas administrativas, vinculadas con el ambito de sus funciones, para la realizacion y/o cumplimentacién de informes, documentos,
tramites o impresos sobre modelos existentes o procedimientos normalizados.

- Aplicar a |a tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.
- Informar y atender al publico y personal del resto de unidades, en asuntos o materias propios de su ambito de tareas.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ambito socio-cultural: conocimientos intermedios en legislacién asocdiativa, cultural y de participacion ciudadana, en organizacion y dinamizacisn
de actividades socioculturales, educativas y del acio, en técnicas potenciadoras del trabajo en equipo y 1a mejora de |as relaciones interpersonales, en
herramientas de animacion y participacion.

-Normativos: conocimientos elementales de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos elementales de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de
caracter personal, gestién por procesas y gestion de proyectos y programas.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio).
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Habilidades

- Dominio profesional: Capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar los
métodos y sistemas de trabajo.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relaciéon con perspectivas de largo plazo con ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: Capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices de su area.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacién de las tareas, definiendo las
prioridades del trabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo las
actuaciones previstas.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y 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.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadanoc.

- Comunicaciéh: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo
para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: Capacidad de controlar sus emociones, actuando de forma reflexiva y contenida en situaciones potencialmente estresantes en el
desarrollo de sus funciones.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacién 6,40 Desarrollo de competencias 3,50 D 15

Complejidad funcional 5,10 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica | 6 | *8 | Dedicacion 0 *1 Incompatibilidad 12 - .
Responsabilidad 6 Peligrosidad | g | =4 | *+6 | Penosidad 2 [*4] s

Se determinan las siguientes especialidades en funcion del centro de trabajo:

* Universidad Popular: Valoracion en el factor dificultad técnica en el grado €, dedicacion en el grado B y en el factor penosidad en el grado C,
con los puntos que correspondan.

* Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incorporacion Social La Isleta: Valoracién en el factor peligrosidad en el grado €, con los

puntos que correspondan.
*** Centro de acogida municipal Ganigo: Valoracion en los factores peligrosidad y penosidad en el grado D, con los puntos que correspondan.

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico a los monitores socioculturales deberd ser
adoptado por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuira la asistencia a actividades relacionadas con su profesion en fin de semana vy festivos.
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamient: 4]
[P i PUESTO TIPO N° 39
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION NOTIFICADOR e 14
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
[ Funcionario e c2 Retribuciones complementarias
F de Pi C Sub:
Vinculo HLaboral SEMA G2 O VESION ONEMFSR RGN E/AP C. Destino | 14 ] C. Especifico 25
Requisites para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Para funcionarios: escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase personal de

oficios.

Para laborales; escala y titulacidn equivalente ala plantilla funcionarios,

01 Las propias del grupo/subgrupo, escalalsubescala, al que pertenece el puesto.
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, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el 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 gestién y responsabilidad profesional, peniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi o justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la infermacién publica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrdnicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar las notificaciones y demas comunicaciones que realice el Ayuntamiento a los ciudadanos, empresas, instituciones y similares.

- Realizar diligencias respecto a las notificaciones infructuosas de actos administrativos.

- Distribuir la correspondencia interior, asi como los expedientes y demas documentacidn que se le encomiende,

- Custodiar, si procede, las dependencias municipales, la apertura y cierre de oficinas y controlar Ia permanencia del publico en las mismas.
- Trasladar material y pequefio mobiliario, realizar fotocopias y ejecutar el resto de tareas de apoyo logistico.

- Escanear documentacian, sellar y encuadernar los expedientes, realizar fotocopias y similares.

- Desarrollar otras tareas afines a |a categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.

- Utilizar los medios que ponga a su disposicidn el Ayuntamiento para el correcto desempefio de su puesto de trabajo.

ESPECIALIDADES

Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos y scbre el procedimiento administrative comun (principalmente, notificaciones y
publicaciones).

= Mantenimiento y apoyo: mantenimiento basico de instalaciones de edificios publicos, apoyo logistico basico; utilizacidn de maquinaria sencilla
(maquinas de asistencia ciudadana, fotocopiadoras, escaneres y similares).

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacian escrita, tratamiento de la informacién numérica (nivel basico).

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 autdnoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la
utilizacidn de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de |os objetivos marcados.
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- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano, utilizando los recursos y la
informacidn necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y 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 6,40 Desarrollo de competencias 3,70 o5 14
Complejidad funcional 3,90 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 3 Dedicacion 0 Incompatibilidad 12 CE o5
Responsabilidad 8 Peligrosidad 0 Penosidad

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 40
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION OFICIAL el 86
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
X Funcionario e Retribuciones complementarias
Vincule ELaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo c2 T | - ] T Espociion a0
Requisites para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala senvicios especiales, clase cometidos especiales.

En el caso de laborales, escala equivalente a la plantilla funcionarios.

02 Educacion Primaria, Educacion Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional Basica o
equivalente.

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, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el 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 gestién y responsabilidad profesional, peniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi o justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la infermacién publica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrdnicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Este puesto englobara las antiguas categorias laborales de personal de oficios conforme se recogian en convenios anteriores, tales como: cocinero,
inspectar de distrito, oficial de 12, guardian de colegios, conductor y jardinero de 12. Dada la amplitud de categarias, este puesto requerira cualificacion
concreta para colaborar con |as tareas elementales, ayudando al personal técnico de un oficio determinado, en los trabajos de mantenimiento, cuidado
elemental de las instalaciones de los centros o dependencias tales como: instalaciones de agua, fontaneria, electricidad, albafileria, mecanica,
soldadura, jardineria, etc.

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios y vias publicas, mobiliario urbano, asi como en los edificios e
instalaciones municipales.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material necesario para la realizacidon de las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.

- Cantrolar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

- Informatica: usc del ocrdenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital (nivel basico).

- Normativos: narmativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacion, almacenamiento y manipulacion de productos de limpieza.

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y uso de equipos de proteccion individual.

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales opticas v acusticas, adelantamientos,
carga, permisos de conduccion, documentacion del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacidn, tipologia de ruedas, frenos,
tecnicas de refrigeracion, de suspension, etc.) y primeros auxilios, entre otros.
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Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas
por el superior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con
la metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacién de forma general hacia la
utilizacion de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior, utilizando los
recursos y la informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y
hacer el mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestiéon, de manera auténoma para
conseguir lo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud
personal, en la ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decédlogo 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 encjo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas v preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,40 Desarrollo de competencias 3,50 o5 15

Complejidad funcional 5,10 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 0 Incompatibilidad 12 CE 10
Responsabilidad | 6 | *9 | =9 | Peligrosidad | 3 [ +4 | =g [ Penosidad TED

Se determinan las siguientes especialidades en funcién del centro de trabajo:

* Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incorporacion Social La Isleta: Valoracién en el factor responsabilidad en el grado C y en el
factor peligrosidad en el grado C, con los puntos que correspondan.

* Centro de acogida municipal Ganigo: Valoracion en el factor responsabilidad en el grado €, valoracién en los grados de peligrosidad y penosidad
en el grado D, con los puntos que correspondan.

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

Ayuntamiento o
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 40.1

e Gran nara
OFICIAL N° DE
DENOMINACION ALBARIL BllEe e 4
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
Vinculo X Funcionario Baffaada Rrovision B Siborine 2 Retrl_buclones com pleme.ntarlas
< Laboral C. Destino | 15 | C. Especifico 30
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala senvicios especiales, clase cometidos especiales.
02 Educacion Pnmana, Educacion Secundana Obligatona, Formacion Profesional Basica o Ejerciendo funciones propias de oficial,
equivalente. asume trabajos de construccion
Permiso de conduccién 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, segin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material ¥ la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadares y aplicativos informaticos y tecnoltgicos 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 praducidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi o justifiqguen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
fransparencia y acceso a la informacion pdblica ¥ de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios y vias publicas, maobiliario urbano, asi como en los edificios e
instalaciones municipales.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportande el material necesario para la realizacion de las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucidn de las herramientas.

- Caontrolar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.

- Desempefiar trabajos de albafileria, construccidn, reforma, renovacion y reparacion, conforme a la capacitacion de |a titulacion oficial necesaria.

ESPECIALIDADES

- Especializacion.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: materiales de construccion, conccimientos para la comrecta seleccion, usc y mantenimiento de las maguinas,
herramientas, utiles y equipos auxiliares a utilizar y conocimientos de técnicas para la construccion de muros, paredes, pilares, paredones, tabiques,
arcos, vueltas, lindes, guamiciones, dinteles y sardineles de obra de fabrica con materiales ceramicos, piedra o prefabricados de hormigén, para la
construccion de cubiertas planas e inclinadas o para el revestimiento continuo de paramentos con morteros y pastas.

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

- Informatica: uso del erdenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo digital (nivel basico).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos,

- Higiene y limpieza: utilizacidon, almacenamiento y manipulacion de productos de limpieza.

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccion individual.

Habllidades

- 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.
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- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la
utilizacion de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcacos.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior, utilizando los
recursos y la informacion necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y
hacer el mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera auténoma para
conseguir lo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad vy salud
personal, en la ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y 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.

dad

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ci 10.
Factores para el calculo del complemento de destino
Especializacidn / formacion 6,40 Desarrollo de competencias 3,50 cD 15
Complejidad funcional 5,10 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica 6 | Dedicacion 0 Incompatibilidad 12 CE 10
Responsabilidad 6 | Peligrosidad 2 Penosidad |
Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento 0
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 40.2
e Gran nara
OFICIAL N° DE
DENOMINACION 24
ALUMBRADO PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Alumbrado Varias NO General
Vinculo X Funcionario Narma da Provisidn Bahaiies Siibgropo c2 Retrl_buclones com pleme.ntarlas
< Laboral C. Destino | 15 | C. Especifico 33
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala senvicios especiales, clase cometidos especiales.
02 Educacion Pnmana, Educacion Secundana Obligatona, Formacion Profesional Basica o Ejerciendo funciones propias de oficial,
equivalente. asume el mantenimiento de instalaciones
10 Titulacién de |a rama de electricidad o electrénica. eléctricas
Permiso de conduccion B.
FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo v, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos v 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 |as necesidades del servicio asi o justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en matena 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

- Desempefiar trabajos de electricidad para instalaciones basicas, asi como con redes de alta tension, conforme a la capacitacion de la titulacian oficial
nNecesaria.

- Realizar los trabajos en altura y soterrados necesarios para desarrollar los anteriores trabajos,

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios y vias publicas, maobiliario urbano, asi como en los edificios e
instalaciones municipales.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportande el material necesario para la realizacion de las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.

- Controlar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.

ESPECIALIDADES

- Especializacin.
- Trabajo en altura y alta tensidn.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: en electricidad, funciones de la aparamenta, de los materiales de iluminacién y de la normativa aplicable a las
instalaciones eléctricas, saber caloular la seccion de los conductores, el tipo y calibre de las protecciones y de los elementos de conmutacion.
|dentificar en los catdlogos los materiales que cumplen con las condiciones resultantes de los calculos y la normativa. Saber cémo automatizar la
instalacion con criterios de eficiencia energética.

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

- Informatica: uso del erdenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital (nivel basico).

- 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, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccion individual.
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Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas
por el superior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con
la metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacién de forma general hacia la
utilizacion de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior, utilizando los
recursos y la informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y
hacer el mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestiéon, de manera auténoma para
conseguir lo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud
personal, en la ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decédlogo 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 encjo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas v preoct iones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,40 Desarrollo de competencias 3,50 o5 15
Complejidad funcional 510 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 1 Incompatibilidad 12 cE 33
Responsabilidad 6 Peligrosidad 4 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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- FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ Apqssn pisnto PUESTO TIPO N° 40.3
de Gran Canaria OFICIAL
N° DE
DENOMINACION 4
CARPINTERO PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
M Funcionario _ Retribuciones complementarias
Vinculo Forma de Provision Concurso Subgrupo c2
MLaboral C. Destino I 15 I C. Especifico | 30
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase cometidos especiales,
En el caso de laborales, escala equivalente a la plantilla funcionarios. Ejerciendo funciones propias de oficial,
08 Formacion Profesional Grado Medio Madera, Mueble y corcho. asume funciones de carpinteria
Permiso de conduccién 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 resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conacimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido,

Desempefar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del senvicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencidn de riesgos |aborales, en materia de proteccidn de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacidén publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electronicos.

Realizar todas |as funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios ¥ vias publicas, mobiliario urbano, asi como en los edificios e
instalaciones municipales,

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material necesario para la realizacion de las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucidn de las herramientas.

- Controlar el cumplimiento de los trabajos y tramitar |las incidencias.

- Desempenar trabajos de carpinteria, conforme a |la capacitacion de la titulacion oficial necesaria.

- Ejecutar el trazado de piezas y trabajos con maquinas, herramientas y Gtiles propios de la profesian.

- Confeccionar los distintos tipos de uniones, empalmes, ensambles y acopladuras. ademas de escaleras, cubetos, armarios, cercos. puertas, piezas
decorativas, muebles y similares.

- Realizar el afirmado de piezas, serrar, cepillar, rebajar, regruesar, taladrar, fijar, barnizar, etc.

ESPECIALIDADES
- Especializacion.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: Realizar la interpretacion de planos, trazado, corte, conformado, ensamblado de madera para la confeccion y arreglo de
maobiliario y otros elementos tales como puertas, mesas o estanterias, aplicando las técnicas especificadas y cumpliendo con la seguridad e higiene en
el trabajo.

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios plblicos y vias pablicas, apoyo logistico basico.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativa, navegacién y comunicacion en el munda digital (nivel basico).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.
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- Higiene y limpieza: utilizacién, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.
- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y usc de equipos de proteccion individual.

Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas
por el 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 marcacos.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior, utilizando los
recursos y la informacion necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y
hacer el mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propic 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; flexibildad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en
base a los recursos ofrecidos por la corporacion.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o |a frustracién, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,40 Desarrollo de competencias 3,50 o5 15
Complejidad funcional 5,10 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica B Dedicacion 0 Incompatibilidad 12 o 30
Responsabilidad 6 Peligrosidad 2 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Nimero 152, miércoles 20 de diciembre de 2017 12743

R FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 40.4
e Gran nara
OFICIAL N° DE
DENOMINACION 9
CONTROL DE PLAGAS PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
- . Especifica
Salud Publica Varias NO de control de plagas
Vinculo CJFuncionario Baffaada Rrovision Eaties SibghG c2 Retrl_buciones com plemer.'ltarlas
< Laboral C. Destino | 15 | C. Especifico 30
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala y titulacion equivalente a la plantilla funcionarios.
02 Educacion Pnmaria, Educacion Secundana Obligatoria, Formacion Profesional Basica o | Ejerciendo funciones propias de oficial, asume
equivalente. el control de plagas

Permiso de conduccién B.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan |as siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizades.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempeio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jormada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando |as necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacidn publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios y vias publicas, mobiliario urbano, asi como en los edificios e
instalaciones municipales.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material necesario para la realizacion de las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.

- Cantrolar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.

- Fumigar (desinfeccidon, desinsectacidn y desratizacion) espacios abiertos yo cerrados, mediante la utilizacion de biocidas de uso ambiental.

- Recogida y traslados de animales,

- Realizar intervenciones en el ambito de su competencia, a requerimiento judicial, a solicitud de servicios sociales, policia o servicios de emergencia.

ESPECIALIDADES

- Turnicidad.
- Especializacién.
- Responsabilidad.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: elevados en el uso de métodos quimicos, fisicos o biolégicos; colocacién de barreras fisicas, el aislamiento arquitecténico
y la interposicién de estructuras que favorezcan la estanqueidad de viviendas y locales; adopeién de las medidas de higiene ambiental necesarias;
manejo de las herramientas necesarias y uso de productos domisanitarios.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital (nivel basico).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

= Higiene y limpieza: utilizacidon, almacenamiento y manipulacion de productos de limpieza.

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccion individual.
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Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas
por el superior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con
la metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacién de forma general hacia la
utilizacion de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior, utilizando los
recursos y la informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y
hacer el mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestiéon, de manera auténoma para
conseguir lo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud
personal, en la ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decédlogo 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 encjo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas v preoct iones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,40 Desarrollo de competencias 3,50 o5 15
Complejidad funcional 510 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 0 Incompatibilidad 12 cE 30
Responsabilidad 6 Peligrosidad 2 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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R FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 40.5
e Gran nara
OFICIAL N° DE
DENOMINACION 5
COORDINADOR PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias sl General
Vinculo X Funcionario Baffaada Rrovision B Siborine 2 Retrl_buclones com pleme.ntarlas
< Laboral C. Destino | 16 | C. Especifico 32
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala senvicios especiales, clase cometidos especiales.

02 Educacion Pnmana, Educacion Secundana Obligatona, Formacion Profesional Basica o
equivalente.

Permiso de conduccién B.

FUNCIONES GENERALES

Ejerciendo funciones propias de oficial,
asume la coordinacion de los demas
oficiales

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos 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 occupe, 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 informacidn publica y de politicas de seguridad en |a utilizacidn de medios electranicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios y vias publicas, mobiliario urbano, asi como en los edificios e
instalaciones municipales.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material necesario para la realizaciéon de las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.
- Caontrolar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.

- Coordinar y supervisar las tareas de los demas ayudantes, conforme a las directrices marcadas por su superior.

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: elevados de los requeridos en su especialidad.

= Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital (nivel basico).

= Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacién, almacenamiento y manipulacion de productos de limpieza.

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccion individual.

Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva
- Toma de decisiones: capacidad de elegir entre diferentes alternativas indicadas en las normas o procedimientos de trabajo y asumir las
consecuencias tanto negativas como positivas.
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- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con
la metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacién de forma general hacia la
utilizacion de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior, utilizando los
recursos y la informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y
hacer el mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y el de sus compafiercs y administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de
manera auténoma para conseguir lo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud
personal, en la ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren
el funcionamiento general del servicio.

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
y demostrando creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en 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 / formacion 6,40 Desarrollo de competencias 3,50 =5 16
Complejidad funcional 510 Tipo de Mando 1 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 0 Incompatibilidad 12 - ™
Responsabilidad 8 Peligrosidad 2 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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o FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento 2
@ AT PUESTO TIPO N° 40.6
e Gran nara
OFICIAL N° DE
DENOMINACION 48
CONDUCTOR PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
Vincule X Funcionario Warma da Provision SenEteE Subgrupo c2 Retr?huctones compleml;:ntarlas
B Laboral C. Destino | 15 | C. Especifico 3
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase cometidos especiales.
02 Educacion Primaria, Educacion Secundana Obligatona, Formacion Profesional Basica o Ejerciendo funciones propias de oficial,
equivalente. conduce.
Permiso de conduccidn B.
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 vy aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el comrecto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su @ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a
su clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiguen.

Cumplir con las normas v 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 electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios y vias publicas, mobiliario urbano, asi como en los edificios e
instalaciones municipales.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material necesario para la realizacion de las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en Ia realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.

- Controlar el cumplimiento de los trabajos y tramitar |as incidencias.

- Conduccion de vehiculos oficiales para transportar empleados municipales y autoridades.

- Manegjo de los mandos de la maquinaria instalada sobre el vehiculo.

- Preparacién de |a carga, cuidando de la misma de principio a fin de trayecto, responsabilizandose de esta y pudiendo colaborar en los trabajos de
carga y descarga.

- Reparto y recogida de paquetes hasta hacerlo llegar a su destinatario.

= Control de la conservacion del vehiculo, y maquinaria instaladas, limpieza y engrasado, pequefio mantenimiento y puesta a punto. Reparacion de
las averias mas elementales tanto en ruta como a pie de obra, revisando todos los niveles que garanticen el correcto funcionamiento.

- Aviso de averias y roturas, traslado y recogida del taller. Mantendra al dia y anotara en el libro de incidencias todas aquellas referidas al vehiculo
que durante su jornada se produzcan.

- Remitir partes diario al encargado, de los trabajos realizados, horas invertidas, kilbmetros recorridos, y en general de cualguier incidencia del
servicio.

- Reposicion de combustible a los vehiculos,

- Se responsabilizara del vehiculo asignado.

ESPECIALIDADES

- Traslado de personas y/o documentacion.

- Horario rigido.

- Mayor parte de la jornada de trabajo en la via publica.

- Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos elevados en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefales dpticas y acusticas, adelantamientos,
carga, permisos de conduccidn, documentacion del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacidn, tipologia de ruedas,
frenos, técnicas de refrigeracion, de suspension, etc.) y primeros auxilios, entre otros.
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- Normativa: conocimientos elementales de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

- Aplicacion la gestion: conocimientos elementales de redaccién y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de
caracter personal.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo digital (nivel basico).

Habilidades

- Toma de decisiones: capacidad de elegir entre diferentes alternativas indicadas en las normas o procedimientos de trabajo y asumir las
consecuencias tanto negativas como positivas.

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices del area.

- Orientacion al cliente interno y externo: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del cliente, utilizando los
recursos ¥ la informacién necesarios, mas alla de las preestablecidas a priori.

- Orientacion a resultados y calidad: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto a los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestién, de manera auténoma para
conseguir lo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Decélogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora de
manera proactiva y yendo mas alla de los recursos que la organizacion haya preestablecido.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de identificar las necesidades, prioridades y objetivos a alcanzar por la organizacion de manera
que la conducta profesional propia sea coherente con estos y con el deber de sigilo profesional.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el
esfuerzo para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: capacidad para mantener la calma y actuar con serenidad en situaciones bastante estresantes derivadas de un conflicto.

- Iniciativa: capacidad de desarrollar las directrices encomendadas de manera auténoma, resolviendo por si mismo problemas de poca
complejidad.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,40 Desarrollo de competencias 3,50 cD 15
Complejidad funcional 510 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicaci6n 1 Incompatibilidad 12 cE 31
Responsabilidad 6 Peligrosidad 2 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 40.7
e Gran nara
OFICIAL N° DE
DENOMINACION 15
CONDUCTOR TRANSPORTISTA | PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Alumbrado Varias NO General
XIFuncionario o Retribuciones complementarias
Vincule X Laboral Forma de Provision Concurso Subgrupo c2 e Desino | 5 | C. Especifico Y
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala senvicios especiales, clase cometidos especiales.

En el caso de laborales, escala equivalente a la plantilla funcionarios.

02 Educacion Primaria, Educacion Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional Basica o
equivalente.

Permiso de conduccion C.

FUNCIONES GENERALES

Ejerciendo funciones propias de conductor,
asume también la conduccidn de camiones.

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo v, entre ellas, destacan las siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la magquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnologicos necesarios para el correcto desempefic del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas,

Asumir &l régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacidn, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios y vias publicas, maobiliario urbane, asi como en los edificios e
instalaciones municipales.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material necesario para la realizacidon de las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.

- Controlar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.

- Conduccién de vehiculos oficiales para transportar empleados municipales y autoridades.

- Conduccién de vehiculos tales como camiones, camionetas y furgonetas, destinados al transporte de carga y/o dotados de mecanismo y maquinaria
especifica.

- Manejo de los mandos de la maguinaria instalada sobre el vehiculo.

- Preparacion de la carga, cuidando de la misma de principio a fin de trayecto, responsabilizandose de esta y pudiendo colaborar en los trabajos de
carga y descarga.

- Reparto y recogida de paquetes hasta hacerlo llegar a su destinatario.

- Control de |a conservacion del vehiculo, y maquinaria instaladas, limpieza y engrasado, pequefio mantenimiento y puesta a punto. Reparacion de las
averias mas elementales tanto en ruta como a pie de obra, revisando todos los niveles que garanticen el correcto funcionamiento.

- Aviso de averias y roturas, traslado y recogida del taller. Mantendra al dia y anotara en el libro de incidencias todas aquellas referidas al vehiculo que
durante su jornada se produzcan.

- Remitir partes diario al encargado, de los trabajos realizados, horas invertidas, kilometros recorridos, y en general de cualquier incidencia del servicio,
- Reposicion de combustible a los vehiculos.

- Se responsabilizara del vehiculo asignado.

ESPECIALIDADES

- Traslado de personas, materiales y/o documentacion.
- Horario rigido.
- Mayor parte de la jornada de trabajo en la via pablica
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos elevados en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales opticas y aclsticas, adelantamientos, carga,
permisos de conduccién, documentacién del vehiculo y seguro, conocimientos técnicos (sistemas de alimentacion, tipologia de ruedas, frenos,
técnicas de refrigeracion, de suspension, etc.) y primeros auxilios, entre otros.

- Normativa: conocimientos elementales de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion la gestién: conocimientos elementales de redaccién y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de
caracter personal.

- Informatica: uso del ordenador v del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital (nivel basico).

- Prevencién de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y usc de equipos de proteccion individual.

Habilidades

- Toma de decisiones: capacidad de elegir entre diferentes alternativas indicadas en las normas o procedimientos de trabajo y asumir las
consecuencias tanto negativas como positivas.

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices del area.

- Orientacién al cliente interno y externo: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del cliente, utilizando los
recursos y la informacion necesarios, mas alla de las preestablecidas a priori.

- Orientacion a resultados y calidad: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto a los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propic trabajo y administrar el tiempo destinadc a cada cuestion, de manera auténoma para
conseguir lo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora de
manera proactiva y yendo mas alla de los recursos que la organizacion haya preestablecido.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de identificar las necesidades, prioridades y objetivos a alcanzar por la organizacion de manera que la
conducta profesional propia sea coherente con estos y con el deber de sigilo profesional.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo
para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: capacidad para mantener la calma y actuar con serenidad en situaciones bastante estresantes derivadas de un conflicto.

- Iniciativa: capacidad de desarrollar las directrices encomendadas de manera auténoma, resolviendo por si mismo problemas de poca complejidad.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,40 Desarrollo de competencias 3,50 o5 15
Complejidad funcional 510 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 1 Incompatibilidad 12 cE 33
Responsabilidad 6 Peligrosidad 2 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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e FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 40.8
e Gran nara
OFICIAL N° DE
DENOMINACION : 5
MECANICO PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Suberdinades Jornada
Varios Varias NO General
Vinculo X Funcionario Baffaada Rrovision B Siborine 2 Retrl_buclones com pleme.ntarlas
(<ILaboral C. Destino | 15 | C. Especifico 30
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala senvicios especiales, clase cometidos especiales.
11 Titulacion de la rama de mecanica o fabricacion mecanica.

Permiso de conduccién B.

FUNCIONES GENERALES

Ejerciendo funciones propias de oficial,
gjerce las funciones de mecanica.

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos v tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de 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 |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 reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios y vias publicas, mobiliario urbano, asi como en los edificios e
instalaciones municipales.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material necesario para la realizaciéon de las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucion de las herramientas.

- Caontrolar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.

- Recepcion de vehiculos y elaboracién de diagndsticos para realizar reparaciones necesarias.

- Efectuar los mantenimientos preventivos y/o correctivos de los vehiculos municipales.

- Debera mantener al dia y anctar en el libro de incidencias todas aquellas referidas a los vehiculos del parque mavil que le comuniquen los
conductores.

ESPECIALIDADES

- Especializacién.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: mantenimiento y reparacion de maquinas, equipos, instalaciones y vehiculos.

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital (nivel basico).

- Normativos: narmativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacién, 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

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas
por el superior jerarquico.

= Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con
la metodologia derivada de los conceptos, la normativa v / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.
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- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la
utilizacion de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcacos.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior, utilizando los
recursos y la informacion necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y
hacer el mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera auténoma para
conseguir lo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad vy salud
personal, en la ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y 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.

dad

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ci 10.
Factores para el calculo del complemento de destino
Especializacion / formacion 6,40 Desarrollo de competencias 3,50 cD 15
Complejidad funcional 510 Tipo de Mando 0 |
Fact Factores para el calculo del componente general del complemento especifico
Dificultad Técnica 6 Dedicacion 0 Incompatibilidad 12 cE 30
Responsabilidad 6 Peligrosidad 2 Penosidad 4 |
Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ 2 P PUESTO TIPO N° 40.9
e Gran naria
OFICIAL N° DE
DENOMINACION SOLDADOR SliEers 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica | Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
Vinoulo X Funcionario Baffaada Rrovision B Sborne 2 Retri_buclones com pleme'marlas
b Laboral C. Destino | 15 | C. Especifico 30
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase cometidos especiales.
11 Titulacion de la rama de mecanica o fabricacion mecanica.

Permiso de conduccion B.

FUNCIONES GENERALES

Ejerciendo funciones propias de oficial,
asume funciones de soldadura

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resalver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resclver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniende en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre gue resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi o justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter 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 yfo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios y vias publicas, mobiliario urbano, asi como en los edificios e
instalaciones municipales.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material necesario para la realizacion de |las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en |a realizacion de los trabajos, asi como |a adecuada distribucion de las herramientas.

- Controlar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.,

- Desempefiar trabajos de soldadura, conforme a la capacitacién de la titulacién oficial necesaria.

ESPECIALIDADES

- Especializacian.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: Realizar la interpretacion de planos, trazade, corte, conformado, ensamblado y soldeo de elementos metalicos para la
construccion de estructuras soldadas aplicando las técnicas especificadas y cumpliendoe con |a seguridad e higiene en el trabajo.

- Mantenimiento: tenimiento de instalaciones de edificios publicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

- Informatica: uso del ordenadar y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo digital (nivel basico).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacién, aimacenamiento y manipulacién de productes de limpieza.

- Prevencion de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacion de cargas y uso de equipos de proteccién individual.

Habllidades

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de |as 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 f o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en |a organizacion y orientar su actuacién de forma general hacia la
utilizacion de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.
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- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior, utilizando los
recursos y la informacion necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y
hacer el mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propic trabajo y administrar el tiempo destinade a cada cuestién, de manera auténoma para
conseguir lo que se |e pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos 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

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en
base a los recursos ofrecidos por la corporacion.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacién en presencia de emociones intensas como el descontento, el encjo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 6,40 Desarrollo de competencias 3,50 ch 15
Complejidad funcional 510 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 0 Incompatibilidad 12 - ™
Responsabilidad 6 Peligrosidad 2 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento o
@ gy e PUESTO TIPO N° 41
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION OFICIAL DE BOMBEROS sieeesd 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Horario Jornada
Extincion de Incendios y s Especifico del SEIS 375h
Salvamento Mands superior sl Turnos de 24h Ampliadas por acuerdos
Vineulo X Funcionario Eorrra'de Provisioe BENEiES SUhoD A1 Retri_buciones com plemt?ntarias
[ILaboral C. Destino | 26 ] C. Especifico 80
Requisites para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala senvicios especiales, clase servicio de extincion de
incendios.
19 Grado universitario o licenciatura universitaria equivalente
Permiso de conduccién clase C.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan |las siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizades.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefo del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea 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 proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a |a informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Prestar las funciones como jefe de guardia del senvicio, encargandose del mando y direccion de las intervenciones y la organizacion de todo el

personal de guardia.

Asistir a los siniestros que se requiera, emitiendo el informe respectivo, en su caso.

Tramitar los partes de los siniestros ocurridos durante su guardia, incorporando en los mismos cuantas observaciones estime necesarias.

Coordinar, supervisar y llevar a cabo el control del parque u otras dependencias del servicio.

Realizar las tareas de control e inspeccién del personal, exigiendo el cumplimiento de la normativa, instrucciones o protocolos de actuacion

correspondientes.

Llevar a cabo las funciones de inspeccidn del material que se disponga en las dependencias a su cargo, cuidando de su buena conservacion.

- Realizar tareas de comprobacidn e inspeccion para garantizar el buen estado de los medios de prevencidn, organizando los equipos y tumos de
inspeccion periddica.

- Proponer al Jefe de Bomberos cuantos cambios considere necesarios para la mejor eficacia del servicio,

Colaborar con el Jefe de Bomberos en |a realizacion de todas y cada una de sus funciones especificas (se dan por reproducidas).

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

ESPECIALIDADES

- Especializacidn.

- Mando.

- Especial dedicacion.
- Responsabilidad.

- Horario especifico.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: se requiere un conocimiento completo y exhaustivo de todos los dtiles y herramientas que se utilizan. Estos conocimientos
deben ser interdisciplinares; fisica, quimica, mecanica, primeros auxilios o materiales. Un conocimiento que junto con la destreza en el manejo de los
dtiles, equipos y herramientas aporte seguridad en aquellos momentos en que la tension, la rapidez y la respuesta ante la emergencia es mas
exigente.

- Normativos: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacion administrativa.

- Aplicacidn a la gestidn: conocimientos elevados de redaccion y presentacién de informes, intermedios de proteccién de datos de caracter personal,
gestion por procesos, técnicas de organizacion y gestion de proyectos y programas, conocimientos elevados de administracion electrénica.
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- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
vy demostrando creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Desarrollo de personas: capacidad de analizar y detectar el potencial de cada persona del equipo, mas alla de la informacion aportada por los
instrumentos de evaluacion, a fin de delegar y/o asignar responsabilidades en funcion de su perfil.

- Direccidn de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de
seguimiento y supervision que sean necesarios ¥ al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio v los plazos establecidos, fijdndose para
uno mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para
mantenerse informado, identificar oportunidades de mejora, facilitar la consecucion de los objetivos establecidos, etc.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Compromiso con la organizacién: capacidad de conseguir que otras personas alineen su dinamica de trabajo y sus objetives con los de la
organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo 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 o5 26
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 4 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 2 Dedicacion 12 Incompatibilidad 21 cE 80
Responsabilidad 16 Peligrosidad 4 Penosidad 6 |

Complemento especifico variable

El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico a los miembros del
Cuerpo de Bomberos debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuira el trabajo efectivo en
incendios en buques, plataformas, terminales de contenedores y depodsitos de combustibles en la Autoridad Portuaria y
otros.

Componente variable del complemento especifico

Se tendra en cuenta la jornada de trabajo en cémputo anual de los puestos de trabajo sometidos a turnos en el Servicio
de Extincion de Incendios y Salvamento, que sera de 79 guardias de 24 horas al afio, mas 15 minutos de solape en cada
guardia y 2 horas y treinta minutos semanales que se dedicaran a preparacion fisica, siendo el total de 2028 horas al afio.
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gt FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento g
@ e g L PUESTO TIPO N° 42
de Gran Canaria = N° DE
DENOMINACION OFICIAL DE POLICIA 50
PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Palicia Local Subinspector de la Palicia Sl Especifica de Palicia Local
= X Funci i - Retribuci I tari
Vinculo URGIOnang Forma de Provision Concurso Subgrupo c1 2 r_ pelones Lamp eme_n Ay
LlLaboral C. Destino ] 20 ] C. Especifico B2
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, sub la servicios especiales, clase policia local y sus auxiliares. La estructura funcional sera determinada
03 Bachiller, Formacidon Profesional Grado Medio o equivalente. por el drgano competente en materia de
Permiso de conduccion solicitado en las bases de acceso a su convocatoria, seguridad a propuesta del Jefe de la
Compromiso de portar y usar, en su caso, armas de fuego. Policia.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resaolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizadoes.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos 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 resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion v responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las 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

Las principales funciones que tiene encomendadas la Policia Local, ya sea en materia administrativa o judicial, basicamente vienen reflejadas en:

- Ley Organica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Sequridad.

- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local,

- Ley Crganica 4/2015, de 30 de marzo, sobre proteccion de la Seguridad Ciudadana.

- Ley territorial 61997, de 4 de julio, de Coordinacion de Policias Locales de Canarias.

- Articulos 20 y 22 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, por el que se establecen las normas marco y otras normas de Coordinacion de Policias
Locales de Canarias.

- Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.

- Real Decreto Legislativo 6/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de |a Ley sobre Trafico, Circulacion de Vehiculos a Motor
y Seguridad Vial.

El Oficial de Policia debera tener el mando de la patrulla o de la unidad que de &l dependa, coordinando a los policias que comprenda de conformidad

con las instrucciones de sus superiores jerarquicos y desempefiara las siguientes funciones especificas:

- Ejecutar y velar por el cumplimiento de los servicios encomendados, siendo el responsable ante el superior jerarquico de su correcta realizacion.

- Dar cuenta a su superior de las irregularidades cometidas asi como de los servicios meritorios que realice el personal que de &l dependa.

- Revisar diariamente, antes de empezar el servicio, al personal que de &l dependa y el material encomendado, asi como su uso por los paolicias a su
cargo.

- Auxiliar en sus funciones al subinspector del que dependa.

- Colabeorar con los policias en la realizacion de todas y cada una de sus funciones especificas (se dan por reproducidas), asumiendo en las
actuaciones en conjunto el puesto de mayor responsabilidad, si no hubiera presente otro mando responsable.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolagicos puestos a su dispaosicion para facilitar el accese y la tramitacion electronica.

- Asi comolas demas tareas que le encomienden sus superiores jerarquicos, de acuerdo con la normativa vigente,

ESPECIALIDADES

- Penosidad.

- Peligrosidad.

- Horario especifico.
- Manda.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Seguridad ciudadana: conocimientos intermedios en la normativa de referencia en materia de policias locales y el sistema de seguridad publica, en
gestion de recursos humanos, gestion del conflicto, negociacién y mediacion, uso del espacio publico, ordenanzas y normativas municipales e
intervencion policial, gestion y ordenacion del trafico, asistencia al ciudadano, asistencia médica urgente.

- Normativos: intermedios de derecho administrativo e intermedios de derecho penal y procesal.

- Aplicacion a la gestion: intermedios de proteccion de datos de caracter personal, intermedios de redaccion y presentacion de informes.

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacidn grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel basico).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de toma de decisiones, cuando estas son de relativa complejidad y el abanico de opciones es multiple.

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices recibidas de sus superiores.

- Direccién de personas: capacidad de conseguir que unos consigan los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de
seguimiento y supervision necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la alternativa de solucion
mas adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora de manera
proactiva y yendo mas alla de los recursos que |a organizacion haya preestablecido.

- Compromiso con la 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 del ciudadano.

- Autocontrol: capacidad para mantener la calma y actuar con serenidad en situaciones bastante estresantes derivadas de un conflicto.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 cD 20
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 2 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 6 Incompatibilidad 15 CE 62
Responsabilidad 14 | Peligrosidad 6 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico

Los acuerdos sobre el abono de componentes de devengo variable en el complemento especifico a los miembros de la
Policia Local deberan ser adoptados por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuiran el trabajo en festivos, en el turno
de noche, la pertenencia a la unidad especial o grupo operativo GOIA y/o el conocimiento de idiomas.
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamient: 4]
[P i PUESTO TIPO N° 43
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION OPERARIO cheanel| 39
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
Vineulo X Funcionario et Ersiies Subgrupo | E/AP Retri_buciones com plemt?ntarias
[ Laboral C. Destino | 13 ] C. Especifico 24
Requisites para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Para funcionarios: escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase personal de

oficios.

Para laborales; escala y titulacidn equivalente ala plantilla funcionarios,
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, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el 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 gestién y responsabilidad profesional, peniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi o justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la infermacién publica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrdnicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Este puesto englobara las antiguas categorias laborales de personal de oficios conforme se recogian en convenios anteriores, tales como: mozo de
limpieza, pedn, operario, cargador, mozo de carga, estibador, ayudante, jardinero de 3 y guardian.

- Realizar operaciones manuales, normalmente no especializadas, con habilidad y destreza, que sdlo requieren conocimientos primarios, de acuerdo
con las normas de su oficio o servicio, con el fin de realizar los trabajos en dptimas condiciones de calidad, coste, plazo y seguridad. Estas
operaciones requieren en muchos casos un grade minimo de dominio en el oficio o servicio, y precisan de un ajuste o nivel de acabado bueno,
debiéndose realizar con supervision de superior.

- Desarrollar otras tareas analogas y complementarias a la categoria del puesto de trabajo que le sean encomendadas por su superior para las cuales
haya sido previamente formado.

- Dar cuenta del trabajo de similar nivel que se le encomendasen.

- Controlar y resclver las incidencias que se producen en su trabajo.

- Realizar los trabajos administrativos de apoyo necesarios para |a realizacion de su funcion (partes de trabajo, vales, etc.).

- Colaborar con el superior en |a preparacién de |os trabajos a su cargo (recogida de datos, ete.).

- Podra asumir ocasionalmente, en ausencia del ayudante de servicios, |as 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 yfo complementarias de otros oficios, que se necesitan habitualmente para ejecutar las actividades.

- Emplear la maguinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de complejidad media en su profesion.

- Uevar a cabo el mantenimiento, limpieza y cuidado de instalaciones, maquinaria, vehiculos, herramientas y utensilios a su cargo, del que responde.

- Colaborar en montaje de instalaciones.

- Conducir vehiculos de esta categoria, transportando el material y/o manejando los equipos de dichos vehiculos, en caso de ser necesario.

- Cargar, descargar y trasladar materiales, utiles y herramientas.

- Controlar la carga durante el transporte.

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios plblicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital (nivel basico).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacion, aimacenamiento y manipulacioén de productos de limpieza.

- Prevencién de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y usc de equipos de proteccidn individual.

- Conocimientos intermedios en seguridad vial, tipo de vias ¥ su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales dpticas y acusticas, adelantamientos,
carga, permisos de conduccidn, 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

- Adaptacién: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas
por el superior jerarquico.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con
la metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la
utilizacion de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior, utilizando los
recursos y la informacién necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y
hacer el mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestidon, de manera auténoma para
conseguir lo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad y salud
personal, en la ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decédlogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en
base a los recursos ofrecidos por la corporacion.

- Autocontrol: capacidad para, en una 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 v preocupaciones del ciudadano.
Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 5,60 Desarrollo de competencias 3,50 o5 13

Complejidad funcional 3,90 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 3 Dedicacion 0 Incompatibilidad 9 cE 04
Responsabilidad 6 Peligrosidad 2 | *4 | ** g Penosidad 4 ** G

Se determinan las siguientes especialidades en funcién del centro de trabajo:

* Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incomoracion Social La Isleta: Valoracion en el factor peligrosidad en el grado €, con los
puntos que correspondan.

* Centro de acogida municipal Ganigo: Valcracion en los factores peligrosidad y penosidad en el grado D, con los puntos que correspondan.

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento 0
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 43.1
e Gran nara
OPERARIO N° DE
DENOMINACION SEiros 4
CONDUCTOR
Unidad/Servicio Dependencia Jerarguica Subordinados Jornada
Varios Varias - General
vinculo [IFuncionario Forma de CoRELIES Subgrupo | E/AP Retri_buciones com pIemer}tarIas
X Laboral Provision C. Destino | 13 ] C. Especifico | 25
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala y titulacidén equivalente a la plantilla funcionarios.
00 Sin Requisito de Titulacion. Ejerce funciones propias de Operario, conduce.
Permiso de conduccién 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 maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefic del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se acupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar y realizar, en su caso, trabajos de mantenimiento en los espacios y vias publicas, maobiliarie urbane, asi como en los edificios e
instalaciones municipales.

- Realizar el mantenimiento del equipamiento y del material asignado.

- Conducir los vehiculos transportando el material necesario para la realizacion de las tareas.

- Garantizar el buen uso de los medios utilizados en la realizacion de los trabajos, asi como la adecuada distribucidn de las herramientas.

- Controlar el cumplimiento de los trabajos y tramitar las incidencias.

- Conduccion de vehiculos oficiales para transportar empleados municipales y autoridades.

- Manejo de los mandos de la maquinaria instalada sobre el vehiculo,

- Preparacion de la carga, cuidando de la misma de principio a fin de trayecto, responsabilizandose de esta y pudiendo colaborar en los trabajos de
carga y descarga.

- Reparto y recogida de paquetes hasta hacerle llegar a su destinatano.

- Control de la conservacion del vehiculo, y magquinaria instaladas, limpieza y engrasado, pequefio mantenimiento y puesta a punto. Reparacion de las
averias mas elementales tanto en ruta como a pie de obra, revisando todos los niveles que garanticen el correcto funcienamiento.

- Aviso de averias y roturas, traslado y recogida del taller. Mantendra al dia y anotara en el libro de incidencias todas aquellas referidas al vehiculo que
durante su jornada se produzcan.

- Remitir partes diario al encargado, de los trabajos realizadaos, horas invertidas, kilémetros recorridos, v en general de cualquier incidencia del servicio.
- Reposicion de combustible a los vehiculos.

- Se responsabilizara del vehiculo asignado.

ESPECIALIDADES

- Traslado de personas y/o documentacion.
- Horario rigido,
- Mayor parte de la jornada de trabajo en la via pablica.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos elevados en seguridad vial, tipo de vias y su uso, velocidad, uso del alumbrado, sefiales opticas y acusticas, adelantamientos, carga,
permisos de conduccion, documentacion del vehiculo y seguro, conocimientos tecnicos (sistemas de alimentacion, tipologia de ruedas, frenos,
técnicas de refrigeracion, de suspension, etc.) y primeros auxilios, entre otros.
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- Normativa: conocimientos elementales de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

- Aplicacion la gestién: conocimientos elementales de redaccién y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de
caracter personal.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo digital (nivel basico).

Habilidades

- Toma de decisiones: capacidad de elegir entre diferentes alternativas indicadas en las normas o procedimientos de trabajo y asumir las
consecuencias tanto negativas como positivas.

- Adaptacidn: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices del area.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del cliente, utilizando los recursos y la
informacion necesarios, mas alla de las preestablecidas a priori.

- Orientacion a resultados y calidad: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto a los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y administrar el tiempo destinado a cada cuestion, de manera auténoma para
conseguir lo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora de
manera proactiva y yendo mas alla de los recursos que la organizacion haya preestablecido.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de identificar las necesidades, prioridades y objetivos a alcanzar por la organizacion de manera que la
conducta profesional propia sea coherente con estos y con el deber de sigilo profesional.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo
para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: capacidad para mantener la calma y actuar con serenidad en situaciones bastante estresantes derivadas de un conflicto.

- Iniciativa: capacidad de desarrollar las directrices encomendadas de manera auténoma, resclviendo por si mismo problemas de poca complejidad.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 5,60 Desarrollo de competencias 3,50 o5 12
Complejidad funcional 3,90 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 3 Dedicacion 1 Incompatibilidad CE 25
Responsabilidad 6 Peligrosidad 2 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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e FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento o

@ AT PUESTO TIPO N° 43.2

e Gran nara

DENOMINACION OPERARIO Nf D 1
CONTROL DE PLAGAS PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Salud Publica Varias NO General
Vinculo [IFuncionario Forma de CoRELIES Subgrupo | E/AP Retri_buciones com pIemer}tarIas
X Laboral Provision C. Destino | 13 ] C. Especifico | 26
Requisitos para el desempefio y titulacidn Cometidos especificos

Escala y titulacidén equivalente a la plantilla funcionarios. S . : ;
00 Sin Requisito de Titulacion. E]Er';-:u_T:’do fluncmnes propias de Operario, asume el
Permiso de conduccién B. conlrol de plagas

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 desempefic del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se acupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Este puesto englobara las antiguas categorias laborales de personal de oficios conforme se recogian en convenios anteriores, tales como: mozo de
limpieza, pedn, operario, cargador, mozo de carga, estibador, ayudante, jardinero de 3* y guardian.

- Realiza operaciones manuales, normalmente no especializadas, con habilidad y destreza, que sélo requieren conocimientos primarios, de acuerdo
con las normas de su oficio o servicio, con el fin de realizar los trabajos en oOptimas 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 supervision de superior.

- Desarrolla otras tareas analogas y complementarias a la categoria del puesto de trabajo que le sean encomendadas por su superior para las cuales
haya sido previamente formado.

- Da cuenta del trabajo de similar nivel que se le encomendasen.

- Caontrola y resuelve las incidencias que se producen en su trabajo.

- Realiza los trabajos administrativos de apoyo necesarios para |a realizacién de su funcion (partes de trabajo, vales, ete.).

- Colabora con el superior en |a preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos, ete.).

- Podra asumir ocasionalmente, en ausencia del ayudante de servicios, |as tareas habituales del mismo, excepto en los casos en los que se requiera
una excepcional suficiencia, o sea, una operacion no habitual.

- Realiza operaciones auxiliares y/o complementarias de ofros oficios, que se necesitan habitualmente para ejecutar las actividades.

- Emplea la maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de complejidad media en su profesidn.

- Llevar a cabo el mantenimiento, limpieza y cuidado de instalaciones, maquinaria, vehiculos, herramientas y utensilios a su cargo, del que responde.

- Colabora en montaje de instalaciones.

- Conducir vehiculos de esta categoria, transportando el material y/o manejando los equipos de dichos vehiculos, en caso de ser necesario.

- Carga, descarga y traslada materiales, utiles y herramientas.

- Caontrola |la carga durante el fransporte.

- Fumigar (desinfeccidon, desinsectacidn y desratizacion) espacios abiertos yo cerrados, mediante la utilizacion de biocidas de uso ambiental.

- Recogida y traslados de animales.

- Realizar intervenciones en el ambito de su competencia, a requermiento judicial, a solicitud de servicios sociales, policia o servicios de emergencia.

ESPECIALIDADES

Los puestos adscritos a la unidad de salud pablica desarrollaran las tareas especificas relacionadas con fumigacion y contral de plagas, procediéndose
a la correspondiente compensacion en su complemento especifico en el que se valore peligrosidad y penosidad, mientras lo desempefie.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimientos intermedios en el uso de métodos quimicos, fisicos o bioldgicos; colocacidn de barreras fisicas, el
aislamiento arquitectdnico y la interposicion de estructuras que favorezcan la estanqueidad de viviendas y locales; adopcion de las medidas de higiene
ambiental necesarias; manejo de las herramientas necesarias y uso de productos domisanitarios.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital (nivel basico).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacion, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencion de riesgos v salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas v uso de equipos de proteccién individual.

Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas a partir de las instrucciones recibidas
por el 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.

- Optimizacidon de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacién y orientar su actuacién de forma general hacia la
utilizacion de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcacos.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior, utilizando los
recursos y la informacion necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y
hacer el mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propic trabajo y administrar el tiempo destinadc a cada cuestion, de manera autdnoma para
conseguir lo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad vy salud
personal, en la ejecucion de las propias funciones y a partir de la normativa existente.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en
base a los recursos ofrecidos por la corporacion.

- 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 / formacion 5,60 Desarrollo de competencias 3,50 ch 13
Complejidad funcional 3,90 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 3 Dedicacion 0 Incompatibilidad - .
Responsabilidad 6 Peligrosidad 4 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento 0
@ AT PUESTO TIPO N° 43.3
e Gran nara
DENOMINACION OPERARIO NS DE 2
COORDINADOR PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarguica Subordinados Jornada
Varios Varias Sl General
vinculo [IFuncionario Forma de CoRELIES Subgrupo | E/AP Retri_buciones com pIemer}tarIas
X Laboral Provision C. Destino | 14 ] C. Especifico | 29
Requisitos para el desempefio y titulacidn Cometidos especificos
Para funcionarios: escala de administracién especial, subescala servicios especiales, clase
personal de oficios. Eierciendo funci s d . |
Para laborales: escala y titulacién equivalente a la plantilla funcionarios. |erciendo funclones propias de operario, asume 1a
. s ) - coordinacion de los demas operarios.
00 Sin Requisito de Titulacian.
Permiso de conduccién 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, segan proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la magquinaria utilizados.

IManejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempeio 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 conogimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el regimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Dentro de cada cuadrilla, un solo puesto asumira las funciones de coordinacion de los demas operarios, procediéndose a la correspondiente
compensacion en su complemento especifico, mientras lo desempefie.

Este puesto englobara las antiguas categorias laborales de personal de oficios conforme se recogian en convenios anteriores, tales como: mozo de
limpieza, pedn, operario, cargador, mozo de carga, estibador, ayudante, jardinero de 3* y guardian.

- Realiza operaciones manuales, normalmente no especializadas, con habilidad y destreza, que sdlo requieren conocimientos primarios, de acuerdo
con las normas de su oficio o servicio, con el fin de realizar los trabajos en Gptimas 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 supervision de superior.

- Desarrolla otras tareas analogas y complementarias a la categoria del puesto de trabajo que le sean encomendadas por su superior para las cuales
haya sido previamente formado.

- Da cuenta del trabajo de similar nivel que se le encomendasen.

- Caontrola y resuelve las incidencias que se producen en su trabajo.

- Realiza los trabajos administrativos de apoyo necesarios para la realizacién de su funcion (partes de trabajo, vales, etc.).

- Caolabora con el superior en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos, etc.).

- Podra asumir ocasionalmente, en ausencia del ayudante de servicios, las tareas habituales del mismo, excepto en los casos en los que se requiera
una excepcional suficiencia, o sea, una operacion no habitual.

- Realiza operaciones auxiliares y/o complementarias de otros oficios, que se necesitan habitualmente para ejecutar las actividades.

- Emplea la maquinaria, utillaje y herramientas adecuadas para la realizacion de las operaciones de un nivel de complejidad media en su profesidn.

- Llevar a cabo el mantenimiento, limpieza y cuidado de instalaciones, maquinaria, vehiculos, herramientas y utensilios a su cargo, del que responde.

- Colabora en montaje de instalaciones.

- Conducir vehiculos de esta categoria, transportando el material y/o manejando los equipos de dichos vehiculos, en caso de ser necesario. - Carga,
descarga y traslada materiales, atiles y herramientas.

- Controla la carga durante el transporte.

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: intermedios de los requeridos en su especialidad.

- Mantenimiento: mantenimiento de instalaciones de edificios plblicos y vias publicas, apoyo logistico basico.

- Informatica: uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital (nivel basico).

- Normativos: normativa basica sobre registro de documentos.

- Higiene y limpieza: utilizacion, almacenamiento y manipulacién de productos de limpieza.

- Prevencién de riesgos y salud laboral: higiene postural, manipulacién de cargas y usc de equipos de proteccion individual.

Habilidades

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva

- Toma de decisiones: capacidad de elegir entre diferentes alternativas indicadas en las normas o procedimientos de trabajo y asumir las
consecuencias tanto negativas como positivas.

- Dominio profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con
la metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.

- Optimizaciéon de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la
utilizacion de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcados.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadano o del superior, utilizando los
recursos y la informacion necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Instrumentos, herramientas y maquinaria: capacidad de utilizar correctamente las prestaciones de los instrumentos y ser capaz de manipular y
hacer el mantenimiento de las herramientas al alcance del servicio.

- Organizacion del trabajo: capacidad de planificar el propio trabajo y el de sus compariercs y administrar el tiempo destinade a cada cuestién, de
manera auténoma para conseguir lo que se le pide en el tiempo correspondiente.

- Prevencion de riesgos laborales: capacidad para identificar los riesgos y utilizar los elementos basicos que garantizan la seguridad vy 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

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren
el funcionamiento general del servicio.

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
y demostrando creatividad en su disefio y definicién, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en
base a los recursos ofrecidos por la corporacion.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el encjo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas v preocupaciones del ciudadano.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 5,60 Desarrollo de competencias 3,50 o5 14
Complejidad funcional 3,90 Tipo de Mando 1 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 0 Incompatibilidad CE 29
Responsabilidad 8 Peligrosidad 2 Penosidad 4 |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento o
@ g L L PUESTO TIPO N° 44
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION ORDENANZA sheareal| 9
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varias NO General
Vineulo [ Funcionario Fo m?a_"j.., Gunbuies Subgripo EIAP Re‘lri_b uciones com plemer_'ltarlas
X Laboral Provision C.Destino | 13 | C.Especifico | 20
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Para funcionarios: escala de administracion especial, subescala servicios espediales, clase personal
de oficios.
Para laborales; escala y titulacidn equivalente ala plantilla funcionarios,
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, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el 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 gestién y responsabilidad profesional, peniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi o justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la infermacién publica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrdnicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Custodiar las dependencias municipales, la apertura y cierre de oficinas y controlar la permanencia del 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 mobiliario, realizar fotocopias v ejecutar el resto de tareas de apoyo logistico.

- Colaborar en la practica de las notificaciones y demas comunicaciones que realice el Ayuntamiento a los ciudadanos, empresas, instituciones y
similares.

- Escanear documentacion, sellar y encuadernar los expedientes, realizar fotocopias y similares.

- Desarrallar otras tareas afines a la categoria del puesto de trabajo para las cuales haya sido previamente formado.

ESPECIALIDADES

Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativos: normativa bdsica sobre registro de documentos y sobre el procedimiento administrativo comun (principalmente, nofificaciones y
publicaciones).

- Mantenimiento: mantenimiento basico de instalaciones de edificios publicos, apoyo logistico basico.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion numérica (nivel basico).

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 vio los procedimientos basicos actualizados, de manera auténoma.
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- Optimizacion de recursos: capacidad de identificar los recursos disponibles en la organizacion y orientar su actuacion de forma general hacia la
utilizacion de los medios exclusivamente imprescindibles para el logro de los objetivos marcacos.

- Orientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadanc, utilizando los recursos y la
informacion necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Decédlogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora en
base a los recursos ofrecidos por la corporacion.

- Autocontrol: capacidad para, en una 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 v preocupaciones del cit 10.

- 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.

dad

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 5,60 Desarrollo de competencias 3,50 cD 13
Complejidad funcional 3,90 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 3 Dedicacion 0 Incompatibilidad CE 20
Responsabilidad 6 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Nimero 152, miércoles 20 de diciembre de 2017 12769

B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento o
@ gy e PUESTO TIPO N° 45
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION POLICIA LOCAL 578
PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Peolicia Local Oficial de |2 Palicia NO Especifica de Policia Local
Vineulo [ Funcionario Fo m?a_"j.., Gunbuies Subgripo o Re‘lri_b uciones com plemer_'ltarlas
[ILaboral Frovision C. Destino | 18 ] C. Especifico | 54
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala sendicios especiales, clase policia local y sus
auxiliares, La estructura funcional sera determinada por
03 Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio o equivalente. el organo competente en materia de
Permiso de conduccién solicitado en las bases de acceso a su convocatoria. seguridad a propuesta del Jefe de la Policia.
Compromiso de portar y usar, en su caso, armas de fuego.
FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el 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 gestién y responsabilidad profesional, peniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi o justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la infermacién publica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrdnicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Las principales funciones que tiene encomendadas la Policia Local, ya sea en materia administrativa o judicial, basicamente vienen reflejadas en:

- Ley Organica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

- Ley 711985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

- Ley Organica 4/2015, de 30 de marzo, sobre proteccion de la Seguridad Ciudadana.

- Ley territorial 6/1997, de 4 de julio, de Coordinacidn de Policias Locales de Canarias.

- Articulo 21 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, por el que se establecen las normas marco y otras normas de Coordinacion de Policias Locales de
Canarias.

- Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.

- Real Decreto Legislative 6/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley sobre Trafico, Circulacién de Vehiculos a Motar
y Seguridad Vial.

Los Policias Locales desempefiaran las funciones genéricas del puesto, aquellas que se |les encomienden reglamentariamente, asi como las
especificas del destino concreto que desempenen, sometiendo sus actuaciones a la normativa vigente. Daran cuenta por escrito de las intervenciones
realizadas durante la prestacion del servicio y, en todo caso, de las novedades habidas. Cumpliran las érdenes recibidas y formularan, en su caso, las
sugerencias que estimen oportunas. Si las drdenes fueran, a su juicio, contrarias a la legalidad, podra solicitar la confirmacidn por escrito ¥, una vez
recibida, podra comunicar inmediatamente por escrito la discrepancia al inmediato superior, no viéndose obligado a cumplirla si este no la reitera por
escrito.

ESPECIALIDADES

- Penosidad.
- Peligrosidad.
- Horario especifico.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Seguridad ciudadana: conocimientos intermedios en la normativa de referencia en materia de policias locales y el sistema de seguridad publica,
gestion del conflicto, negociacion y mediacion, uso del espacio publico, ordenanzas y normativas municipales e intervencion policial, gestion y
ordenacion del trafico, asistencia al ciudadano, asistencia medica urgente.
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- Normativos: elementales de derecho administrativo e intermedios de derecho penal y procesal.

- Aplicacion a la gestion: intermedios de proteccién de datos de caracter personal, intermedios de redaccion y presentacion de informes.

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel basico).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de toma de decisiones, cuando estas son de relativa complejidad y el abanico de opciones es multiple.

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices recibidas de sus superiores.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracion con el responsable, la alternativa de solucion
mas adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas.

- Decalogo de habilidades comunes: 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 de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora de manera
proactiva y yendo més allé de |los recursos que la organizacién haya preestablecido.

- Compromiso con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y
prioridades de la organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para
alcanzarlos.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas v preocupaciones del cit 10.

- Autocontrol: capacidad para mantener la calma y actuar con serenidad en situaciones bastante estresantes derivadas de un conflicto.

dad

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 ch 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 6 Incompatibilidad 15 CE 54
Responsabilidad 11 Peligrosidad 8 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico

Los acuerdos sobre el abono de componentes de devengo variable en el complemento especifico a los miembros de la
Policia Local deberan ser adoptados por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuiran el trabajo en festivos, en el turno
de noche, la pertenencia a la unidad especial o grupo operativo GOIA y/o el conocimiento de idiomas.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

ety

@ Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 46
de Gran Canaria 2 N° DE
DENOMINACION PROFESOR BANDA DE MUSICA el 30
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Banda de Musica Director Banda de Musica NO Espgciicade Bandade
Musica
Vinculo IFuncionario E ot da Provisien ki SUF griing &1 Retri_buciones com pIernel:ltarIas
ELaboral C. Destino | 18 ] C. Especifico | 43
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala y titulacion equivalente a la plantilla funcionarios.
03 Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio o equivalente,
48 Titulo oficial de estudios musicales en la especialidad instrumental que exija el puesto.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo v, entre ellas, destacan las siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos v 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 |as necesidades del servicio asi o justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en matena 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

- Llevar a cabo el ejercicio profesional de un instrumento musical, bajo la supendsién y direccidén de un director, v en coordinacion con el resto de los
profesores de la banda de musica.

- Participar en los ensayos, conciertos, actos protocolarios y en cuantos eventos se decida programar.

- Estudiar las obras programadas por el director para la mejora del desempefio personal ¥ del conjunto,

- Cooperar con el resto de los profesores para aleanzar un buen funcionamiento y el prestigio y engrandecimiento que |a banda de musica merece.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Ceonocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimientos elevados para el ejercicio profesional de un instrumento musical, asi como conocimientos en educacion
musical, lenguaje musical, andlisis y audicion y formacién instrumental.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de gestion de proyectos y programas y de redaccion y presentacion de informes.

- Infarmatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operative, navegacién y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacian escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidas (nivel medio).

Habilidades

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger v gestionar idéneamente la informacion
requerida para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de |a informacion.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con cudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.)

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto a los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.
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- Gestion del trabajo: capacidad de establecer, tanto de manera auténoma como coordinada, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas,
definiendo las prioridades del trabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya obtenido |a calidad del trabajo esperada y hayan llevado a
cabo las actuaciones previstas.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje.

- Blsqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
y demostrando creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones o problematicas de las otras personas, identificandose como propias y
modificando su propia conducta en pro de un mejor marco de interaccion interpersonal.

- Iniciativa: capacidad para actuar de manera auténoma y agil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo o complejidad, facilitando su
resolucion.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que otras personas alineen la su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la
organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 o5 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 8 Incompatibilidad 15 -
Responsabilidad 8 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico variable de los
profesores de musica debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la Ciudad v retribuira el trabajo efectivo en la
interpretacion de un pasaje a Solo.
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento 0
@ AT PUESTO TIPO N° 46.1
e Gran nara -
DENOMINACION PROFESOR BANDA DE MUSICA N° DE 1
ARCHI ERO PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Banda de Musica Director Banda de Msica NO Especifica de Bandaide
Musica
vinculo [IFuncionario Forma de Provision —_— SUEGMIBO c1 Retri_buciones com pIemer}tarIas
X Laboral C. Destino | 20 ] C. Especifico | 47
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala y titulacidn equivalente a la plantilla funcionarios. Ejerciendo funciones propias de profesor de
03 Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio o equivalente. Banda de Musica, asume la funcion de
48 Titulo oficial de estudios musicales en la especialidad instrumental que exija el puesto. archivero.
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 desempefic del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se occupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Llevar a cabo el gjercicio profesional de un instrumento musical, bajo la supension y direccion de un director, y en coordinacion con el resto de los
profesores de la banda de musica.

- Participar en los ensayos, conciertos, celebraciones y en cuantos eventos se decidan celebrar.

- Estudiar las partituras asignadas por el director para la mejora del desempefio personal y del conjunto.

- Cooperar con el resto de los profesores para alcanzar un buen funcionamiento y el prestigio y engrandecimiento que la banda de musica merece.

- Planificar, dirigir y coordinar la metodologia de organizacion documental utilizada en el archivo, especialmente en relacion con el sistema de
clasificacion, transferencia, elaboracion de instrumentos de descripcidn, preservacion y conservacién del archivo musical de |a Banda de Musica, asi
como la gestion del aplicativo informatico de edicion de partituras.

- Conservar y mantener los archivos musicales de la Banda, tanto de |as obras propias como las que se utilicen en régimen de alquiler o cesian.

- Tramitar la reposicion de las partituras o particellas que, por deterioro, extravio o cualquier otra circunstancia, se haga necesaria.

- Preparar, con la debida anticipacién |as partituras y partes que se requieran de acuerdo con la dotacion de |as obras programadas, organizando el
repertorio de cada concierto en carpetas individuales para cada musico asi como las del director.

- Situar en los atriles las partes de musica correspondientes (partichelas) a cada instrumento.

- Facilitar al director o profesores que lo soliciten, las partituras o partes instrumentales de las obras que deseen conocer o estudiar. Asimismo,
facilitara también a los profesores, con la antelacidn minima necesaria, los materiales de estudio da la parte especifica de cada una de las obras
programadas. Los solistas tendran acceso a estos materiales desde el momento en el gue el archivo haya dado entrada a los mismos.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimientos elevados para el gjercicio profesional de un instrumente musical, asi como conocimientos en archive,
partituras, educacion musical, lenguaje musical, andlisis y audicion y formacion instrumental.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de gestion de proyectos y programas y de redaccion y presentacion de informes.

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio).
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Habilidades

- Gestion de la informacidn: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacion
requerida para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacion.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.)

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto a los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Gestion del trabajo: capacidad de establecer, tanto de manera auténoma como coordinada, objetivos y plazos para la realizacién de las tareas,
definiendo las prioridades del trabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya obtenido |a calidad del trabajo esperada y hayan llevado a
cabo las actuaciones previstas.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autocaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje.

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
y demostrando creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los intetlocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones o problematicas de las otras personas, identificandose como propias y
modificando su propia conducta en pro de un mejor marco de interaccion interpersonal.

- Iniciativa: capacidad para actuar de manera auténoma vy agil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo o complejidad, facilitando su
resolucion.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que ofras 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.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 cD 20
Complejidad funcional 8,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnhica 11 Dedicacion 8 Incompatibilidad 15 CE a7
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento 0
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 46.2
e Gran nara -
DENOMINACION PROFESOR BANDA DE MUSICA N° DE 1
COORDINADOR ARTISTICO PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Banda de Musica Director Banda de Msica NO Especifica.ds Bandarde
Musica
vinculo [IFuncionario Forma de Provision —_— SUEGMIBO c1 Retri_buciones com pIemer}tarIas
X Laboral C. Destino | 20 ] C. Especifico | 47
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala y titulacidn equivalente a la plantilla funcionarios. Ejerciendo funciones propias de profesor de
03 Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio o equivalente. Banda de Musica, asume la funcion de
48 Titulo oficial de estudios musicales en la especialidad instrumental que exija el puesto. coordinador artistico
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 desempefic del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se occupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Llevar a cabo el gjercicio profesional de un instrumento musical, bajo la supension y direccion de un director, y en coordinacion con el resto de los
profesores de la banda de musica.

- Participar en los ensayos, conciertos, celebraciones y en cuantos eventos se decidan celebrar.

- Estudiar las partituras asignadas por el director para la mejora del desempefio personal y del conjunto.

- Cooperar con el resto de los profesores para alcanzar un buen funcionamiento y el prestigio y engrandecimiento que |a banda de musica merece.

- Colaborar con el director de la Banda de Musica en la coordinacian, planificacion, gestidn y produccion artistica de los eventos musicales a realizar.

- Programar, ejecutar y redactar todas aquellas acciones necesarias para la correcta difusion de los conciertos de temporada yfo extraordinarios asi
como de todos aquellos eventos que sean de interés a través de los canales oportunos.

- Participar y coordinar la comision artistica y de programaciaon para el mejor funcionamiento del servicio.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimientos elevados para el ejercicio profesional de un instrumento musical, asi como conocimientos en educacién
musical, lenguaje musical, analisis y audicidn y formacidn instrumental.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de gestion de proyectos y programas y de redaccién y presentacién de informes.,

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habllidades

- Gestidn de la informacidn: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacién
requerida para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de |a informacion.

- Orientacién al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con ciudadanc para resalver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos. funciones. normas, etc.)
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- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto a los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Gestion del trabajo: capacidad de establecer, tanto de manera auténoma como coordinada, objetivos y plazos para la 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 hayan llevado a
cabo las actuaciones previstas.

- Decédlogo 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.

- Blisqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
vy demostrando creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones o problematicas de las otras personas, identificandose como propias y
modificando su propia conducta en pro de un mejor marco de interaccion interpersonal.

- Iniciativa: capacidad para actuar de manera auténoma y agil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo o complejidad, facilitando su
resolucion.

- Compromiso con la organizacidn: capacidad de conseguir que otras personas alineen la su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la
organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 cD 20
Complejidad funcional 8,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 1 Dedicaci6n 8 Incompatibilidad 15 - .
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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e FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento o
@ BT PUESTO TIPO N° 46.3
e Gran nara -
DENOMINACION PROFESOR BANDA DE MUSICA N° DE 1
SECRETARIO PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Banda de Musica Director Banda de Musica NGO Especiﬂ:: d? Bandade
usica
Vinculo [IFuncionario Forma de Provision —_— subanipo c Retri_buciones com pIemer}tarIas
X Laboral C. Destino | 20 ] C. Especifico | 47
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala y titulacidén equivalente a la plantilla funcionarios. i 2 p
03 Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio o equivalente. EJER:'.H.‘M func|on75;rap|?s:e F‘“‘fef‘:‘f de Banda
48 Titulo oficial de estudios musicales en la especialidad instrumental que exija el puesto. & Wusica, asume [a funcion de secretarno

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 desempefic del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se acupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Llevar a cabo el gjercicio profesional de un instrumento musical, bajo la supension y direccion de un director, y en coordinacion con el resto de los
profesores de la banda de musica.

- Participar en los ensayos, conciertos, celebraciones y en cuantos eventos se decidan celebrar.

- Estudiar las partituras asignadas por el director para la mejora del desempefio personal y del conjunto.

- Cooperar con el resto de los profesores para alcanzar un buen funcionamiento y el prestigio y engrandecimiento que |a banda de musica merece.

- Colaborar con el director en |a elaboracian y gestion de los expedientes administrativos que se tramiten en la unidad administrativa de la Banda de
Musica.

- Velar por el buen uso de las instalaciones y procurar en todo momento las condiciones dptimas para la realizacion de los ensayos.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimientos elevados para el ejercicio profesional de un instrumento musical, asi como conocimientos en educacion
musical, lenguaje musical, analisis y audician y formacion instrumental.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de gestion de proyectos y programas y de redaccion y presentacion de informes.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital ¥ uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel media).

Habilidades

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger v gestionar idéneamente la informacién
requerida para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacion.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.)

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto a los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.
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- Gestion del trabajo: capacidad de establecer, tanto de manera auténoma como coordinada, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas,
definiendo las prioridades del trabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya obtenido |a calidad del trabajo esperada y hayan llevado a
cabo las actuaciones previstas.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje.

- Blsqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
y demostrando creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones o problematicas de las otras personas, identificandose como propias y
modificando su propia conducta en pro de un mejor marco de interaccion interpersonal.

- Iniciativa: capacidad para actuar de manera auténoma y agil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo o complejidad, facilitando su
resolucion.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que otras personas alineen la su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la
organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 o5 20
Complejidad funcional 8,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 1 Dedicacion 8 Incompatibilidad 15 - .
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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e FICHA GENERAL DE PUESTO D E TRABAJO
Ayuntamiento o
@ BT PUESTO TIPO N° 46.4
e Gran nara -
DENOMINACION PROFESOR BANDA DE MUSICA N° DE 1
UTILERO PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Banda de Musica Director Banda de Musica NGO Especiﬂ:: d? Bandade
usica
Vinculo [IFuncionario Forma de Provision —_— subanipo c Retri_buciones com pIemer}tarIas
X Laboral C. Destino | 20 ] C. Especifico | 47
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala y titulacidén equivalente a la plantilla funcionarios. Gl . ;
03 Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio o equivalente. E]ErCIEé'IdE‘f.LII".ICanES pm||)|afs dE. Pm;ESDtr.ldE Banda
48 Titulo oficial de estudios musicales en la especialidad instrumental que exija el puesto. @ Nusica, asume 1a funaon de utilero

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utiizados.

- 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 occupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacidn, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Llevar a cabo el ejercicio profesional de un instrumento musical, bajo la supenvsion y direccién de un director, y en coordinacion con el resto de los
profesores de la banda de musica.

- Participar en los ensayos, conciertos, celebraciones y en cuantos eventos se decidan celebrar.

- Estudiar las partituras asignadas por el director para la mejora del desempefio personal y del conjunto.

- Cooperar con el resto de los profesores para alcanzar un buen funcionamiento y el prestigio y engrandecimiento que |a banda de musica merece.

- Efectuar todas |las funciones especificas de los profesores musicos.

- Cuidar, guardar, custodiar y mantener el equipo de trabajo e instrumentos musicales, asi como supervisar su transporte con la diligencia y cuidado
debido.

- Realizar las adaptaciones de los distintos elementos de utileria segun los instrumentos que seran utilizados en |a programacion, teniendo en cuenta
la presencia de invitados como: cantantes, instrumentistas, coros, etc.

- Prever, organizar y efectuar el montaje, ubicacion y disposicion de todos los elementos necesarios para la realizacion de los ensayos asi como de los
diferentes conciertos, actuaciones o eventos de la Banda de Musica tales como sillas, atriles, instrumentos musicales y otros.

- Calocar aguellos elementos electroacusticos, sistemas de audio, mesa de sonido, etc., que sean propios de la Banda de Musica.

Utilizar correctamente los materiales y herramientas propias de su especialidad.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimientos elevados para el ejercicio profesional de un instrumento musical, asi como conocimientos en educacién
musical, lenguaje musical, andlisis y audician y formacion instrumental.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de gestién de proyectos y programas vy de redaccién y presentacién de informes.

- Informatica: cultura, participacion y civisma digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio)
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Habilidades

- Gestion de la informacidn: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacion
requerida para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacion.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.)

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto a los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Gestion del trabajo: capacidad de establecer, tanto de manera auténoma como coordinada, objetivos y plazos para la realizacién de las tareas,
definiendo las prioridades del trabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya obtenido |a calidad del trabajo esperada y hayan llevado a
cabo las actuaciones previstas.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje.

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
y demostrando creatividad en su disefio y definicién, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones o problematicas de las otras personas, identificandose como propias y
modificando su propia conducta en pro de un mejor marco de interaccion interpersonal.

- Iniciativa: capacidad para actuar de manera auténoma y agil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo o complejidad, facilitando su
resolucion.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que otras personas alineen la su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la
organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 cD 20
Complejidad funcional 8,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 11 Dedicacion 8 Incompatibilidad 15 CE a7
Responsabilidad 9 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento 0
@ gy e PUESTO TIPO N° 47
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION SARGENTO DE BOMBEROS sl 7
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Horario Jornada
Extincion de Incendios y s Especifico del SEIS 375h
Salvamento Mands superior sl Turnos de 24h Ampliadas por acuerdos
Vineulo X Funcionario Eormra de Provision Goriiies SUbarUn0 - Re‘lri_buc:iones com plemer_'ltarlas
[ILaboral C. Destino | 20 ] C. Especifico 75
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase servicio de extincion de
incendios.
03 Bachiller, Formacién Profesional Grado Medio o equivalente,
Permiso de conduccién clase C.

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 resaolver 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.

Desempefar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi o justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
tfransparencia y accesao a la informacién publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar guardias, segun el horario y tumos establecidos.

- Asistir e intervenir en los siniestros que se le ordene, emitiendo informe en aquéllos en que actue como jefe de dotacidn.

- Colaborar con el suboficial correspendiente, desarrollando las funciones que por aquél le sean encomendadas.

- Colaborar en los trabajos de supervision y control de los pargues u otras dependencias del servicio.

- Realizar |las funciones de inspeccion del material que se dispone en las dependencias a su cargo, segun las instrucciones recibidas al efecto.

- Verificar el buen estado de las medidas de prevencion.

- Intervenir en |la Autoridad Portuaria y otros, tanto en buques atracados, como en almacenamientos de combustibles y terminales de contenedores
con mercancias peligrosas, si asi se acuerda mediante convenio suscrito por ambas partes, previa negociacion colectiva.

Realizar trabajos en altura con material especifico.

Manejar equipos que requieren un alte grado especializacion: explosimetro, camara térmica, motor de excarcelacién, herramientas de cortes de
metales, equipos auténomos de respiracion, radiales, motosierras y diverso material de salvamento y emergencias.

Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnologicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

Proponer al superior jerarquico cuantos cambios considere necesarios para la mejor eficacia del senvcio.

ESPECIALIDADES

- Penosidad.

- Peligrosidad.

- Horario especifico: festivos, turnicidad, fines de semanas y trabajo nocturno.
- Mando.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: se requiere un conacimiento completo y exhaustive de todos los Utiles y herramientas que se utilizan. Estos conacimientas
deben ser interdisciplinares: fisica, quimica, mecanica, primeros auxilios o materiales. Un conocimiento que junto con la destreza en el manejo de los
dtiles, equipos y herramientas aporte seguridad en aquelles momentas en que la tension, la rapidez y la respuesta ante |la emergencia es mas
exigente.

= Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacion administrativa.

- Aplicacién a la gestion: conocimientos intermedios de proteccién de datos de caracter personal, gestién por procesos, técnicas de organizacién,
sistemas de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas, redaccion y presentacion de informes y archivo de documentos administrativos y
contables.
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- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Destreza: se requiere la practica habitual del manejo de los equipos, herramientas y ttiles para alcanzar la suficiente destreza que permita realizar el
trabajo sin error, asi como destreza en la orientacién para actuar en los incendios donde no se cuenta con referencia visual alguna.

- Capacidad analitica: entendida como capacidad de razonar. Se trata de saber evaluar rapidamente las situaciones en las que se tiene que intervenir
y decidir qué hacer en cada momento. Debe saberse comunicar cualquier hecho que pueda ayudar al equipo que interviene y al mando responsable
de tomar decisiones acertadas y proporcionales.

- Habilidades de comunicacion: deben ser capaces de informar sobre la situacién en una emergencia a los mandos y a los compafieros y a los
grupos de respuesta en las intervenciones. Deben saber concretar la informacién sobre lo que estd pasando, su posible evolucion y las
correspondientes necesidades operativas.

- Direccion de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de
seguimiento y supervision que sean necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Valor: deben saber hacer frente a las situaciones peligrosas cuando trabajan, evitando eso si riesgos innecesarios y conductas temerarias.

- Resistencia fisica: deben permanecer en los lugares donde se producen las situaciones de peligro, a veces, durante largos periodos de tiempo,
para rescatar y tratar a las victimas.

- Fuerza fisica: deben tener la suficiente fuerza como para mover equipos, materiales o victimas durante las intervenciones en las emergencias.

- 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.

- Direccién de personas: capacidad de pricrizar y asignar con criterio actividades y tareas a un equipo de personas, transmitiendo instrucciones de
forma clara y supervisando y comunicando el resultado y velando por mantener la cohesién del grupo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 o5 20
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 2 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 15 Incompatibilidad 15 cE 75
Responsabilidad 14 Peligrosidad 8 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico a los miembros del
Cuerpo de Bomberos debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuira el trabajo efectivo en
incendios en buques, plataformas, terminales de contenedores y depodsitos de combustibles en la Autoridad Portuaria y
otros.

Componente singularizado del complemento especifico

Se tendra en cuenta |a jornada de trabajo en computo anual de los puestos de trabajo sometidos a turnos en el Servicio
de Extincion de Incendios y Salvamento, que sera de 79 guardias de 24 horas al afio, mas 15 minutos de solape en cada
guardia ¥ 2 horas y treinta minutos sermanales que se dedicaran a preparacion fisica, siendo el total de 2028 horas al afio.
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il 2 FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento 0
[ iwmims PUESTO TIPO N° 48
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION SECRETARIO Pleaoa| 34
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Alcaldia Jefe de Secretaria de Alcaldia / Concejal / Director General NO Especial
[HIFuncionario — Libre C1 Retribuciones complementarias
F de P 2 3 Sub
Vinculo DOlLaboral SRR SIETE VI FIOLY designacion WS c2 C. Destino | 18 I C. Especifico | 45
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar,
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 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.

Desempefar tareas o responsabilidades distintas a las comrespondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categaria y cuandao 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
fransparencia y acceso a la informacidn plblica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar las tareas de atencidn, informacion y orientacion en relacion a las solicitudes y asuntos vinculados con el titular del drgano que dependa
jerarquicamente.
Efectuar tareas de colaboracion en la gestion y tramitacion de los expedientes administrativos que se le encomienden.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

- Mantener contactos frecuentes con ciudadanos u organizaciones externas con el objeto de proporcionar informacion y coordinar actuaciones de
naturaleza politica, siguiendo las instrucciones del érgano correspondiente.

- Cumplimentar documentos, tramites e impresos sobre modelos existentes o normalizados.

Efectuar, en su caso, tareas de registro y distribucion de documentos,

- Clasificar, catalogar y archivar los documentos y expedientes vinculados con el érgano correspondiente.

Organizar la agenda de visitas, convocar reuniones y demas actos de caracter institucional.

ESPECIALIDADES

- Especial dedicacion.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Secretaria: secretariado de direccién y protocolo en |la Administracién pablica, relaciones publicas, gestion administrativa, prensa y comunicacion.

- Normativos: conocimientos intermedios de derecho administrativo, de lenguaje juridico y de organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal y conocimientos de redaccion y presentacion de
informes.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
munde digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacidn grafica, tratamiento de la informacidn numérica, tratamiento de los datos
y presentacion de contenidos (nivel elemental).

Habilidades

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar los métodos y
los sistemas de trabajo.
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- Adaptabilidad: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices del area.

- Direccion de personas: capacidad de aplicar correctamente los mecanismos de seguimiento y supervision del trabajo de las personas de un equipo que
sean necesarios, manteniendo un clima de cooperacion y velando por las necesidades de las personas del equipo.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambiocs especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de tareas, todo definido las prioridades
del trabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo todas las actuaciones
previstas.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas y
demostrando creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentales.

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora de manera
proactiva y yendo mas alla de los recursos que la organizacion haya preestablecido.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los cbjetivos y prioridades de
la organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo vy dedicando el esfuerzo personal necesario para alcanzarlos.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo para
entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 ch 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 8 Dedicacion 12 Incompatibilidad 15 CE 45
Responsabilidad 8 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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e FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ 2 P PUESTO TIPO N° 48.1
e Gran naria
DENOMINACION SECRETARIO, HSDE A 1
1* TENENCIA DE ALCALDIA PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subeordinados Jornada
Alcaldia Jefe de Secretaria de Alcaldia / 1" Teniente de Alcalde NO Especial
: ¥ Funcionario T Libre c1 Retribuciones complementarias
Vineulo e boral Forma de Provision | gegignacion | SUPITIPO cz2 C.Destino | 18 | C.Especifico | 45
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala administrativa y auxiliar.

01 Las propias del grupo/subgrupo, escala/subescala, al que pertenece el puesto. Secretario del 1" Teniente de Alcalde

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan las siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadares 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 resohver 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
dlasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiguen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacién publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar |as tareas de atencion, informacion y orientacion en relacion a las solicitudes y asuntos vinculados con el titular del 6rgano que dependa
jerarquicamente.
- Efectuar tareas de colaboracion en la gestidn y tramitacidn de los expedientes administratives que se le encomienden.

- Aplicar a la tramitacion y gestidn, los medios tecnologicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacidn electrénica.

Mantener contactos frecuentes con ciudadanos u organizaciones externas con el objeto de proporcionar informacion y coordinar actuaciones de
naturaleza politica. siguiendo las instrucciones del érgano correspondiente.

Cumplimentar documentos, tramites e impresos sobre modelos existentes o normalizados.

Efectuar, en su caso, tareas de registro y distribucidn de documentos.

Clasificar, catalogar y archivar los documentos y expedientes vinculados con el érgano correspondiente.
Organizar la agenda de visitas, convocar reuniones y demas actos de caracter institucional.

ESPECIALIDADES

- Especial dedicacidn.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Secretaria: secretariado de direccion y protocolo en la Administracion publica, relaciones publicas, gestién administrativa, prensa y comunicacion.

- Normativos: conocimientos intermedios de derecho administrativo, de lenguaje juridico ¥ de organizacion administrativa.

- Aplicacidn a la gestidn: conocimientos intermedios de proteccién de datos de caracter personal y conocimientos de redaccién y presentacion de
informes.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, teenologia digital y use del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el
mundo digital, tratamiento de la informacidn escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel elemental).
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Habilidades

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar los
métodos y los sistemas de trabajo.

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices del area.

- Direccion de personas: capacidad de aplicar correctamente los mecanismos de seguimiento y supervision del trabajo de las personas de un equipo
que sean necesarios, manteniendo un clima de cooperacion y velando por las necesidades de las personas del equipo.

- 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.

- Organizacién del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacién de tareas, todo definido las
prioricdades del trabajo dentro de su ambito ¥ asegurandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo todas
las actuaciones previstas.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucidn eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
y demostrando creatividad en su disefio y definicién, partiendo de modelos aprendidos o experimentales.

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora de
manera proactiva y yendo mas alla de los recursos que |a organizacion haya preestablecido.

- Compromisc con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y
prioridades de la organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para
alcanzarlos.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo
para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren
el funcionamiento general del servicio.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 cD 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnhica 8 Dedicacion 12 Incompatibilidad 15 CE 45
Responsabilidad 8 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento g
@ e g L PUESTO TIPO N° 49
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION SUBCOMISARIO DE POLICIA S| 4
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Palicia Local Comisario de la Policia Sl Especifica de Palicia Local
Vinculo ¥ Funcionario Eormra de Provision anc[{r\sq subgrupo | Al Retri_buciones complemer_ltarias
[Laboral especifico C.Destino | 24 | C.Especifico | 74
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase policia local y sus
auxiliares. La estructura funcional sera determinada por
189 Grado universitario o licenciatura universitaria equivalente el drgano competente en materia de
Permiso de conduccion solicitado en las bases de acceso a su convocatoria. seguridad a propuesta del Jefe de la Policia.
Compromiso de portar y usar, en su caso. armas de fuego.

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 v 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 gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre 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 informacién pablica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Las principales funciones que tiene encomendadas la Policia Local, ya sea en materia administrativa o judicial, basicamente vienen reflejadas en:

- Ley Organica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

- Ley Organica 4/2015, de 30 de marzo, sobre proteccion de la Seguridad Ciudadana.

- Ley territorial 6/1997, de 4 de julio, de Coordinacion de Policias Locales de Canarias.

- Articulo 17 y 22 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, por el que se establecen |as normas marco y otras normas de Coordinacion de Policias
Locales de Canarias.

- Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.

- Real Decreto Legislativo 6/2015, de 20 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de |a Ley sobre Trafico, Circulacion de Vehiculos a Motor
y Seguridad Vial.

El Subcomisario debera tener el mando de la unidad que de & dependa, coordinando a los policias que comprenda de conformidad con las

instrucciones de su superior jerarquico y desempefiara las siguientes funciones especificas:

- Informar a su superior de aquellas materias relativas al buen gobierno de las unidades, formulando propuestas que mejoren el funcionamiento de los
servicios.

- Asesorar a su superior de todos los asuntos para los que fuera requerido.

- Ejercer las funciones que le delegue su superior inmediato.

- Cualesquiera otras que se deriven del ejercicio de su cargo.

- Aplicar a la tramitacidn y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

- Asi coma las demas tareas que le encomiende su superiar, el Jefe de la Policia, el Alcalde o el érgano competente en materia de seguridad.

ESPECIALIDADES

- Especializacion,

- Mando.

- Responsabilidad.
- Horario especifica.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Seguridad ciudadana: conocimientos elevados en la normativa de referencia en materia de policias locales y el sistema de seguridad publica, en
planificacion y direccion de recursos humanos, materiales y econdmicos, en coordinacion y direccion de operaciones y dispositivos de seguridad, en
gestion del conflicto, negociacion y mediacion, en el uso del espacio publico, ordenanzas y normativas municipales e intervencion policial, en gestion y
ordenacion del trafico, en asistencia al ciudadano y asistencia médica urgente, en el procedimiento penal y en el reglamento de armas, entre otros.

- Normativos: elevados de derecho administrativo y de derecho penal y procesal.

- Aplicacion a la gestion: elevados de proteccion de datos de caracter personal, elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos
elevados de administracion electrénica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los
datos y presentacién de contenidos (nivel basico).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacién del proceso y del resultado y saber
interpretar y explicar correctamente los datos que se obtienen.

- Desarrollo de personas: capacidad de analizar y detectar el potencial de cada persona del equipo, mas alla de la informacién aportada por los
instrumentos de evaluacion, a fin de delegar y/fo asignar responsabilidades en funcién de su perfil.

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas decidiendo auténomamente la solucion mas adecuada con una
evaluacion minuciosa de la viabilidad, las consecuencias o el impacto (técnico, econémico, social, personal, stc.) de la medida adoptada y asumir las
consecuencias tanto positivas como negativas.

- Direccién de personas: capacidad de conseguir que unos consigan los objetives marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de
seguimiento y supervisién necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Orientacidn al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Decalogo de habilidades comunes: 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
autdnoma.

- Compromiso con la organizacion: hacer que los demas actiien de acuerdo con los principios y objetivos de la organizacion y actuar como modelo
para el equipo en base a los criterios y directrices organizativas.

- Comunicacion y comprension interpersonal: capacidad de conseguir que otras personas alineen su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de
la organizacién, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Autocontrol: capacidad para mantener la calma y actuar con serenidad en situaciones bastante estresantes derivadas de un conflicto.
- Visién estratégica: capacidad de detectar las oportunidades de mercado generadas por un entorno cambiante y las fortalezas y debilidades de la
propia organizacion cuando debe responder a este, a fin de ser capaz de ofrecer la mejor respuesta estratégica.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 o5 24
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 2 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 21 Dedicacion 6 Incompatibilidad 21 CE 74
Responsabilidad 18 | Peligrosidad 4 Penosidad 4 |

Componente variable del complemento especifico

Los acuerdos sobre el abono de componentes de devengo variable en el complemento especifico a los miembros de la
Policia Local deberan ser adoptados por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuiran el trabajo en festivos, en el turno
de noche, la pertenencia a la unidad especial o grupo operativo GOIA y/o el conocimiento de idiomas.
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento 0
@ Piorns PUESTO TIPO N° 50
de Gran Canaria . N° DE
DENOMINACION | SUBDIRECTOR BANDA DE MUSICA | . teres | 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Banda de Musica Director Banda de Musica NO Especifica de Banda de
Musica
Vineulo [JJFuncionario Eormra de Provision Gunbuies Subgripo o Re‘lri_buc:iones com plemer_'ltarlas
[ Laboral C. Destino | 22 ] C. Especifico 59
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala y titulacion equivalente a la plantilla funcionarios. Ejerciendo funciones propias de profesor de
03 Bachiller, Formacion Profesional Grado Medio o equivalente. Banda de Musica, asume la funcién de
50 Titulo oficial de estudios musicales en la especialidad instrumental que exija el puesto. sustitucion del director
FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maguinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnologicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos vy calidades previstas.
- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de 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 las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencicon 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 reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Colaborar con el director de la banda de musica en todas aquellas labores que le asigne o delegue.

- Sustituir al director de la banda de musica en los supuestos de vacante, ausencia o enfermedad de éste,

- Dirigir los ensayos sean de naturaleza colectiva, seccional o parcial, asi como asistir al director en la planificacion de las obras o partituras a
interpretar,

- Ejercitar de manera profesional un instrumento musical, bajo la supervisién y direccién del director.

- Participar en los ensayos y conciertos que se programen.

- Realizar |as tareas necesarias para el desarrcllo de las funciones asignadas a la banda de musica.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: dirigir, descifrar partituras, tener criterios daros en lo referente a educacion y fusién de los instrumentos -buscando
siempre el maximo equilibrio-, comprension del lenguaje musical, debe ser capaz de solucionar problemas ritmicos sencillos y conocimientos de
técnicas de direccion.

=Normativa: conocimientos elementales de lenguaje juridico, derecho administrativo vy de organizacién administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrative y los recursos, los contratos de la administracion, ete.),
funcicén publica y derecho local.

-Aplicacion la gestion: conocimientos elementales de redaccion y presentacion de informes y conocimientos intermedios de proteccién de datos de
caracter personal.

-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 informacion numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos (nivel medio).

Habilidades

= Habilidades técnicas: Sentido del ntmo, buen oido armonico, creatividad, sensibilidad e intuicion.
- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
y demostrando creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.
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- Desarrollo de personas: capacidad de analizar y detectar el potencial de cada persona del equipo, mas alla de la informacion aportada por los
instrumentos de evaluacion, a fin de delegar y/o asignar responsabilidades en funcion de su perfil.

- Direccion de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de
seguimiento y supervision que sean necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempeiio y los plazos establecidos, fijandose para
uno mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que otras personas alineen su dindmica de trabajo y sus objetives con los de la
organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo 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 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 ch 22
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 4 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 | Dedicacidn 8 Incompatibilidad 15 - .
Responsabilidad 14 | Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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gt FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento g
@ e g L PUESTO TIPO N° 51
de Gran Canaria ” N° DE
DENOMINACION SUBINSPECTOR DE POLICIA el 28
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Palicia Local Inspector de la Palicia Sl Especifica de Palicia Local
= [ Funci i s | Retribuci | tari
Vinculo URGIOnang Forma de Provision Concurso Subgrupo A2 e r_ HEanesicomp emer_: aras
LlLaboral C. Destino ] 21 I C. Especifico B4
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase policia local y sus
auxiliares. La estructura funcional sera determinada por
18 Grado universitario o diplomatura universitaria equivalente. el drgano competente en materia de
Permiso de conduccion solicitado en las bases de acceso a su convocatoria. seguridad a propuesta del Jefe de la Policia.
Compromiso de portar y usar, en su caso. armas de fuego.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segln proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y 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 justifiguen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal yfo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Las principales funciones que tiene encomendadas la Policia Local, ya sea en materia administrativa o judicial, basicamente vienen reflejadas en:

- Ley Organica 2/1986, de 13 de marzo, de Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

- Ley Crganica 4/2015, de 30 de marzo, sobre proteccion de la Seguridad Ciudadana.

- Ley territorial 61997, de 4 de julio, de Coordinacion de Policias Locales de Canarias.

- Articulos 19 y 22 del Decreto 75/2003, de 12 de mayo, par el que se establecen las normas marco y otras normas de Coordinacién de Policias
Locales de Canarias.

- Ley Organica 6/1985, de 1 de julio, del Poder Judicial.

- Real Decreto Legislativo 6/2015, de 20 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de |a Ley sobre Trafico, Circulacion de Vehiculos a Motor
y Seguridad Vial.

El Subinspector de Policia debera tener el mando de la unidad que de &l dependa, coordinande a los policias que comprenda de conformidad con las

instrucciones de sus superiores jerarquicos y desempefiara las siguientes funciones especificas:

- Ejecutar y velar por el cumplimiento de los servicios encomendados, siendo el responsable ante el superior jerarquico de su correcta realizacion.

- Dar cuenta a su superior de las irregularidades cometidas asi como de los servicios meritorios que realice el personal que de &l dependa.

- Revisar diariamente, antes de empezar el servicio, al personal que de &l dependa y el material encomendado, asi como su uso por los policias a su
cargo.

- Auxiliar en sus funciones al mando superior del que dependa.

- Colaberar con los policias en la realizacion de todas y cada una de sus funciones especificas (se dan por reproducidas), asumiendo en las
actuaciones en conjunto el puesto de mayor responsabilidad, si no hubiera presente otro mando responsable.

- Aplicar a |a tramitacian y gestion, los medios tecnalogicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

- Asi como las demas tareas que le encomienden sus superiores jerarquicos, de acuerdo con la normativa vigente.

ESPECIALIDADES

- Especializacion.

- Responsabilidad.
- Harario especifico.
- Mando.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Seguridad ciudadana: conocimientos elevados en la normativa de referencia en materia de policias locales y el sistema de seguridad publica, en
gestion de recursos humanos, gestion del conflicto, negociacién y mediacion, uso del espacio publico, ordenanzas y normativas municipales e
intervencion policial, gestion y ordenacion del trafico, asistencia al ciudadano, asistencia médica urgente.

- Normativos: intermedios de derecho administrativo e intermedios de derecho penal y procesal.

- Aplicacion a la gestion: intermedios de proteccion de datos de caréacter personal, intermedios de redaccion y presentacion de informes,
conocimientos intermedios de administracion electrénica.

- Informatica: cultura, participacién y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel basico).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de toma de decisicnes, cuando estas son de relativa complejidad y el abanico de opciones es mdltiple.

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices recibidas de sus superiores.

- Desarrollo de personas: capacidad de analizar y detectar el potencial de cada persona del equipo, mas alla de la informacion aportada por los
instrumentos de evaluacion, a fin de delegar y/o asignar responsabilidades en funcién de su perfil.

- Direccién de personas: capacidad de conseguir que unos consigan los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de
seguimiento y supervision necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir, en colaboracién con el responsable, la alternativa de solucion
mas adecuada cuando ésta tiene impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas.

- Decalogo de habilidades comunes: 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 de aprendizaje profesional y proponer actuaciones de mejora de manera
proactiva y yendo mas alla de los recursos que la organizacion haya preestablecido.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y
prioridades de la organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para
alcanzarlos.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

- Comunicacion: capacidad de conseguir que otras personas alineen su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la organizacion, ajustando los
recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Autocontrol: capacidad para mantener la calma y actuar con serenidad en situaciones bastante estresantes derivadas de un conflicto.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 5 o5 21
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 1 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 6 Incompatibilidad 18 cE 64
Responsabilidad 14 Peligrosidad 4 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

ety

Ayuntamiento o
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 52
e Gran nara
DENOMINACION SUBINSPECTOR TRIBUTARIO N° DE 8
(AG ENTE) PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinades Jornada
Inspeccion Tributaria Inspector - General
X Funcionario oy c1 Retribuciones complementarias
F de P [0 Sub
Vinsuio [lLaboral i, enedrse P c2 C.Destino | 18 | C.Especifico | 40
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general. subescala administrativa, auxiliar.
01 Las propias del grupo/subgrupo, escalalsubescala, 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 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 resaolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el regimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacidn, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacidn publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuyas funciones se encuentran recogidas en el articulo 141 de la Ley General Tributaria 58/2003, de 27 de diciembre y Real Decreto
1065/2007, de 27 de julio, por el que se aprueba el Reglamento General de las Actuaciones y Procedimientos de Gestion e Inspeccion Tributaria, y en
concreto:

Llevar a cabo |a inspeccion de tributos.
- Informar a los obligados tributarios con maotive de las actuaciones inspectoras sobre sus derechos y obligaciones tributarias.

Realizar actividades de apoyo y colaboracion en relacién con las actuaciones inspectoras correspondientes, desarrollando las actividades
subordinadas que le sean confiadas por el Jefe de Inspeccidn.

Documentar los resultados de las actuaciones inspectoras, acompafandose de un informe si asi se estima conveniente.

- Realizar las actuaciones preparatorias y las de comprobacion o prueba de hechos o circunstancias con trascendencia tributaria.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y |a tramitacion electronica.

- Colaborar en la realizacion de las tareas de liquidacion y revision de declaraciones.

ESPECIALIDADES

- Atencion al ciudadano.
- Especializacién.
- Responsabilidad.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativos: conocimientos intermedios de la Ley General Tributaria y sus reglamentos de desarrollo, asi como de |as leyes de cada impuesto y sus
correspondientes reglamentos. Conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacion administrativa.
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- Via publica: conocimientos intermedios de la normativa municipal que afecta a los aspectos relacionados con la via publica y la inspeccion de
tributos.

- Aplicacion a la gestién: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, gestion por procesos, técnicas de organizacion,
sistemas de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnclogia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
rmundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y presentacién de contenidos
(nivel medio).

Habilidades

- Adaptabilidad: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices del area.

- Orientaciéh al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta a fin de satisfacer las demandas del ciudadanc, utilizando los recursos y la
informacioén necesarios, mas alla de las preestablecidas a priori.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempeiio y los plazos establecidos, fijandose para
uno mismo y/o para las otras personas parametros a alcanzar.

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas decidiendo auténomamente la solucién mas adecuada con una
evaluacion minuciosa de la viabilidad, las consecuencias o el impacto (técnico, econdmico, social, personal, etc.) de la medida adoptada y asumir las
consecuencias tanto positivas como negativas.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de identificar las propias necesidades en términos de aprendizaje profesional ¥ llevar a cabo actuaciones de mejora en
base a los recursos ofrecidos por la corporacion.

- Compromisc con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y
prioridades de la organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para
alcanzarlos.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo
para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren
el funcionamiento general del servicio.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 7,20 Desarrollo de competencias 4,50 cD 18
Complejidad funcional 6,30 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 1 Dedicacidn 0 Incompatibilidad 15 -
Responsabilidad 8 Peligrosidad 2 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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e FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamient 0
[ i mins PUESTO TIPO N° 53
de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION SUBOFICIAL DE BOMBEROS siearestl| 2
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Horario Jornada
Extincion de Incendios y s Especifico del SEIS 375h
Salvamento Mands superior sl Turnos de 24h Ampliadas por acuerdos
HFuncionario — A2 Retribuciones complementarias
F de Pi C Subgrupo
Vinculo ClLaboral SIRRERETaVSIoN NEUERS “ C1 C.Destino | 22 | C. Especifico | 77
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala servicios especiales, clase servicio de extincion de

incendios.

18 Grado universitario o diplomatura universitaria equivalente,
03 Bachiller, Formaciéon Profesional Grado Medio o equivalente.
Permiso de conduccidon clase C.

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, segin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar ¥ mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el corecto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades disti 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 |aborales, 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

Realizar guardias, segun hararios y turnos establecidos.

Asistir a los siniestros que se produzcan durante su guardia y aquellos que por sus caracteristicas e importancia sea requerido por el mando del
servicio, emitiendo el informe respectivo, en su caso.

- Caolaborar con el Oficial correspondiente, en el mando del Parque, desarrollando las funciones que por aquél le sean encomendadas.
- Llevar a cabo, cuando asi se le requiera, los trabajos de coordinacidn, supendsion v control del parque vy otras dependencias del servicio,

Coalaborar en las funciones de control y vigilancia del personal, exigiendo el cumplimiento la normativa, instrucciones y protocolos de actuacion
carrespondientes.

Inspeccionar el material que se dispone en las dependencias a su cargo, cuidando de su buena conservacion, mantenimiento y puesta en servicio.

Verificar el buen estado de los medios de prevencion.

Organizar y supervisar la realizacidn de acciones formativas de caracter tedrico y ejercicios practicos, a los efectos de promover la cualificacion y
dptima preparacién del personal del servicio.

Intervenir en la Autoridad Portuaria y otros, tanto en buques atracados, como en almacenamientos de combustibles y terminales de contenedores
con mercancias peligrosas, si asi se acuerda mediante convenio suscrito por ambas partes, previa negociacion colectiva.

Realizar trabajos en altura con material especifico sl la situacion lo requiere.

Manejar equipos que requieren un alto grado especializacion; explosimetro, camara térmica, motor de excarcelacion, herramientas de cortes de
metales, equipos auténomos de respiracion, radiales, motosierras y diverso material de salvamento y emergencias.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolagicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electranica.

ESPECIALIDADES

- Mando.

- Penaosidad.

- Peligrosidad.

- Horario especifico; festivos, turnicidad, fines de semanas y trabajo nocturmo.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: se requiere un conocimiento completo y exhaustivo de todos los Utiles y herramientas que se utilizan. Estos conocimientos
deben ser interdisciplinares: fisica, quimica, mecéanica, primeros auxilios o materiales. Un conocimiento que junto con la destreza en el manejo de los
utiles, equipos y herramientas aporte seguridad en aquellos momentos en que la tension, la rapidez y la respuesta ante |a emergencia es mas
exigente.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y organizacion administrativa.

- Aplicacidn a la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, gestion por procesos, técnicas de organizacion,
sistemas de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas, redaccion y presentacion de informes y archivo de documentos administrativos y
contables, conocimientos intermedios de administracion electrénica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacicn grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Destreza: se requiere |a practica habitual del manejo de los equipos, herramientas y Gtiles para alcanzar la suficiente destreza que permita realizar el
trabajo sin error, asi como destreza en la orientacion para actuar en los incendios donde no se cuenta con referencia visual alguna.

- Capacidad analitica: entendida como capacidad de razonar. Se trata de saber evaluar rapidamente las situaciones en las que se tiene que intervenir
y decidir qué hacer en cada momento. Debe saberse comunicar cualquier hecho que pueda ayudar al equipo que interviene y al mando responsable
de tomar decisiones acertadas y proporcionales.

- Habilidades de comunicacion: deben ser capaces de informar sobre la situacion en una emergencia a los mandos ¥ a los compafieros y a los
grupos de respuesta en las intervenciones. Deben saber concretar la informacion sobre lo que estd pasando, su posible evolucion y las
correspondientes necesidades operativas.

- Direccion de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de
seguimiento y supervision que sean necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Valor: deben saber hacer frente a las situaciones peligrosas cuando trabajan, evitando eso si riesgos innecesarios y conductas temerarias.

- Resistencia fisica: deben permanecer en los lugares donde se producen las situaciones de peligro, a veces, durante largos periodos de tiempo,
para rescatar y tratar a las victimas.

- Fuerza fisica: deben tener la suficiente fuerza como para mover equipos, materiales o victimas durante las intervenciones en las emergencias.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que otras personas alineen la su dinadmica de trabajo y sus objetivos con los de la
organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Direccion de personas: capacidad de priorizar y asignar con criterio actividades y tareas a un equipo de personas, transmitiendo instrucciones de
forma clara y supervisando y comunicando el resultado y velando por mantener la cohesién del grupo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias cD 22
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicaci6n 15 Incompatibilidad 18 cE 77
Responsabilidad 14 | Peligrosidad 6 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico

El acuerdo sobre el abono de un componente de devengo variable en el complemento especifico a los miembros del
Cuerpo de Bomberos debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuira el trabajo efectivo en
incendios en buques, plataformas, terminales de contenedores y depésitos de combustibles en la Autoridad Portuaria y
otros.

Componente singularizado del complemento especifico

Se tendra en cuenta la jornada de trabajo en computo anual de los puestos de trabajo sometidos a turnos en el Servicio
de Extincién de Incendios y Salvamento, que sera de 79 guardias de 24 horas al afio, mas 15 minutos de solape en cada
guardia y 2 horas y treinta minutos semanales que se dedicaran a preparacion fisica, siendo el total de 2028 horas al afio.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ Erhngne PUESTO TIPO N° 54

de Las Palmas

de Gran Canaria . N° DE

DENOMINACION TECNICO DE GRADO MEDIOAG | o psros | 28

Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada

Varios Varios NO General
X Funcionario T Retribuciones complementarias
F de Pi C Sub: A2
Vinculo [ILaboral SEMA G2 O VESION FReUrse RGTUESD C. Destino | 20 ] C. Especifico 49
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala gestion.
18 Grado universitaric o Diplematura 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 las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempeino 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 gestidén y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir & 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
clasificacian, 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 informacidn publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracidn directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adserito, tareas y funciones que son objeto
de una carrera profesional para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de un titulo universitario reconocido por el Estado, las funciones
propias de su grupo ¥ cualquier tarea que, relacionada directamente con el puesto de trabajo, sea preciso para un mejor desempefio.

- Latramitacién y resolucién de expedientes administrativos.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

Emitir informes y elaborar propuestas de resolucién.

Asesorar a la Corporacion y miembros de la misma que lo soliciten, asi como al resto de unidades en que se haga necesaria tal informacicon, dentro
de su especifica competencia.

Colaborar en cuanto le requiera su superior para la correcta resolucion de los expedientes.

Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.

ESPECIALIDADES

Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

-Normativa: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrative y los recursos, los contratos de la administracién, ete.),
derecho procesal, funcién publica y derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico y otros.

-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccidén y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios de administracion electronica.

-Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la
informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos (nivel medio).
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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.

- Orientacidn a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera 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.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
auténoma.

- Comunicacidén: capacidad para generar un clima de comunicacion positivo 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 auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren
el funcionamiento general del servicio.

- Visién estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar cdmo 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 o5 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 -
Responsabilidad 14 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ Erhngne PUESTO TIPO N° 55

de Las Palmas

de Gran Canaria - N° DE
DENOMINACION TECNICO DE GRADO MEDIO AE seeres| -
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
Vineulo X Funcionario Eormra de Provision Gunbuies Subgripo A> Re‘lri_buc:iones com plemer_'ltarlas
[ Laboral C. Destino | 20 ] C. Especifico 49
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos medios.
18 Grado universitaric o Diplematura universitaria equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

Informar y atender al 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 v 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
clasificacian, 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 matena 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 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, y la directa gjecucion de aclividades 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 ambito profesional, tanto a peticién, como iniciativa propia y documenta
todas aquellas actuaciones dentro de su ambito profesional.

Aplicar a la tramitacidn y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso vy la tramitacion electrénica.

Elaborar informes, pliegos de condiciones y memorias valoradas relacionados con su profesion y competencia y apoya a los restantes servicios
municipales en la 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 relacién con los proveedores asi como con los empleados municipales, v en su caso, realizar la formacion de estos dentro del ambito de
sus competencias.

Atender consultas y resolver 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.

- Velar por el cumplimiento de la normativa en Prevencion de Riesgos Laborales en materias de su competencia.

- Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.

- Realizar las tareas encomendadas por sus superiores jerarquicos dentro de las cualificaciones propias de su perfil profesional

- Velar por la éptima utilizacion de los aplicatives 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 administracion, etc.),
derecho procesal, funcidn publica y derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico y otros.
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- Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios de administracion electrénica.

- Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la
informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos {nivel medio).

Habilidades

- 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.

- Organizacién del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las
prioridades del trabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo todas
las actuaciones previstas.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
auténoma.

- Comunicacidn: capacidad para generar un clima de comunicacion positivo 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 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 vy la de
su equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias cD 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicaci6n 0 Incompatibilidad 18 -
Responsabilidad 14 | Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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reoes FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

de Las Palmas

@ Ayuntamiento PUESTO TIPO ND 55-1

de Gran Canaria

o
DENOMINACION TECNICO DE GRADO MEDIO AE PUNESIZ)TE)S 13
ARQUITECTO TECNICO
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
E Funcionario o Retribuciones complementarias
Vinculo OLaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo A2 T | g l C. Especifico l &1
Requisitos para el desemperfio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especdial, subescala técnicos medios.
42 Arquitectura Técnica o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan |as siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, seglin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizades.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnologicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas,

Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las 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 informacidn 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 entrafa, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacion, el
asesoramiento de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario reconocido por el Estado, v las funciones propias de su

grupo.

w

- Redactar informes, realizar inspecciones y atender a |a ciudadania, en relacion al cumplimiento de la normativa en materia de edificacion y
actividades, que sea objeto de control municipal.

- Redaccion de proyectos de edificacian, direccion de obras y direccion de ejecucion de obras conforme a lo dispuesto por la Ley 38/1998, de 5 de

noviembre, de Ordenacién de la Edificacion o norma que la sustituya y disposiciones legales vigentes de acuerdo con su especialidad vy

competencias especificas.

Redaccion de proyectos y direccion de obras de urbanizacién y de todo tipo de espacios publicos e instalaciones urbanas, segun las disposiciones

legales vigentes de acuerdo con su especialidad y ambito de competencia segun su titulacion.

Redaccion de documentacion técnica para la ejecucion de cbras de menor entidad no incluidas en los apartados anteriores.

Redaccién de estudios y planes de seguridad y salud y coordinacion de seguridad y salud segun las disposiciones legales vigentes de acuerdo con

su especialidad y ambito de competencias especificas.

Supervision, control y responsabilidad de contratos de obras municipales y cuantas otras actuaciones correspondan en razdn de su especialidad y

competencias especificas en cumplimiento de la legislacion vigente en materia de contratos del sector publico.

Emisidn de informes técnicos de todo tipo seglin su especialidad y Ambito de competencia segun su titulacion.

Emisién de certificaciones, valoraciones, estudios, memorias y consultorias en materias relacionadas con su especialidad y ambito de competencia.

Controlar y proteger el cumplimiento de la legalidad urbanistica y de la edificacion, de actividades clasificadas e inocuas y espectaculos publicos,

conforme a las disposiciones legales vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccion y emisién de informes técnicos.

- Control del deber de conservacion por los propietarios de terrenos, instalaciones, construcciones y edificaciones, conforme a las disposiciones
legales vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccién y emision de informes téenicos.

- Informacién y orientacién a los ciudadanos en materia urbanistica y de cumplimiento con los deberes de conservacion y rehabilitacion de la
edificacion.

- Inspeccion de servicios y edificaciones municipales, asi como el disefio y administracion de planes de mantenimiento de |as instalaciones y bienes
municipales.

- Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

Asesoramiento, asistencia y colaboraciéon con otras unidades administrativas segun su especialidad y ambito de competencia.
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ESPECIALIDADES

Los arquitectos técnicos que estén integrados en el Servicio de Proteccion del Paisaje deberan ejercer las funciones de inspeccién en materia de
conservacion y seguridad de las edificaciones y elementos anexos en casos de incidencias que se produzcan en horario distinto al habitual de trabajo
en los que sea necesaria una evaluacion técnica de imposible aplazamiento por razones de seguridad, conforme a las condiciones de localizacion y
disponibilidad segtn cuadrante semanal que se disponga.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Urbanismo: gestion urbanistica, planeamiento urbanistico, normativa reguladora de la ordenacion urbanistica, régimen juridico, clasificacion y
calificacion del suelo, planeamiento urbanistico, desarrollo de proyectos urbanisticos, valoraciones urbanisticas, expropiaciones urbanisticas,
delineacion, paisajistica urbana, control y seguridad en edificios publicos, operaciones topograficas, calculo estructural.

- Normativos: derecho administrativo y procedimiento administrativo.

- Aplicacién a la gestién: proteccion de datos de caracter personal, gestién por procescs, gestién de proyectos y programas y redaccién y
presentacion de informes, conocimientos intermedios de administracién electrénica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnclogia 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, sonora y de la imagen en movimiento , tratamiento de la
informacion numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio). Cartografia digital y software especifico de arquitectura:
AutoCAD, SIG, Presto, etc.

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de éstas en otros ambitos o
personas a través del asesocramiento o la formacion.

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar los
métodos y sistemas de trabajo.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptacion: capacidad de orientar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices del servicio.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
auténoma.

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
y demostrando creatividad en su disefio y definicién, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo
para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles, realizables que solucionen carencias o mejoren
el funcionamiento general del servicio.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas v preocupaciones del ciudadano.
- Visién 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

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias cD 22
Complejidad funcional 9 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicaci6n 0 Incompatibilidad 18 cE 51
Responsabilidad 14 | Peligrosidad 2 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico

La Junta de Gobierno de la Ciudad adoptaréd acuerdo para el abono de un componente de devengo variable en el
complemento especifico a los empleados que deban estar localizados y disponibles segun cuadrante semanal, para
ejercer las funciones de inspeccién en materia de conservacion y seguridad de las edificaciones y elementos anexos en
casos de incidencias que se produzcan en horario distinto al habitual de trabajo.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

ety
Ayuntamiento g
A PUESTO TIPO N° 55.2
e Lran nana
DENOMINACION TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE 13
COORDINADOR PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Suboerdinados Jornada
Varios Varios NO General
\inculo E:Funmonano Farmia de Provizidn CaHeiES subgrupo A2 R_etribuclones comple.mentarlas
[Laboral C. Destino ] 23 I C. Especifico 56
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala técnicos medios. Ejerciendo funciones propias de téenico medio, asume
18 Grado universitario o Diplomatura universitaria equivalente. la coordinacion de los demas técnicos medios
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 tecnolagicos 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.

Desempeiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacién, grade o categoria y cuando las necesidades del senvicio asi 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 publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacion, el asesoramiento
¥ propuesta, y |a directa ejecucion de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario reconocido por el Estado, v las funciones propias
de su grupo.

Dentro de cada unidad, un solo puesto asumird las funciones de coordinacion de los demas técnicos medios, procediéndose a |a correspondiente
compensacian en su complemento especifico, mientras lo desempefie.

- Coordinar y supervisar los trabajos a realizar en su departamento. Colaborar en su gjecucion.

- Llevar a cabo el control del personal a su cargo: distribucion del trabajo, calendarios, horarios, permisos, comunicando cualquier incidencia a su superior.

Velar por el correcto uso y conservacion del material adscrito al departamento, llevando puntual inventario del material y equipos.

Preparar informacion sobre |os trabajos realizados por el departamento.

- Colaborar y apovar a los restantes servicios municipales en |la redaccién de informes, proyectos en que por sus conocimientos se |e requiera.

Dirigir, supervisar y asignar tareas al personal adscrito a su unidad.

- Mantener reuniones peridgdicas de supervision y coordinacién interna para compartir y actualizar los cambios de normativa en el area social y en especial en
materia de menores, unificar criterios de actuacion, sesiones de casos...

Supervisar la gestion de las solicitudes, comunicaciones y demas documentacién presentada, adoptando las medidas necesarias para su adecuada
tramitacion.

Informar y asesorar las actuaciones, presupuestos y programas/proyectos realizados por la unidad, dentro del marco de sus competencias.

Compartir y desarrollar los soportes documentales propios para el desarrollo de las tareas del equipo.
- Mantener reuniones pericdicas de informacion/coordinacion con los recursos de la zona.

Solicitar y promover propuestas formativas que valore necesarias para el personal adscrito.
- Participar en la elaboracion de las memarias de |z unidad y proponer agquellos recursos/programas de interés, dentro de su competencia.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

- Colabarar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativa: conocimientos amplios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho publico, ordenanzas y
reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo v los recursos, los contratos de la administracion, etc.), asi como todos aquellos
relacionados con su area especifica de trabajo.

- Aplicacion la gestién: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter
personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios de administracion electrénica

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el mundo
digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y
presentacion de contendos (nivel medio).

Habilidades

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idoneamente la informacién requerida para
el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacion.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las prioridades del
trabajo dentro del su ambito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad de trabajo esperada y se hayan llevado a cabo |as actuaciones previstas.

- Redaccion de documentos: capacidad de aplicar correctamente el lenguaje de especialidad idéneo para cada situacién, siendo capaz de detectar errores o
carencias con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus necesidades
actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o 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.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Adaptacion: capacidad de adaptar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
instrucciones recibidas por el superior jerarquico.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que otras personas alineen la su 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
¥ supervisando y comunicando el resultado y velando por mantener la cohesién del grupo.

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera auténoma.

- Comunicacidn: capacidad para generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicién defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroalimentacién 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 interaccién interpersonal.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren el
funcionamiento general del servicio.

- Visién 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 8 Desarrollo de competencias 5 cD 23

Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 3

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 55
Responsabilidad 16 | Peligrosidad 2 | *4 | »6 | Penosidad 2 =5 |

Se determinan las siguientes especialidades en funcion del centro de trabajo:

* Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incorporacion Social La Isleta: Valoracion en el factor peligrosidad en el grado €, con los
puntos que correspondan.

* Centro de acogida municipal Ganigo: Valoracidn en los factores peligrosidad y penosidad en el grado D, con los puntos que correspondan.

Componente variable del complemento especifico
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oo FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 55.3
A TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE
DENOMINACION DE DESARROLLO LOCAL Y CONSUMO PUESTOS 1

Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada

Varios Varios NO General
vinculo EFuncionario Eormades Provisien . SUBONIED A2 Retri_huc iones comple mer}tarias

[ILaboral C. Destino | 22 I C. Especifico | 52
Requisitos para el desempefio y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracién especial, subescala técnicos medios.
18 Grado universitario o Diplematura 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, segin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnologicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestidén y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir & régimen de suplencia establecido.

Desempeiar 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 publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Caolaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los proyectos y actividades relacionadas con el ambito funcional de su unidad.

- Trasladar |a 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.

- Emitir informes o efectuar propuestas de resclucion de caracter especializado en el ambito de su unidad, adoptando, ademas, la iniciativa necesaria
para el cumplimiento de los objetives operativos que se hayan adoptado.

- Uevar a cabo la distribucidn de tareas, asi como, la supendsionfverificacion de los tramites y actuaciones realizadas por el personal que coordine, en
=su caso, asi como el control de los resultados obtenidos.

- Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en la gestion de su unidad asi como los
asuntos y/o expedientes a resolver.

- Realizar funciones de estudio, gestion, impulso y tramitacion de los expedientes administrativos relacionados con su ambito de gestion.
- Elaborar proyectos y emitir informes técnicos que se le requieran, en el marco de cualificacion y responsabilidad profesional.

- Emitir informes, propuestas de resolucion, estudios, estadisticas, memorias y otros documentos que le sean requeridos,

- Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados con su responsabilidad profesional.

- Buscar y tramitar subvenciones y ayudas para financiar proyectos relacionados con consumo yo desarrollo local.

- Llevar a cabo la inspeccion de establecimientos dedicados a la produccion, elaboracion, distribucion, almacenamiento, depdsito y venta de productos,
servicios y actividades destinados al consumo final, asi como las condiciones de transporte de los mismos.

Inspeccionar las mercancias gque se elaboren, transporten, almacenen o depositen v los vehiculos dedicados a su transporte.

- Exigir, cuando proceda, de los titulares de establecimientos y empresas en general, informacidn, en los ¢asos en que sea preciso, de la actividad que
se ejerza, asi como sobre los suministradores, envasadores, maquinistas y, en general, de todos los sujetos intervinientes en estos procesos.

- Instruir expedientes sancionadores.

- Controlar las concesiones administrativas de los mercados municipales.

- Vigilar el montaje y desmontaje y asistir a los eventos organizados o participados por su unidad administrativa y responsabilizarse de |a correcta
ejecucion del plan de seguridad y de la orden de cancelacién en caso de incumplimiento o emergencia.

- Realizar la liquidacidn de tasas a través del GTT.
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ESPECIALIDADES

- Asistencia dominical.

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 administracion, etc.),
normativa especifica en materia de consumo y desarrollo local.

- Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios de administracion electrénica.

- Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la
informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos {nivel medio).

Habilidades

- 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.

- Orientacidn a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacién del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las
prioridades del trabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo todas
las actuaciones previstas.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y 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.

- Comunicacidn: capacidad para generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posicion 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 auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren
el funcionamiento general del servicio.

- Visién estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar cdmo estos afectaran a la propia actividad y la de
Su equipc.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias cD 22
Complejidad funcional 9 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicaci6n 0 Incompatibilidad 18 cE 52
Responsabilidad 14 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 55.4
¢ ren tanar TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE
DENOMINACION DE GESTION . URiDIQ.A PUESTOS 3
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
vinculo E Funcionario Forma de Provision ConEuiEs SubaRinG A2 Retri_buciones com pIemer}tarIas
[ILaboral C. Destino | 22 ] C. Especifico | 52
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos medios.
28 Tres cursos completos de la Licenciatura en Derecho (Disp. Trans. 5* Ley 30/15984).

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan |as siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, €l material y la magquinaria 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 jomada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el 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
clasificacian, grado o categoria y cuando |as necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la infermacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

Realizar todas las funciones legal ylo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracidn directa con el jefe de [a unidad administrativa a la que esté adscrito, tareas y funciones que son abjeto
de una carrera profesional para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de un titulo universitario reconocido por el Estado, las funciones
propias de su grupo y cualquier tarea que, relacionada directamente con el puesto de trabajo, sea preciso para un mejor desempefio.

Asesorar técnicamente a sus superiores y al resto de empleados de su unidad.
- Tramitar y proponer las resoluciones de expedientes administrativos.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

Emision de informes y elaboracion de propuestas de resolucidon.

Asesor juridicamente dentro de su especifica competencia.

Colaborar en cuanto |e requiera su superior para la correcta resolucion de los expedientes.

Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Normativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrative y los recursos, los contratos de la administracion, ete.),
derecho procesal, funcion publica y derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico y otros.

-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccidén y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccion de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios de administracion electronica.

-Informatica: tecnologia digital ¥ uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la
informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos (nivel medio).




12808 Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. . Anexo al Numero 152, miércoles 20 de diciembre de 2017

Habilidad

- Orientacién al ciudadane: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resclver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientes 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.

- 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.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipe; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
auténoma.

- Comunicacion: capacidad para generar un clima de comunicacién positive para evitar una posicién defensiva en los interlocuteres, ofreciendo la
retroalimentacién necesaria para de asegurarse de gue entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones o problematicas de las otras personas, identificandose como propias vy
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, 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

Especializacién / formacién 2 Desarrollo de competencias 5 D 22
Complejidad funcional 9 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacién 0 Incompatibilidad 18 cE 52
Responsabilidad 14 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ gng;ﬂt:%gm PUESTO TIPO N° 55.5
¢ ren tanar TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE
DENOMINACION EDUGADOR SOCIAL Eearealll 20
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
vinculo E Funcionario Forma de Provision ConEuiEs SubaRinG A2 Retri_buciones com pIemer}tarIas
[ILaboral C. Destino | 20 ] C. Especifico | 51
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos medios.
26 Diplomatura en Educacion Social o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan |as siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segan proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

IManejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempeio 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 |as necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con [as normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a |a informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo gque 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 aclividades para las que capacita especificamente un titulo universitario reconocido por el Estado,
y las funciones propias de su grupo.

- Disefiar, programar, gestionar, ejecutar y evaluar proyectos de intervencion socioeducativa (individuales, familiares, colectives) y comunitaria.

- Informar, orientar y asesorar a la ciudadania sobre recursos, senvcios, derechos y deberes en el ambito de la familia y del menor, problematica
socioeducativa y derivacion de recursos en el ambito socioeducativo,

- Fomentar la participacion social, apoyar al asociacionismo y a las instituciones sin animo de lucro que operen en el campo socioeducativo y del
tiempo libre.

- Favorecer la colaboracion de los individuos, familias, colectivos y comunidad en todo el proceso y en la mejora de su entorno.

- Coordinarse con las instituciones y entidades para los proyectos de intervencion socioeducativa.

- Actualizar de los recursos sociceducativos disponibles para dotar a los individuos, familias, colectivos y comunidad de los medios y estrategias
necesarios.

- Prevenir situaciones de desproteccién social y desarraigo familiar, aplicando medidas de apoyo familiar (téenicas o educativas) en las situaciones de
riesgo.

- Elaborar informes/propuestas de apoyo econémico en las medidas de apoyo familiar.

- Participar en las comisiones de valoracion de las medidas de apoyo familiar y de servicios sociales especializados municipales.

- Acompafiar a mujeres, familias y menores al hospital, por posibles abusos sexuales yfo maltrato doméstico o por cuestiones de género.

- Asistir a los Juzgados ordinarios, penales, de menores y de mujer en calidad técnico, y acompafiante.

- Realizar visitas domiciliarias de atencidn, seguimiento, informacién, etc.

- Asesorar a la Corporacion y confeccionar los informes técnicos que les sea solicitados, o generados por iniciativa propia.

- Asesorar como técnico municipal en materia socioeducativa, en todos los proyectos y/o programas de interés, dentro de sus competencias.

- Atender e informar a los individuos, familias y colectivos, y posterior derivacion a recursos especificos, en materia socioeducativa.

- Cumplimentar y/o tramitar los soportes documentales incluidos en el puesto de trabajo (fichas, hojas de valoracién, seguimientos, etc.)

- Ejecutar, coordinar, supervisar y evaluar los programas y proyectos socioeducativos desarrollados.

- Participar en la realizacién del protocolo de mediacion familiar, si asi fuera necesario.

- Ejecutar las actividades especificas del area al que estén adscritos y especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por su superior.

- Elaborar v/o solicitar informes socioeducativos y soportes relacionados con el ambito de competencia.

- Estudiar las necesidades y oportunidades de la poblacion y en base al diagnéstico educativo, impulsar y proponer nuevos recursos de caracter
socioeducativo en la zona.

- Gestionar la implantacion, desarrollo y evaluacion de los proyectosfactividades desarrollados dentro de los programas del Centro/Servicio asignados
al puesto.

- Llevar a cabo programas de intervencion socioeducativa e itinerarios educatives, proporcionando apoyo a los individuos, familias, colectivos y
comunidad, asi como realizar el seguimiento y evaluacién de la eficacia y adecuacion de los recursos aplicados en cada caso y/o de las intervenciones
iniciadas.

- Participar en |a elaboracion de las memorias del centro / servicio, en lo concerniente a su trabajo.

- Planificar y desarrollar actividades de sensibilizacion y prevencion de la poblacion.

- Programacion, campafias, andlisis y atencién individualizada en cuestiones de drogodependencia, mujer, infancia, juventud, salud mental, tercera
edad,...stc.
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- lgualar en derechos y fomentar la participacion desde la perspectiva de diversidad funcional.

- Fomentar interés y en la participacion y mejora del Medio Ambiente.

- Gestionar y facilitar recursos a los individuos, familias, colectivos y comunidad para el disfrute del ocio y tiempo libre desde una perspectiva integral.
- Disefiar y supervisar proyectos de indole cultural dirigidos a familias, colectivos y comunidad.

- Educar en la convivencia desde los espacios de socializacion.

- Proporcionar soluciones a las oportunidades y necesidades formativas del personal municipal.

- Disefio, elaboracion, supervision y ejecucion del Plan de Formacién Continua municipal.

- Facilitar la participacion juvenil en la vida comunitaria.

- Intervenir como mediador/a en conflictos familiares, comunitarios y en el ambito laboral municipal.

- Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Servicios Sociales: prevencion y mediacion comunitaria, diagndsticos menocres de los servicios iales, atencion psicolégica, programas de
intervencion socioeducativa, integracion social, capacidad de analisis de la situacion de las familias, asistencia infantil y juvenil, programas de
intervencion de bienestar social, gestion de conflictos, tratamiento de las familias, técnicas de entrevista y comunicacion.

- Normativos: intermedios de derecho administrativo e intermedios de procedimiento administrativo.

- Aplicacion a la gestién: intermedios de proteccion de datos de caracter personal, intermedios de gestion por procesos, intermedios de gestion de
proyectos y programas e intermedios de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de administracién electrénica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnclogia 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 presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Desarrollo de personas: capacidad para identificar las necesidades de los miembros del equipo en términos de aprendizaje asi como sus
potencialidades en términos de desempefio, y dar retroalimentacion de cara a maximizar la adecuacion de la persona al puesto de trabajo, aplicando
los instrumentos adecuados.

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las
prioridades del trabajo dentro de su d&mbito y aseguréandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y hayan llevado a cabo todas las
actuaciones previstas.

- Decédlogo 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 comunicacion positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroalimentacion necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones o problematicas de las otras personas, identificandose como propias y
modificando su propia conducta en pro de un mejor marco de interaccion interpersonal.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren
el funcionamiento general del servicio.

- Visién estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar como estos afectaran a la propia actividad y la de
su equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 5 o5 20

Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 | Dedicacion 0 Incompatibilidad 18

Responsabilidad 14 | Peligresidad [ 2 | +4 [ =6 [ Penosidad 2 | »s | © >

Se determinan las siguientes especialidades en funcion del centro de trabajo:

* Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incorporacion Social La Isleta: Valoracién en el factor peligrosidad en el grado C, con los
puntos que correspondan.

** Centro de acogida municipal Ganigo: Valoracién en los factores peligrosidad y penosidad en el grado D, con los puntos que correspondan.

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

aebey

Ayuntamiento o
AT PUESTO TIPO N° 55.6
e Gran Canaria
DENOMINACION TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE 5
GESTOR SOCIAL PUESTOS
UnidadiServicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
Vireulo [EFuncionario Fonna da Provisidn CéininEs S0BONNO A2 Retri_buciones complemeljtarias
[ILaboral C. Destino ] 20 | C. Especifico | 51
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos medios.

26 Diplomatura en Educacion Social o grado universitario equivalente.

27 Diplomatura en Trabajo Social o grado universitario equivalente.

31 Licenciatura en Psicologia, Psicopedagogia, Pedagogia o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan las siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, 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 tecnaldgicos 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 informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracién 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.

- Favorecer cambios en las personas hacia una mayor autonomia responsable en las dimensiones de las actividades basicas e instrumentales, en la
gestion de sus espacios vitales o la toma de decisiones, entre otros.

Comparar y evaluar practicas de gestion socioeducativa para proponer mejoras.

- Comunicacidn con control, profesionalidad y eficacia en el campo de la gestion educativa.

- Obtener informacion, sistematizarla y analizarla criticamente.

- Argumentar las conclusiones que se derivan de memorias, informes téenicos yfo cientificos en el ambito de la gestion socioeducativa.

- Utilizar y adaptar modelos tedricos e instrumentos y técnicas para analizar la realidad.

- Disefar proyectos socioeducativos para la poblacion con la que se interviene,

Ejecucién y evaluacidn de programas o proyectos socioeducativos.,

Gestién de la organizacidn y direccion de equipos y personal.

Evaluacion de proyectos socioeducativos.

Intervencién con los residentes del Centro.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

- Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Servicios Sociales: prevencion y mediacion comunitaria, diagnésticos menores de |os servicios sociales, atencion psicoldgica, integracion social,
capacidad de analisis de |a situacidon de personas sin hogar ¥ sin recursos, programas de intervencion de bienestar social, gestion de conflictos,
tratamiento de |las familias, técnicas de entrevista y comunicacién, conocimientos basicos en tratamiento de la droegodependencia.

- Normativos: elevados de derecho administrativo y de procedimiento administrativo.
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- Aplicacion a la gestion: elevados de proteccion de datos de caracter personal, intermedios de gestion por procesos, intermedios de gestion de
proyectos y programas e intermedios de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de administracion electroénica.

- Infermatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel basico).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos v mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber
interpretar y explicar correctamente los datos que se obtienen.

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de éstas en otros ambitos o
personas a través del asesoramiento o formacion.

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar los
métodos y sistemas de trabajo.

- Gestion de la 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 de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
autonoma.

- Blsqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
y demostrando creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo
para entender las ideas v posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucicnen carencias o mejoren
el funcionamiento general del servicio.

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entomno e identificar cémo estos afectaran a la propia actividad y la de su

equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 5 cD 20

Complejidad funcional 7 Tipo de Mando

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 | Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 CE 51
Responsabilidad 14 | Peligrosidad 2 | *4 | g Penosidad 2 G

Se determinan las siguientes especialidades en funcion del centro de trabajo:

* Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incorporacion Social La Isleta: Valoracion en el factor peligrosidad en el grado €, con los
puntos que correspondan.

** Centro de acogida municipal Ganigo: Valoracion en los factores peligrosidad y penosidad en el grado D, con los puntos que correspondan.

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

ety

@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 55.7
e Gran nara
DENOMINACION TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE 5
GESTOR SOCIOCULTURAL PUESTOS

Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada

Varios Varios NO General
Vinculo [IFuncionario Forma de Provision ConEuiEs SubaRinG A2 Retri_buciones com pIemer}tarIas

X Laboral C. Destino | 20 ] C. Especifico | 49
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos medios.
24 Grado universitario o equivalente de la rama de humanidades,

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan |as siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, €l material y la magquinaria 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 jomada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el 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
clasificacian, grado o categoria y cuando |as necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la infermacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

Realizar todas las funciones legal ylo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado de los programas, proyectos y aclividades relacionadas con el ambito funcional de
Ia gestion cultural,

- Trasladar la informacion y asistencia necesaria sobre asuntos o cuedtiones que se le requieran y relacionados con su ambito de gestion y
responsabilidad profesional.

Programar, organizar, coordinar proyectos y actividades culturales que |le sean asignados dentro de su ambito de gestion.

Planificar contenidos, objetivos, justificacidn, supervision, evaluacién de marcadores e indicadores y analisis, atendiendo a la diversidad
sociocultural e incidencia socio territonial.

Analizar los recursos de diversa indole, tangibles e intangibles, que propicia el entorno territorial y social, valorando las posibilidades de su
aplicacion para el desarrollo de proyectos culturales relevantes.

Preparar, elaborar y controlar convenios, conciertos, subvenciones y contratos, asi como procurar su correcta v adecuada inversion.

Identificar y analizar nuevas tendencias de gestion y practicas culturales que favorezean el desarrollo de determinados productos culturales.

Praponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora continua en la gestion de su unidad.

Supervision de cometidos, tareas y motivacion del equipo humano de profesionales a su cargo.

Asesorar, atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades administrativas sobre asuntos relacionados con su responsabilidad
prefesional.

Realizar tareas de coordinacion con otras unidades del Ayuntamiento, asi como con otras administraciones y entidades para el desarrollo de
diferentes proyectos, eventos y actividades culturales.

Conaocer e identificar por medio de una actitud criticamente constructiva, las instituciones relevantes, contextos caracteristicos y campos de accién
en el ambito de la cultura.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su grupo de clasificacion, asi como las necesarias para
el desarrollo de las funciones asignadas a su unidad.

Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacidn electrénica.

Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Cultura: conocimientos elevados en la normativa municipal y local en materia de cultura, los derechos y deberes culturales, la regulacion de los
derechos de autor y de la propiedad intelectual, las tipol de equipamientos culturales, los agentes culturales en la dinamizacién cultural local y los
modelos participativos de los ciudadanos en la cultura.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

- Aplicacion la gestién: conocimientos intermedios 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 intermedios de administracion electrénica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion gréafica, sonora y de la imagen en movimiento, tratamiento de la
informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Desarrollo de personas: capacidad para identificar las necesidades de los miembros del equipo en términos de aprendizaje asi como sus
potencialidades en términos de desempefio, y dar retroalimentacién de cara a maximizar la adecuacion de la persona en el lugar de trabajo, aplicando
los instrumentos adecuados.

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la conducta hacia nuevas |ineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacion del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos v plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las
prioridades del trabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya cbtenido la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo todas
las actuaciones previstas.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
auténoma.

- Comunicacidn: capacidad para generar un clima de comunicacion positivo 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 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 cdmo estos afectaran a la propia actividad v la de
su equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias ch 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 o
Responsabilidad 14 | Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ gng;ﬂt:gm PUESTO TIPO N° 55.8
¢ ren tanar TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE
DENOMINACION INGENIERO TEGNICO BUEateall 24
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
vinculo E Funcionario Forma de Provision ConEuiEs SubaRinG A2 Retri_buciones com pIemer}tarIas
[ILaboral C. Destino | 22 ] C. Especifico | 51
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos medios.
20 Ingenieria Técnica o grado universitario equivalente,

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan |as siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, €l material y la magquinaria 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 jomada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el 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
clasificacian, grado o categoria y cuando |as necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la infermacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

Realizar todas las funciones legal ylo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafa, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacion, el
asesoramiento de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario reconocido por el Estado, v las funciones propias de su
grupo.

- Redactar informes, realizar inspecciones v atender a la ciudadania, en relacién al cumplimiento de la normativa que sea objeto de control municipal.

- Redactar proyectos de edificacion, direccién de obras y direccion de ejecucion de obras conforme a |lo dispuesto por [a Ley 38/1999, de 5 de
noviembre, de Ordenacion de la Edificacion o norma que |a 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 titulacian.

- Elaborar proyectos y emitir los informes técnicos que se le requieran, en el marco de cualificacion y responsabilidad profesional.

- Redactar documentacion técnica para la ejecucion de obras de menor entidad no incluidas en los apartados anteriores.

- Redactar estudios y planes de seguridad y salud y coordinacion de seguridad y salud segun las disposiciones legales vigentes de acuerdo con su
especialidad y ambito de competencias especificas.

- Supervisar, controlar y responsabilizarse de contratos de obras municipales y cuantas otras actuaciones correspondan en razon de su especialidad y
competencias especificas en cumplimiento de la legislacién vigente en materia de contratos del sector publico.

- Emitir informes técnicos de todo tipo segin su especialidad y ambito de competencia segun su titulacion.

- Emitir certificaciones, valoraciones, estudios, memorias y consultorias en materias relacionadas con su especialidad y ambito de competencia.

- Controlar y proteger el cumplimiento de la legalidad urbanistica y de la edificacién, de actividades clasificadas e inocuas y espectaculos pulblicos,
conforme a las disposiciones legales vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccién y emisién de informes técnicos.

- Controlar el deber de conservacion por los propietarios de terrenos, instalaciones, construcciones y edificaciones, conforme a las disposiciones
legales vigentes de competencia municipal, incluyendo |a inspeccion y emisidn 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, calculos, valoraciones, tasaciones, peritaciones y otros trabajos analogos que le sean requeridos.

- Redactar los proyectos y pliegos de condiciones técnicas que se le encomienden, relacionados en materia de obras, infraestructuras e instalaciones.
- Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades administrativas sobre asuntos relacionados con su responsabilidad profesional.

- Aplicar a la tramitacidn y gestién, los medios techoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacidn electrénica.

- Asesorar, asistir y colaborar con otras unidades administrativas segun su especialidad y ambito de competencia.
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ESPECIALIDADES

Los ingenieros técnicos que estén integrados en el Servicio de Proteccion del Paisaje deberan ejercer las funciones de inspeccién en materia de
conservacion y seguridad de las edificaciones y elementos anexos en casos de incidencias que se produzcan en horario distinto al habitual de trabajo
en los que sea necesaria una evaluacion técnica de imposible aplazamiento por razones de seguridad, conforme a las condiciones de localizacion y
disponibilidad segun cuadrante semanal que se disponga.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ingenieria: conocimientos elevados en direccion, seguimiento y realizacion de todo tipo de obras, gestion de la obra publica local, cartografia
topografica, dibujo técnico y elaboracion de planos, obras y acabados de construccion y redaccion de proyectos de construccion, actividades
comerciales e industriales, sistemas eléctricos y de alumbrado, trafico, transporte, red de alcantarillado, urbanismo, etc.

- Normmativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestién: conocimientos intermedios gestién de proyectos y programas y de redaccién y presentacién de informes; conocimientos
intermedios de gestién por procesos, técnicas de organizacion y sistemas de gestién de la calidad, conocimientos intermedios de administracion
electronica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (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 asesocramiento o la formacion.

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar los
métodos y sistemas de trabajo.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Orientacion a la ciudadania: resolver demandas y problemas para orientar a la ciudadania y velar por que el equipo dé una buena atencién y un
buen servicio a la misma.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para
uno mismo y/fo para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
auténoma.

- Compromiso con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y
prioridades de |la organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para
alcanzarlos.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo
para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Autocontrol: capacidad para, en una situacion en presencia de emociones intensas como el descontento, el enojo o la frustracion, seguir hablando,
actuando o trabajando con serenidad.

- Iniciativa: capacidad para actuar de manera auténoma y agil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo o complejidad, facilitando su
resolucion.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias cD 22
Complejidad funcional 9 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicaci6n 0 Incompatibilidad 18 cE 51
Responsabilidad 14 | Peligrosidad 2 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico

La Junta de Gobierno de la Ciudad adoptard acuerdo para el abono de un componente de devengo variable en el
complemento especifico a los empleados que deban estar localizados y disponibles segln cuadrante semanal, para
ejercer las funciones de inspeccién en materia de conservacion y seguridad de las edificaciones y elementos anexos en
casos de incidencias que se produzcan en horario distinto al habitual de trabajo.
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ gng;ﬂt:%gm PUESTO TIPO N° 55.9
¢ ren tanar TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE
DENOMINACION INGENIERO TECNICC INFORMATICO PUESTOS s
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
vinculo E Funcionario Forma de Provision ConEuiEs SubaRinG A2 Retri_buciones com pIemer}tarIas
[ILaboral C. Destino | 22 ] C. Especifico | 52
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos medios.

35 Licenciatura en Informatica, Ingenieria en Informatica o grado universitario equivalente.

44 Ingenieria técnica en Telecomunicaciones, Ingenieria Técnica Informatica de Gestidn o Ingenieria
Técnica Informatica de Sistemas o grados universitarios equivalentes.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan |las siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segan proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la magquinaria utilizados.

IManejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempeio 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 conogimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el regimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

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 de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario reconocido por el Estado, y las funciones propias de su

grupo.

- Elaborar proyectos, informes, propuestas, pliegos de condiciones y memorias valoradas relacionados con su profesion y competencia y apoya a los
restantes servicios municipales en la redaccién de los mismos en los que por sus conocimientos y competencia se le requiera.

- Documenta todas aquellas actuaciones dentro de su ambito profesional.

- Supervisar, analizar y resolver las incidencias que se produzcan en los sistemas informaticos.

- Colaborar en el establecimiento de las redes de comunicacion y los procedimientos para su implantacian, optimizacion, seguridad y contral.

- Coordinar la gestién y administracién de las redes locales y |as bases de datos de los sistemas de informacién.

- Realizar las tareas de soporte técnico a los departamentos en relacion a la gestion de los equipos, bases de datos, sistemas operativos,
herramientas y utilidades.

- Seleccionar las herramientas ofimaticas adecuadas a las necesidades municipales y controlar su implantacion.

- Estudiar y evaluar nuevas tecnologias para su implantacion en los departamentos municipales.

- Planificar y coordinar la formacion de los usuarios en los distintos programas informaticos.

- Garantizar el funcionamiento adecuado de los dispositivos instalados.

- Implantar los sistemas de seguridad y proteccién de las instalaciones informaticas.

- Disefiar planes de contingencias y de recuperacién ante eventuales situaciones y/a incidencias.

- Analizar y validar técnicamente cuantos sistemas y aplicativos informaticos se pretendan implantar en Ayuntamiento para la mejora del acceso de
los ciudadanos a la Administracién utilizando las Tecnologias de la Informacién y comunicacién, firma electrénica, notificaciones telematicas, etc.

- Impulsar los trabajos para el mantenimiento y mejora continua de |a Web del Ayuntamiento.

- Realizar |as tareas técnicas que se requieran para garantizar el cumplimiento de la normativa sobre proteccion de datos de caracter personal.

- Colabora en la formacion del personal afecto en aquellos proyectos o actuaciones de su competencia.

- Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.

- Aplicar a la tramitacién y gestién, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

- Realiza las tareas encomendadas por sus superiores jerarquicos dentro de las cualificaciones propias de su perfil profesional.
- Vela por la éptima utilizacién de los sistemas informéticos y de las redes de comunicaciones.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos téchicos: conocimientos intermedios-elevados en herramientas de administracién, desarrollo, gestidn y evaluacién basadas en la
implantacién de las TIC, planificacion local para la sociedad de la informacion v el conocimiento, disefio, programacion y actualizacion de contenidos
web, interoperabilidad y disefio de servicios integrados, disefio y construccion de bases de datos relacionales, sistemas operativos, analisis organico y
lenguajes de programacion y redes informaticas y telematicas.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios gestién de proyectos y programas y de redaccion y presentacion de informes; conccimientos
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 y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de éstas en otros ambitos o
personas a través del asesoramiento o la formacion.

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar los
métodos y sistemas de trabajo.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para tratar correctamente al ciudadano y resolver sus necesidades actuales o futuras.

- Orientacion a la ciudadania: resolver demandas y problemas para orientar a la ciudadania y velar por que el equipo dé una buena atencién y un
buen servicio a la misma.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio v los plazos establecidos, fijandose para
uno mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y 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 |a organizacién, aplicandolos en el &mbito 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, 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 complgjidad, facilitando su
resolucion.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacién / formacion 8 Desarrollo de competencias =5 22
Complejidad funcional 9 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 | Dedicacién 0 Incompatibilidad 18 - ™
Responsabilidad 14 | Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico




12820 Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Numero 152, miércoles 20 de diciembre de 2017

B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 55.10
¢ ren tanar TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE
DENOMINACION ORIENTADOR LABORAL BlEs o 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada

Varios Varios NO General

vinculo E Funcionario Forma de Provision ConEuiEs SubaRinG A2 Retri_buciones com pIemer}tarIas
[ILaboral C. Destino | 20 ] C. Especifico | 49
Requisitos para el desempefio y titulacién 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 vy, entre ellas, destacan |as siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, €l material y la magquinaria 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 jomada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el 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
clasificacian, grado o categoria y cuando |as necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la infermacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

Realizar todas las funciones legal ylo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Disefiar y desarrollar proyectos de formacion e insercion laboral a nivel local, mediante la gestion de recursos propios cofinanciados con otras
administraciones publicas para ofrecer politicas activas de empleo presentes en el territorio, aplicando una metodologia sistematica de concertacién
con los agentes sociales y econdmicos, acercandose a la realidad de las empresas, y atendiendo de forma personalizada el colectivo de parados y
paradas,

- Analizar y estudiar las dinamicas y tendencias del mercado laboral.

- Analizar la situacion y problematica de los diferentes colectivos en el mercado de trabajo.

- Explarar, valorar y evaluar las politicas de empleo que se pueden emplear.

- Estudiar y examinar datos y estadisticas relativas a indices de paro y situacion de los sectores econdmicos.

- Disefiar y desarrollar politicas y programas de intermediacién e insercion laboral.

- Planear y programar nuevos proyectos de insercién y nuevas metodologias en |a insercion laboral.

- Confeccionar y elaborar modalidades y estrategias de insercion para la consecucion de un puesto de trabajo estable para las personas
desempleadas que quieran trabajar.

- Desarrollar un itinerario formativo y laboral adecuado a las necesidades de los usuarios

- Gestionar las politicas y programas de intermediacion e insercidn laboral.

- Encargarse de |a acogida de los usuarios y de |la inscripeion e informacién demandados de formacion y trabajo.

- Realizar tareas de seleccidn e intermediacion para ofertas de trabajo a traves de entrevistas de diagndstico y seleccidon para ofertas y proyectos
propios.

- Realizar una busqueda de ofertas y empresas y asesorar emprendedores.

- Orientar y hacer seguimiento de los itinerarios individuales de las personas que han participado de los recursos del ambito.

- Atender de manera personalizada al colectivo de desempleados, asesorandoles y orientandoles en la busqueda de empleo.

- Realizacion de la “Agenda” de busqueda de empleo, entregando al usuario una agenda que ha de ir rellenando a medida que vaya avanzando en su
busqueda. Segun el perfil de cada usuario, se planteara el tiempo a emplear en la consecucion de objetivos.

- Realizacidon de entrevistas de seguimiento orientadas al apoyo en la busqueda de empleo, o de seguimiento tras la insercion.

- \elar por el cumplimiento de la normativa en Prevencion de Riesgos Laborales en materias de su competencia.

- Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.

- Realizar las tareas encomendadas par sus superiores jerarquices 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
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Insercién laboral: conocimientos elevados en orientacién y asesoramiento profesional, gestion de proyectos de formacién ocupacional, desarrollo
local y ocupacional a los entes locales, dinamica de insercidn y situacion del mercado laboral, técnicas de seleccion de personal, acciones
subvencionadas y programas para desarrollar en insercion laboral.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, gestion por procesos, técnicas de organizacion,
sistemas de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas, de redaccion y presentacién de informes y conocimientos intermedios de
administracion electrénica

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Gestion de la informacidn: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacion
requerida para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacion.

- Orientacion al cliente interno y extemo: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para
resolver sus necesidades actuales o futuras.

- Capacidad analitica: capacidad de identificar el modelo explicativo y la técnica de recogida de datos mas adecuado en base a la informacién o
problematica a solucionar, cuando estas son de mucha complejidad y el abanico de opciones es miltiple.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para
mantenerse informado, identificar oportunidades de mejora, facilitar el logro 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

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
auténoma.

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicién defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones o problematicas de las otras personas, identificandose como propias y
modificando su propia conducta en pro de un mejor marco de interaccion personal.

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucion eficaz a soluciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas y
demostrando creatividad en su disefio y definicién, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Visién estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar como estos afectaran a la propia actividad v la de
su equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 5 o5 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 | Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 cE 49
Responsabilidad 14 Peligrosidad 0 *4 | Penosidad

Se determinan las siguientes especialidades en funcion del centro de trabajo:
* Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incorporacion Social La Isleta: Valoracion en el factor peligrosidad en el grado
C, con los puntos que correspondan.

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 55.11

de Las Palmas

de Gran Canaria
DENOMINACION TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE 1
RELACIONES LABORALES PUESTOS

Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada

Varios Varios NO General

vinculo E Funcionario Forma de Provision ConEuiEs SubaRinG A2 Retri_buciones com pIemer}tarIas
[ILaboral C. Destino | 20 ] C. Especifico | 51
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos medios.

25 Diplomatura en Relaciones Laborales, Graduado Social o grado
universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo 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 desempefic del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se occupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Administrar y controlar los aspectos y cuestiones relativas a la administracion de personal.

- Administrar y actualizar los instrumentos para la planificacion y gestién de recursos humanos.

- Asume la representacion del Ayuntamiento en la primera instancia de los procedimientos judiciales en el ambito de lo social.

- Participacién en la gestion de las relaciones laborales, participando en reuniones con los agentes implicados en todas las cuestiones derivadas de la
negociacion colectiva.

- Participar en el desarrollo de proyectos relacionados con la gestion de personas y la estructura organizativa.

- Asesorar, administrar y controlar aspectos y cuestiones relativas a administracion de personal, funcion publica y legislacion laboral.

- Realizar un seguimiento del calendario laboral y horario, ausencias, vacaciones, asuntos personales, el régimen de incompatibilidades, asi como
atros permisos de personal.

- Supervisar el cumplimiento con las normas establecidas por la organizacidn v la legislacion vigente, teniendo en cuenta los derechos y deberes del
persanal.

- Atender las consultas e incidentes en convocatorias publicas de empleo, contratos, proyectos de trabajo asi como cualquier otro asunto relacionado
con recursos humanos.

- Gestionar los instrumentos para la planificacién y gestion de recursos humanos.

- Actualizar la relacion de puestos de trabajo, segun los cambios en su configuracién actual, asi como en la creacion de nuevos puestos de trabajo.

- Gestionar la plantilla de personal de seguimiento y los cambios que puedan surgir durante la gjecucion del ejercicio.

- Confeccionar la oferta de empleo publico segun la legislacion vigente y siguiendo los encargados de su superior inmediato.

- Régimen de incompatibilidades, asi como otros permisos de personal de la Corporacion.

- Supervisar el cumplimiento con las normas establecidas por la organizacién y la legislacién vigente, teniendo en cuenta los derechos y deberes del
personal.

- Atender las consultas e incidentes en convocatorias publicas de empleo, contratos, proyectos de trabajo asi como cualquier otro asunto relacionado
conh recursos humanos.

- Revision y seguimiento de otros instrumentos de ordenacidn tales como: sistema de remuneracion, organigrama, normas generales para la seleccion
y el empleo.

- Participacién en la gestidon de |as relaciones laborales, participando en reuniones con los agentes implicados en todas las cuestiones derivadas de la
negociacion colectiva.

- Asistir a las reuniones de la mesa de negociacién de la Corporacion y al resto de las mesas sectoriales y técnicas.

- Colaborar en la negociacién de acuerdos para el personal de soporte técnico de la Corporacién.

- Asistir e informar a los representantes del personal y funcionarios y las secciones sindicales.

- Cuidar los aspectos de higiene y salud ocupacional y seguridad (plan de prevencién, médicos y otros).

- Participar en el desarrollo de proyectos relacionados con |a gestion de personas y |la estructura organizativa.

- Velar por el cumplimiento de la normativa en Prevencién de Riesgos Laborales en materias de su competencia.
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- Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.
- Realizar |as 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.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Relaciones laborales: conocimientos elevados en seguridad social, politicas formativas, valoracion de puestos de trabajo, seleccion de personal,
provision de puestos de trabajo, plantillas, organizacion de los servicios y politicas de accion social, convenios colectivos, prevencion de riesgos
laborales, representacion ante la Inspeccidn de Trabajo o Juzgados de lo Social.

- Normativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestién: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, gestion por procesos, técnicas de organizacion,
sistemas de gestion de la calidad, gestion de proyectos y programas, de redaccion y presentacion de informes y 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

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacion
requerida para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacion.

- Orientacion al cliente interno y extemo: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para
resolver sus necesidades actuales o futuras.

- Capacidad analitica: capacidad de identificar el modelo explicativo y la técnica de recogida de datos més adecuado en base a la informacion o
problematica a solucionar, cuando estas son de mucha complejidad y el abanico de opciones es miltiple.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para
mantenerse informado, identificar oportunidades de mejora, facilitar el logro de los objetivos establecidos, etc.

- Decélogo 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 de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesaria para asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: capacidad de implicarse con las motivaciones o problematicas de las otras personas, identificandose como propias y
modificando su propia conducta en pro de un mejor marco de interaccién personal.

- Blisqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a soluciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas y
demostrando creatividad en su disefio y definicién, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar cdmo estos afectaran a la propia actividad v la de
su equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias cD 20
Complejidad funcional 7 Tipo de Mando |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 - -
Responsabilidad 16 | Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 55.12
¢ ren tanar TECNICO DE GRADO MEDIO AE N° DE
DENOMINACION TRABAJADOR SOCIAL Elicaraalll 136
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
vinculo E Funcionario Forma de Provision ConEuiEs SubaRinG A2 Retri_buciones com pIemer}tarIas
[ILaboral C. Destino | 20 ] C. Especifico | 51
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos medios.
27 Diplomatura en Trabajo Social o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan |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, €l material y la magquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnolagicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jomada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la infermacion publica y de politicas de segunidad en |a utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal ylo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafa, 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 ejecucion de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario reconocido por el Estado,

y las funciones propias de su grupo.

- Actualizar los recursos disponibles para los usuarios de los servicios sociales, educacion, juventud, vivienda, menores, medioambiente o del servicio
en el que estén adscritos.

- Acudir alos Juzgados en calidad de testigo-perito, siempre que asi sea requerido, o como acompafiante de usuarios, cuando se considere oportuno,

- Asesarar a la Corporacion y confeccionar los informes técnicos que le sean solicitados, o generados por iniciativa propia, dentro de su ambito de
actuacion.

- Asesarar como trabajador social municipal, en todos los proyectos y/o programas de interés, dentro de sus competencias.

- Atender e informar a usuarios, y posterior derivacion al recurso especifico o técnico correspondiente

Recopilar, analizar y sistematizar la informacion para la cumplimentacion yfo tramitacion de los soportes documentales relacionados con su ambito

de competencia (historia social, ficha social, informe social, escalas de valoracion social, proyectos de intervencion social, ete.).

Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito profesional, tanto a peticion, como iniciativa propia.

Prevenir y detectar posibles situaciones de desproteccion que requieran de intervenciones sociales especificas y derivarlas cuando proceda a los

recursos correspondientes.

Acompafar a los usuarios a los servicios que sean necesarios, previa valoracion técnica.

Programar, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos desarrollados.

Ejecutar las actividades especificas del area al que estén adscritos y especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por su superior.

- Elaborar informes sociales y soportes relacionados con el ambito de competencia

Estudiar las necesidades sociales de la poblacion v en base al diagndstico, impulsar y proponer nuevos recursos y proyectos sociales yio

comunitarios en la zona.

Favorecer la colaboracion de la unidad familiar en todo el proceso v en |la mejora de su situacion.

- Gestionar la implantacion, desarrollo v evaluacion de los proyectos / actividades desarrollados dentro de los programas del centro asignados al
puesto.

- Gestionar y/o tramitar los recursos sociales que sean necesarios para la intervencion en ese caso, dentro del ambito de su competencia.

- Informar, orientar, asesorar a la ciudadania e intervenir en &l ambito de su competencia.

- Iniciar, tramitar y realizar el seguimiento de los expedientes en el ambito de su competencia.

Participar en la elaboracidn de las memorias del centro en lo concemniente a su trabajo.

Planificar y desarrollar actividades de sensibilizacién y prevencién de la poblacion.

Prevenir situaciones de desproteccion social y desarraigo familiar, aplicando medidas de apoyo familiar, derivando la aplicacion de dichas medidas

cuando asi se considere,

Desarrollar intervencion individualizada, grupal y comunitaria en las dreas de drogodependencia, igualdad, infancia, juventud, salud mental, tercera

edad, vivienda, etc.
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Recabar, estudiar y verificar las informaciones necesarias para la valoracion de las demandas de los usuarios mediante la realizacion de entrevistas,
visitas a domicilio y/o estudio de la documentacion requerida con objeto de determinar el tipo de intervencion a realizar o derivar hacia otros
profesionales o instituciones.

Coordinacion con otros servicios, administraciones y entidades publicas o privadas.

Aplicar a la tramitacion y gestién, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Servicios Sociales: codigo deontolégico de la profesion, diagnosticos menores de los servicios sociales, atencion psicologica, asistencia e
integracion social, capacidad de anélisis de la situacion de las familias, programas de intervencion social especializada, gestion de conflictos v de
situacién de emergencia y/o crisis, tratamiento de las familias, técnicas de entrevista y comunicacion, diagndstico social, metodologia de planificacion e
intervencion social, mediacion familial, grupal y comunitaria.

- Normativos: elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo, de procedimiento administrativo, asi como la normativa relacionada con el ambito
v/o colectivo profesional en el que se enmarque su actividad (servicios sociales, menores y familia, juventud, vivienda, viclencia de género, etc.).

- Aplicacion a la gestién: elevados de proteccion de datos de caracter personal y de redaccién y emision de informes, intermedios de gestion por
procesos, intermedios de gestién de proyectos y programas e intermedios de redaccién y presentacién de informes, conocimientos intermedios de
administracion electronica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnclogia 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 presentacion de contenidos (nivel basico).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de anélisis de la realidad social y evolucién de los procesos, capacidad de identificar y utilizar métodos y
mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber interpretar y explicar correctamente los datos que se obtienen.

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de éstas en otros ambitos o
personas a través del asesoramiento o formacion.

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar los
métodos y sistemas de trabajo.

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacién
requerida para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacion.

- 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.

- Decédlogo 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.

- Autecontrol: capacidad para mantener la calma y actuar con serenidad en situaciones estresantes derivadas de un conflicto.

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
vy demostrando creatividad en su disefio y definicidn, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo
para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias. Capacidad de generar un clima de comunicacion positivo para
evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo la retroinformacion necesaria para de asegurarse de que entienden correctamente el
mensaje transmitido.

- 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 ambito de su intervencién social e identificar como estos afectaran a la
dindmica del proceso.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8 Desarrollo de competencias 5 cD 20

Complejidad funcional 7 Tipo de Mando 0 |

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 15 | Dedicacion 0 Incompatibilidad 18 CE 51
Responsabilidad 14 | Peligrosidad [ 2 | +4 [ =6 | Penosidad 2 | »s

Se determinan las siguientes especialidades en funcion del centro de trabajo:

* Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incomoracion Social La Isleta: Valoracion en el factor peligrosidad en el grado €, con los
puntos que correspondan.

*% Centro de acogida municipal Ganigo: Valoracién en los factores peligrosidad y penosidad en el grado D, con los puntos que correspondan.

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

cerE,

@ gﬂg";;‘;',;grnqgg PUESTO TIPO N° 56
G Canari
¢ ran Canana DENORINACION TECNICO DE PREVENCION DE N° DE 8
RIESGOS LABORALES PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
arios Varios MO General
M Funcionario S Al Retribuciones complementarias
F de P (- Sub
R DiLabora ormade Frovision eneurse POMPO | a2 [T Destino | 2¢ | C.Especifico | 57
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala administracion especial, subescala servicios especiales.

01 Las propias del grupo/subgrupo, escalalsubescala, al que pertenece el puesto.

46 Titulo de Técnico Superior de Prevencidn de Riesgos Laborales con las tres especialidades:
Seguridad en el trabajo. Higiene industrial ¥ Ergonomia y Psicosociologia aplicada.

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 y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefo del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea 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 |as 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 |a informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracion directa con el jefe de la unidad de prevencion de riesgos laborales, 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.

Sus principales funciones vienen recogidas en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencidn de Riesgos Laborales.
- Promaver, con caracter general, la prevencion de riesgos en el Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

Realizar evaluaciones de riesgo cuyo desarrollo exija el establecimiento de una estrategia de medicién para asegurar que los resultados obtenidos
caracterizan efectivamente |a situacion que se valora, o una interpretacion o aplicacion no mecanica de los criterios de evaluacian.

Proponer medidas para el control ¥ la reduccion de los riesgos o plantear la necesidad de acudir a un nivel superior, a la vista de los resultados
obtenidos.

Realizar actividades de informacion y formacion basica de los trabajadores municipales.

- Vigilar el cumplimiento del programa de control vy reduccion de riesgos y efectia personalmente actividades de control de las condiciones de trabajo.
Participar en la planificacion de la actividad preventiva y dirige las actuaciones a desarrollar en casos de emergencia y primeros auxilios.

- Conocer las especificaciones técnicas vy la reglamentacion especifica de los lugares de trabajos para realizar las evoluciones de riesgos

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Prevencion de riesgos laborales: conocimientos elevados en el régimen juridico de la prevencion de riesgos laborales, seguridad y salud laboral,
en |las técnicas de prevencion de riesgos laborales, en las metodologias de evaluacién de riesgos, en ergonomia y psicologia aplicada, en accidentes y
enfermedades profesionales, en disefio de planes de emergencia, en los derechos y los deberes de |a Corporacion y de su personal en materia de
prevencion de riesgos laborales.

- Juridicos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo v de organizacion administrativa.

- Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas conocimientos elevados/intermedios de administracion electronica.
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- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel avanzado).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso ¥ del resultado y saber
interpretar v explicar correctamente los datos que se obtienen.

- Prevencion de riesgos: capacidad de disefiar y planificar la prevencién y proteccion colectiva y personal de la corporacién mediante el
establecimiento o adaptacion de medidas de control y correctoras para evitar o reducir los riesgos hasta niveles aceptables, con la finalidad de
conseguir la mejora de la seguridad y la salud en el ambito profesional, de acuerdo con las normas establecidas.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio v los plazos establecidos, fijandose para
uno mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el /la cliente / a para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Redaccion de documentos especificos: capacidad de redactar documentos especificos de forma novedosa con un estandar de calidad idéneo en
cuanto a la utilizacion del lenguaje de especialidad correspondiente a cada situacion, siendo capaz de detectar errores o carencias sin necesidad de
supervision.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién individualizada para cada situacién diferente sobre las bases de sus conocimientos y
experiencia previa, con el fin de mejorar los resultados.

- Toma de decisiones: capacidad de analizar hechos o situaciones complejas y decidir la alternativa de solucién mas adecuada cuando ésta tiene
impacto en un proceso, producto o servicio y asumir las consecuencias tanto positivas como negativas.

- Compromisc con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y
prioridades de la organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para
alcanzarlos.

- Adaptacion: capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva.

- 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.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 o5 o4
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad vl - -
Responsabilidad 16 | Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ Sunimsinte PUESTO TIPO N° 57

de Gran Canaria

- N° DE
DENOMINACION TECNICO SUPERIOR DE AG o 30
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
Vineulo X Funcionario Eormra de Provision Gunbuies Subgripo Al Re‘lri_buciones com plemer_'ltarlas
[ILaboral C. Destino | 22 I C. Especifico 57
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala téenica.
30 Licenciatura en Derecho, en Ciencias Politicas, Econémicas o Empresariales, Intendente
Mercantil o Actuario, titulos de grado correspondientes o titulacién equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan |as siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, €l material y la magquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempeio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jormada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando |as necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacidn publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal ylo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracidn directa con el jefe de [a unidad administrativa a la que esté adscrito, tareas y funciones que son abjeto
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 desempeiio.

Tramitar y proponer la resolucion de expedientes administrativas.

Emitir informes y redactar propuestas de resolucion.

- Asesorar a la Corporacién y miembros que lo soliciten, asi como al resto de departamentes 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 informacién y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se fe 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 administrativa.
Proponer los asuntos y/o expedientes a resolver.

Prestar apoyo y colaboracion a las funciones de asesoramiento juridico, de conformidad con las instrucciones del responsable de la unidad
administrativa, emitiendo los informes y las propuestas de resolucién que se le requieran.

Tramitar y/o gestionar los expedientes administrativos que se le encomienden.

Estudiar y proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de los instrumentos juridicos (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 |as tareas de caracter juridico gue 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 las atribuciones asignadas, informes, propuestas, memorias de actividad, estadisticas, etc.

Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados con su responsabilidad profesional.

Actuar, en su caso, como secretario en érganos colegiados, comisiones o mesas.

Elaborar, en su caso, la propuesta de presupuesto de la unidad en la que se encuentra adscrito.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos 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.
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ESPECIALIDADES

Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Normativa: conocimientos muy elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrative, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, etc ), y
elevados de funcion pablica y derecho local.

-Aplicacion la gestion: conocimientos muy elevados de redaccion y presentacion de informes, conocimientos elevados de proteccion de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos elevados de administracion electrénica.

-Informatica: tecnologia digital ¥ uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicaciéon en el mundo digital, tratamiento de la
informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos {nivel medio).

Habilidades

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacién del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las
prioridades del trabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo todas
las actuaciones previstas.

- Redaccion de documentos: capacidad de aplicar perfectamente el lenguaje administrativo idéneo para cada situacidn, siendo capaz de detectar
errores o carencias con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
auténoma.

- Comunicacidn: capacidad para generar un clima de comunicacion positivo 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 auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren
el funcionamiento general del servicio.

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucion individualizada para cada situacion diferente sobre la base de sus conocimientos y
experiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

- Vision estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar cdmo estos afectaran a la propia actividad vy la de
su equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacién / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 =5 29
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21 . 7
Responsabilidad 16 | Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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s FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 57.1
e Gran nara
DENOMINACION TECNICO SUPERIOR DE AG N° DE 5
DE CONTROL INTERNO PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Intervencion General Jefe de Seniciofinterventor General NO General
X Funcionario o Retribuciones complementarias
Vinculo Tllaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo Al T | 7 | C. Especifico | 62
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion general, subescala técnica.

30 Licenciatura en Derecho, en Ciencias Politicas, Economicas o Empresariales, Intendente
Mercantil o Actuario, titulos de grado correspondientes o titulacién equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos v tecnolégicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

- Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de 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 |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 reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracidn directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, tareas y funciones que son objeto
de una carrera profesional para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en posesion de un titulo universitario superior reconocido por el Estado, las
funciones propias de su grupo y cualquier tarea que, relacionada directamente con el puesto de trabajo, sea preciso para un mejor desempefio.

Apoyar en el ejercicio de la funcién interventora en el Ayuntamiento y Organismo Auténomos.

Apoyo en el control financiero en el Ayuntamiento, Organismo Autdénomos, Sociedades Mercantiles y demas entes dependientes.

Realizar las operaciones de control econdmico-presupuestario que se le encomienden.

Desarrollar |las tareas de contral y fiscalizacion interna de la gestion financiera y presupuestaria, de conformidad con las instrucciones recibidas.
Apoyar y colaborar con el suministro de informacidn econdmica al Ministerio, AIREF y Base Nacional de Subvenciones.

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 organizacién que considere necesarias para la mejora continua en la gestidn de su unidad administrativa.

- Prestar apoyo y colaboracion a las funciones de asesoramiento juridico, de conformidad con las instrucciones del responsable de la unidad
administrativa, emitiendo los informes y las propuestas de resolucion que se le requieran.

Estudiar y proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de los instrumentos juridicos (reglamentos, ordenanzas, instrucciones, etc.)
relacionados con |a 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 especializacién.

- Emitir, en el marco de las atribuciones asignadas, informes, propuestas, memorias de actividad o estadisticas, entre otros.

Atender al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados con su responsabilidad profesional.

Actuar, en su caso, como secretario en érganos colegiados, comisiones o mesas.

Elabarar, en su caso, la propuesta de presupuesto de la unidad en la que se encuentra adscrito.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso yla tramitacidn electronica.
Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesar del Tribunal en materias de su competencia.

ESPECIALIDADES
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PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativa: conocimientos muy elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo v de organizacion administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, etc.), y
elevados de funcién publica y derecho local, con especial incidencia sobre la normativa relativa a TRLRHL, RD 424/2017, normas de fiscalizacion
municipales, Ley de contratos del Sector Publico, Bases de ejecucion para el presupuesto del afio en curso, LGT, RGR y demas normativa Tributaria,
Orden EHA/3565/2008, de 3 de diciembre, normativa aplicable en la base n® 2.1, y 2.3 de las de ejecucidn - Aplicacion la gestion: conocimientos muy
elevados de redaccién y presentacion de informes, conocimientos elevados de proteccion de datos de caracter personal, gestion por procesos y
gestion de proyectos y programas, conocimientos elevados de administracion electrénica.

- Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la
informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos {nivel medio).

Habilidades

- Orientacion al personal municipal: capacidad para resolver las necesidades actuales o futuras del personal municipal, sobre asuntos relacicnados
con su responsabilidad profesional.

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva.

- Orientacidn a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacién del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las
prioridades del trabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo todas
las actuaciones previstas.

- Redaccion de documentos: capacidad de aplicar perfectamente el lenguaje administrativo idéneo para cada situacion, siendo capaz de detectar
errores o carencias con un minimo grado de supervision en los documentos elaborados.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
auténoma.

- Comunicacidn: capacidad para generar un clima de comunicacion positivo 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 auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren
el funcionamiento general del servicio.

- Visién estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar como estos afectaran a la propia actividad y la de
su equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,8 Desarrollo de competencias 5,5 cD 24
Complejidad funcional 9,7 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 21 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21 CE 62
Responsabilidad 18 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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e FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
[ #iwmims PUESTO TIPO N° 58
de Gran Canaria " N° DE
DENOMINACION TECNICO SUPERIOR DE AE ol 5
UnidadiServicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
" K Funcionario oo Retribuciones complementarias
Vinculo ClLaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo A1 T | =5 [ C. Especifico [ 57
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores.
19 Grado universitario o licenciatura universitaria 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 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
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiqguen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacidn publica y de politicas de seguridad en |a utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas |as funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacion, el
asesoramiento y propuesta de caracter superior, y la directa ejecucion de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario superior
reconocido por el Estado, v las funciones propias de su grupo.

Elaborar proyectos, informes 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 profesidn.

Apoya a los restantes servicios técnicos municipales en la redaccion de informes, proyectos y pliego de condiciones en que por sus conocimientos y
competencia se le requiera.

Colabora en la formacidn del personal afecto en aguellos proyectos o actuaciones de su competencia.

Aplicar a la tramitacidn y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.
- Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesaor del Tribunal en materias de su competencia.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimlentos

-Normativa: conocimientos muy elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, etc.), asi
comao 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, gestién por procesos y gestidn de proyectos y programas, conocimientos elevados de administracion electronica.

-Informatica: tecnologia digital ¥ 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).
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Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de éstas en otros ambitos o personas a
través del asesoramiento o la formacion.

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar los métodos y
sistemas de trabajo.

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas y
demostrando creatividad en su disefio y 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 la informacion aportada por los
instrumentos de evaluacion, a fin de delegar y/o asignar responsabilidades en funcién de su perfil.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefic 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 consecucion de los objetivos establecidos, etc.

- Decélogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones; inteligencia
emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- 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 comunicacidn 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 v preocupaciones del ciudadano.

- Vision estratégica: capacidad de detectar las oportunidades de mercado generadas por un entorno cambiante y las fortalezas v 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 22
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21 - -
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ gng;ﬂt:%gm PUESTO TIPO N° 58.1
e Gran Canana
DENOMINACION TECNICO SUPERIOR DE AE N° DE 24
ARQUITECTO PUESTOS
Unidadi/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NGO General
vinculo E Funcionario Forma de Provision ConEuiEs SubaRinG A1 Retri_buciones com pIemer}tarIas
[ILaboral C. Destino | 24 ] C. Especifico | 62
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores.
43 Arquitectura o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan |as siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, €l material y la magquinaria 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 jomada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el 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
clasificacian, grado o categoria y cuando |as necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la infermacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

Realizar todas las funciones legal ylo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafa, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacion, el
asesoramiento de caracter superior de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario superior reconocido por el Estado, vy las
funciones propias de su grupo.

- Redactar informes, realizar inspecciones y atender a la ciudadania, en relacién al cumplimiento de la normativa en materia de edificacion v
actividades, 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 & de
noviembre, de Ordenacién de la Edificacion o norma que la sustituya y disposiciones legales vigentes de acuerdo con su especialidad vy
competencias especificas.

- Redactar proyectos y direccién de obras de urbanizacion y de todo tipo de espacios publicos e instalaciones urbanas, segun las disposiciones

legales vigentes de acuerdo con su especialidad y ambito de competencia segun su titulacion.

Redactar documentacidn técnica para la gjecucidn de obras de menor entidad no incluidas en los apartados anteriores.

Redactar estudios y planes de seguridad y salud y coordinacion de seguridad y salud segun las disposiciones legales vigentes de acuerdo con su

especialidad y ambito de competencias especificas.

Supervisar, controlar y responsabilizarse de contratos de obras municipales y cuantas otras actuaciones correspondan en razén de su especialidad

y competencias especificas en cumplimiento de la legislacién vigente en materia de contratos del sector publico.

Redactar, gestionar y ejecutar el planeamiento.

Dar informacién urbanistica de todo tipo, incluida la informacién publica del planeamiento.

Emitir informes técnicos de todo tipo seglin su especialidad y ambito de competencia segun su titulacion.

Emitir certificaciones, valoraciones, estudios, memarias y consultorias en materias relacionadas con su especialidad ¥ ambito de competencia.

Controlar y proteger el cumplimiento de la legalidad urbanistica y de la edificacion, de actividades clasificadas e inocuas y espectaculos publicos,

conforme a las disposiciones legales vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccién y emisién de informes técnicos.

Ejercer un control del deber de conservacion por los propietarios de terrenos, instalaciones, construcciones y edificaciones, conforme a las

disposiciones legales vigentes de competencia municipal, incluyendo 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 rehabilitacién de |a edificacién.

Realizar la inspeccion de servicios y edificaciones municipales, asi como el disefio y administracidn de planes de mantenimiento de las instalaciones

¥ bienes municipales.

Aplicar a |la tramitacidn 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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ESPECIALIDADES

Los arquitectos que estén integrados en el Servicio de Proteccion del Paisaje deberan ejercer las funciones de inspeccién en materia de conservacion
v seguridad de las edificaciones y elementos anexos en casos de incidencias que se produzcan en horario distinto al habitual de trabajo en los que sea
necesaria una evaluacion técnica de imposible aplazamiento por razones de seguridad, conforme a las condiciones de localizacion y disponibilidad
segln cuadrante semanal que se disponga.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Urbanismo: Gestién urbanistica, planeamiento urbanistico, normativa reguladora de la ordenacion urbanistica, régimen juridico, clasificacion y
calificacion del suelo, planeamiento urbanistico, desarrollo de proyectos urbanisticos, valoraciones urbanisticas, expropiaciones urbanisticas,
delineacion, paisajistica urbana, control y seguridad en edificios publicos, operaciones topograficas, calculo estructural.

- Normativos: derecho administrativo, organizacion administrativa y procedimiento administrativo.

- Aplicacion a la gestion: gestién presupuestaria, proteccién de datos de caracter personal, técnicas de organizacion, gestién por procesos, gestidn
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, 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). Cartografia digital y software especifico de arquitectura: AutoCAD, SIG, Presto, etc.

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber
interpretar y explicar correctamente los datos que se obtienen.

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar métedos y
sistemas de trabajo.

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de estos en otros ambitos o
personas a través del asesoramiento o la formacion.

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacion
requerida para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacion.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para
uno mismo y/fo para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacién de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
auténoma.

- Compromiso con la organizacién: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y
prioridades de |la organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para
alcanzarlos.

- 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.

- Visién 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 analizando el resultado y velando por mantener la cohesion del grupo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 o5 24
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 21 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21 CE 62
Responsabilidad 16 Peligrosidad 2 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico

La Junta de Gobierno de la Ciudad adoptara acuerdo para el abono de un componente de devengo variable en el
complemento especifico a los empleados que deban estar localizados y disponibles segin cuadrante semanal, para
ejercer las funciones de inspeccion en materia de conservacion y seguridad de las edificaciones y elementos anexos en
casos de incidencias que se produzcan en horario distinto al habitual de trabajo.
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

ety

Ayuntamiento o
@ Yy PUESTO TIPO N° 58.2
e Gran nara
DENOMINACION TECNICO SUPERIOR DE AE N° DE 1
AUDITOR PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Intervencion General Jefe de Servicio/interventor General NO General
XIFuncionario o Retribuciones complementarias
F de P [of Sub Al
Vinaulo [ILaboral i enedrse P C.Destino | 24 | C.Especifico | 62
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores,
30 Licenciatura 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 la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan |as siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segln proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnologicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

Cumplimentar 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 prevencidn de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a |a informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacién de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo encargado de realizar auditorias a todos los entes del Sector Pablico Local, derivada de Real Decreto 424/2017, de 28 de abril, por
el gue se regula el régimen juridico del control interno en las entidades del Sector Publico Local que asume las siguientes funciones especificas:

Verificar el cumplimiento de la normativa y procedimientos aplicables a los aspectos de la gestion econdmica a los que no se extiende la funcion
interventara.

Realizar el sequimiento de la ejecucion presupuestaria y verificacion del cumplimiento de los objetivos asignados.

Realizar la comprobacidn de |a planificacion, gestion vy situacion de |a tesoreria.

- Verificar, mediante técnicas de auditaria, que los datos e informacion con trascendencia econémica proporcionados por los 6rganos gestores comao
soporte de la informacion contable, reflejan razonablemente el resultado las operaciones derivadas de su actividad economico-financiera.

Para el cumplimiento de sus obligaciones, podra asumir las siguientes funciones:

- Examinar cuantos documentos y antecedentes de cualquier clase afecten directa o indirectamente a la gestion econdmico financiera del drgano,
organismo o ente auditado.- Requerir cuanta informacion y documentacion se considere necesaria para el ejercicio de la auditoria.

- Solicitar la informacién fiscal y la informacién de Seguridad Social de los drganos, organismos y entidades publicas que se considere relevante a los
efectos de la realizacion de la auditoria.

Solicitar de los terceros relacionados con el servicio, érgano, organismo o entidad auditada informacion sobre operaciones realizadas por el mismo,
sobre los saldos contables generados por éstas y sobre los costes, cuando esté previsto expresamente en el contrato el acceso de la administracion
a los mismaos o exista un acuerdo al respecto con el tercero. Las solicitudes se efectuaran a través de la entidad auditada salve que el érgano de
control considere que existen razones que aconsejan la sclicitud directa de informacion.

- Verificar la seguridad y fiabilidad de los sistemas informaticos que soportan la informacion econdmico-financiera y contable.
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Efectuar las comprobaciones materiales de cualquier clase de activos de los entes auditados, a cuyo fin los auditores tendran libre acceso a los
mismos.

Solicitar los asesoramientos y dictamenes juridicos y técnicos que sean necesarios.

Cuantas otras actuaciones se consideren necesarias para obtener evidencia en la que soportar las conclusiones.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos 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.

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativa: conocimientos muy elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo ¥ de organizacién administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, etc.), y
elevados de funcién publica y derecho local, con especial incidencia sobre la normativa relativa a TRLRHL, RD 424/2017, normas de fiscalizacion
municipales, Ley de contratos del Sector Publico, Bases de ejecucion para el presupuesto del afio en curso, LGT, RGR y demas normativa Tributaria,
Orden EHA/3565/2008, de 3 de diciembre, normativa aplicable en la base n® 2.1, y 2.3 de las de ejecucion.

- Aplicacion la gestion: conocimientos muy elevados de redaccién y presentacion de informes, conocimientos elevados de proteccion de datos de
caracter personal, gestion por procesos v gestion de proyectos y programas, conocimientos elevados de administracion electrénica.

-Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, na: ion y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la
informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacién de
contenidos {nivel medio alto).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado v saber
interpretar y explicar correctamente los datos que se obtienen.

- Dominic profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar métodos y
sistemas de trabajo.

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de estos en otros ambitos o
personas a través del asescramiento o la formacion.

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacion
requerida para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacion.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio v los plazos establecidos, fijandose para
uno mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Decédlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
auténoma.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y
prioridades de |a organizacién, aplicandolos en el &mbito 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, aunque sean opuestas a las propias.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones de las personas.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren
el funcionamiento general del servicio.

- Visién 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 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 o5 24
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 2 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21 cE 62
Responsabilidad 18 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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= FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
Ayuntamiento o
@ BT PUESTO TIPO N° 58.3
e Gran nara
DENOMINACION TECNICO SUPERIOR DE AE N° DE .
COORDINADOR PUESTOS
UnidadiServicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios Sl General
Vincule E Funcionario Forma da Provisidn CoRELES aubaRine 21 Retri_buciones com plemer‘1tarlas
[ILaboral C. Destino | 25 ] C. Especifico | 62
Requisitos para el desempefio y titulacidn Cometidos especificos
;o g . ik . Ejerciendo funciones propias de técnico superior de su
Escala de administracion especial, subescala técnicos superiares. categoria, asume la coordinacion de los demas
18 Grado universitario o licenciatura universitaria equivalente. técnicos superiores

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan las siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segin proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

- Manejar los ordenadores y aplicativos 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 acupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiqguen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

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, |a preparacion, el
asesoramiento y propuesta de caracter superior, y la directa ejecucion de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario
superior reconocido por el Estado, y las funciones propias de su grupo.

Dentro de cada unidad, un solo puesto asumira las funciones de coordinacion de los demas técnicos superiores, procediéndose a la correspondiente

compensacion en su complemento especifico, mientras lo desempefie.

- Coordinar y supervisar los trabajos a realizar en su departamento. Colaborar en su ejecucion.

- Llevar a cabo el control del personal a su cargo: distribucidn del trabajo, calendarios, horarios, permisos, comunicando cualquier incidencia a su
superiar.

- Velar por el correcto uso y conservacion del material adscrito al departamento, llevando puntual inventario del material y equipos.

- Preparar informacion sobre los trabajos realizados por el departamenta.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso vy la tramitacion electrénica.

Colabaorar y apoyar a los restantes servicios municipales en |la redaccion de informes, proyectos en que por sus conocimientos se le requiera.

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Normativa: conocimientos muy elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrative y los recursos, los contratos de la administracion, ete.),
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 electrénica.

-Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la
informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos (nivel medio).
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Habilidades

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
vy demostrando creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Desarrollo de personas: capacidad de analizar y detectar el potencial de cada persona del equipo, mas alla de la informacion aportada por los
instrumentos de evaluacion, a fin de delegar y/o asignar responsabilidades en funcion de su perfil.

- Direccion de personas: capacidad de conseguir que su equipo alcance los objetivos marcados, estableciendo y aplicando los mecanismos de
seguimiento y supervision que sean necesarios y al mismo tiempo manteniendo un clima de cooperacion.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempeiio y los plazos establecidos, fijandose para
uno mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para
mantenerse informado, identificar oportunidades de mejora, facilitar la consecucion de los objetivos establecidos, etc.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que otras personas alineen su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la
organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo 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.

- Visién estratégica: capacidad de detectar las oportunidades de mercado generadas por un entorno cambiante v las fortalezas y las debilidades de la
propia organizacion cuando debe responder a este, a fin de ser capaz de ofrecer la mejor respuesta estratégica.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 o5 25
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 3 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 2 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21 cE 62
Responsabilidad 18 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 58.4
¢ orenanan TECNICO SUPERIOR DE AE N° DE
DENOMINACION DE CUMPLIMIENTO NORMATIVO | Puestos | !
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Autonomia funcional NO General
X Funcionario oy Retribuciones complementarias
Vincule Tllaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo Al T | 1 | C. Especifico =
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores.
41 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 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 resaolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el regimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacidn, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacidn publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que goza de autonomia funcional encargado de supenvsar y gestionar todas las cuestiones relacionadas con el cumplimiento
normativo. Sus principales funciones son la identificacion de riesgos, analizar cambios estatutarios y reguladores, determinar medidas preventivas y
correctivas, impartir formacion a directives y empleados para que conozean y apliquen todas las narmas y revisar periédicamente la actualizacion de
los procedimientos.

Tiene comao objetivo principal implementar un “Programa de Cumplimiento” basado en procedimientos que aseguren el adecuado disefio de

actividades de cumplimiento normative interno y externo en sentido amplio.

- Disefiar y aplicar controles, normativas y procedimientos internos que permitan garantizar el cumplimiento de |a legislacion y normativa aplicables.

Gestionar las auditorias e investigaciones internas sobre cumplimiento y normativas o responder a las solicitudes de informacién que se realicen.

- Establecer las normas y la aplicacion de los procedimientos para asequrar que los programas relativos al mismo en el Ayuntamiento son eficaces y
eficientes en la identificacion, prevencion, deteccion y correccion de las faltas de cumplimiento con las normas y reglamentos aplicables.

- Velar por el cumplimiento de la normativa en transparencia, acceso ciudadano a la informacion y proteccion de datos, entre otros.

- Aplicar a la tramitacién y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacién electrénica.

Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.

En definitiva, las funciones del técnico de cumplimiento normativo se clasifican en cuatro grandes grupos:
- Pronosticar, predecir y prevenir los riesgos.
- Descubrir, localizar los desajustes en materia de gestion de riesgos con el abjetivo de eliminar o atenuar en la medida de Io posible el menoscabo
0 perjuicio.
- Comunicar e impartir una formacién adecuada a todos los empleados municipales.
- Recomendar y sugerir medidas a adoptar.

ESPECIALIDADES

- Responsabilidad.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

=-Mormativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrative y de organizacién administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracidn, ete. ),
derecho procesal, funcidn publica y derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho urbanistico, derecho penal y otros.
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-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacién de informes, conocimientos elevados de transparencia, de proteccién de
datos de caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos elevados de administracion electrénica.
-Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, na: i6n y comunicacion en el mundo digital, tratamiento de la
informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos {nivel medio alto).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado vy saber
interpretar y explicar correctamente los datos que se obtienen.

- Dominic profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar métodos y
sistemas de trabajo.

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de estos en otros ambitos o
personas a través del asesoramiento o la formacion.

- Gestion de la informacidn: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacion
requerida para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacion.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para
uno mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
auténoma.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y
prioridades de |a organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para
alcanzarlos.

- Comunicacién: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo
para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Habilidades interpersonales: capacidad 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 o5 o4
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 21 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21 —_ 2
Responsabilidad 18 | Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ At amienin PUESTO TIPO N° 58.5

de Las Palmas

de Gran Canaria
DENOMINACION TECNICO SUPERIOR DE AE N°DE 7
ECONOMISTA PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
Vinculo ZFunCionarlo Farmalde Provisich COHELRSD Subann A Retrl_buclones complemer'!tarias
[ILaboral C. Destino ] 24 [ C. Especifico | 62
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores.

33 Licenciatura en Economia, en Administracion y Direccion de Empresas o grado universitario
equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo v, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, 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 tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefio del puesto de trabajo.

- Cumplimentar las actividades en los plazos v calidades previstas,

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea 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 informacién publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

- Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafia, en colaboracidn directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacion, el
asesoramiento v propuesta de caracter superior, v la directa ejecucién de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario
superior reconocido por el Estado, y las funciones propias de su grupo.

- Confeccionar la propuesta de presupuesto de la unidad en la que se encuentre adscrita.

- Colaborar con su superior en el desarrollo coordinado e integrado del control presupuestario y de los proyectos y actividades relacionadas con el
ambita funcienal de su unidad.

- Proponer e impulsar junto con su superior las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en la gestion
de su unidad.

- Organizar, programar, coordinar, controlar, supervisar y ejecutar el presupuesto asignado a la unidad administrativa, en coordinacidn con el jefe de la
unidad.

- Tramitar y responsabilizarse de todos los expedientes de contratacion administrativa v facturacion de su unidad.

- Solicitar la tramitacion de modificaciones de crédito, transferencias y remanente liguido de tesoreria.

- Tramitar expedientes de generaciones de crédito, apertura de proyecto de gastos.

- Solicitar la tramitacién de expedientes de reconocimiento extrajudicial de crédito y convalidacion.

- 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 econdmicas y estudios de viabilidad de los expedientes que se tramiten en su centro gestor.

- Facilitar a la intervencion general toda aquella informacion que se le solicite a fin de dar cuenta al Ministerio de Economia y Hacienda o al organismo
publico que la hubiera requerido.

- Emitir informes v propuestas de acuerdo.

- Llevar a cabo la distribucién de tareas, asi comao la supervisidn 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.

- 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 electrdnica.

- Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.

- Proponer modificaciones en las Ordenanzas Fiscales, asi como en los procedimientos de ingresos y gastos.

- Proponer el desarrollo de planes de caracter scondmico-financiero, y de regularizacidon fiscal en coordinacion con entidades y/o servicios
correspondientes.

- Disefiar sistemas de control de la gestién econdmico-financiera, elaborando los informes de evaluacion de actividades que le saliciten.

- Ejecutar y supervisar los procesos de generacion de los padrones fiscales.

- Planificar y controlar las tareas de actualizacién y gestion de las distintas bases de datos fiscales.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Econémicos: conocimientos elevados en modelos contables de la administracion local, contabilidad presupuestaria y financiera, politica de
financiacion, instrumentos, estructura y metodologia de pasivos financieros, estados financieros, gestion del riesgo, haciendas locales y planificacion y
gestion del endeudamiento.

- Normativos: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo ¥ de organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, gestion por procesos, técnicas de organizacion,
sistemas de gestion de |la calidad, gestion de proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes, conocimientos elevados de
administracion electrénica.

- Infermatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacidn y comunicacién en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién gréfica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado y saber
interpretar y explicar correctamente los datos que se obtienen.

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar métodos y
sistemas de trabajo.

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de estos en otros ambitos o
personas a través del asesoramiento o la formacion.

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacion
requerida para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacion.

- Orientacién a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fjandose para
uno mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; 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.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y
prioridades de la organizacion, aplicandolos en el ambito de actuacién del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para
alcanzarlos.

- 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 funcicnamiento 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

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 o5 o4
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 21 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21 - ™
Responsabilidad 18 | Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 58.6

de Las Palmas
de Gran Canaria

TECNICO SUPERIOR DE AE N° DE
DENOMINACION , BlEs o 3
INGENIERO INFORMATICO
Unidadi/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NGO General
vinculo E Funcionario Forma de Provision ConEuiEs SubaRinG A1 Retri_buciones com pIemer}tarIas
[ILaboral C. Destino | 24 ] C. Especifico | 62
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores.
35 Licenciatura en Informatica, Ingenieria en Informatica o grado universitario equivalente.
45 Ingenieria en Telecomunicaciones o grade 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 aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefic del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se acupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

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, |a preparacion, el
asesoramiento y propuesta de caracter superior, y la directa ejecucion de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario
superior reconocido por el Estado, y las funciones propias de su grupo.

Elaborar proyectos, informes, propuestas, pliegos de condiciones y memoarias valoradas relacionados con su profesion y competencia y apoya a los

restantes senvicios municipales en la redaccion de los mismos en los que por sus conocimientos y competencia se le requiera.

Documenta todas aquellas actuaciones dentro de su ambito profesional.

- Redacta planes de seguridad en materias de su competencia y realiza su direccion y supenision,

- Mantiene la relacion con os proveedaores tecnolcgicos asi como con los trabajadores municipales, y en su caso, realiza la formacion de estos en
aquellos proyectos o actuaciones de su competencia.

- Asesaora y evacua consultas técnicas en materia de su competencia.

- Realiza inspecciones técnicas en materias relacionadas con su profesion,

Control y cumplimiento de las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos.

Control de la adecuada ejecucion de las materias que se desarrollan en las areas de su competencia.

- Certificaciones de servicios/suministros realizadas dentro de su competencia.

Dirigir la gjecucion de proyectos municipales, supervisando el ajuste a los programas y objetivos iniciales establecidos y realizando las acciones

necesarias para su cumplimiento.

Configura equipos de trabajo para el desarrollo de proyectos v realiza la asignacidn, distribucién y supervisidn de tareas al mismo,

responsabilizandose de la consecucion de objetivos.

Garantizar |a calidad de los productos f servicios finales en materia de su competencia.

Gestionar y supervisar los contratos que le han sido asignados.

Control de la legalidad vigente en materia de su competencia.

Apoya a los restantes servicios técnicos municipales en la redaccion de informes, proyectos y pliego de condiciones en que por sus conocimientos y

competencia se le requiera.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos.

Colabora en la formacién del personal afecto en aquellos proyectos o actuaciones de su competencia.

- Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.

Aplicar a |la tramitacidn y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

Realiza las tareas encomendadas por sus superiores jerarquicos dentro de las cualificaciones propias de su perfil profesional.
Vela por la éptima utilizacién de los sistemas informaticos y de las redes de comunicaciones.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimientos elevados en herramientas de administracién, desarrollo, gestién y evaluacién basadas en la implantacién
de las TIC, planificacion local para la sociedad de la informacion y el conocimiento, disefio, programacion y actualizacion de contenidos web,
interoperabilidad y disefio de servicios integrados, disefio y construccion de bases de datos relacionales, sistemas operativos, analisis organico y
lenguajes de programacion y redes informaticas y telematicas.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, 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 presentacion de contenidos (nivel elevado).

- Normmativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestién: conocimientos intermedios de proteccion de datos de caracter personal, gestion por procesos, técnicas de organizacion,
sistemas de gestién de la calidad, gestion de proyectos y programas vy redaccion y presentacion de informes, conocimientos elevados de
administracion electrénica.

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacion del proceso y del resultado v saber
interpretar y explicar correctamente los datos que se obtienen.

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar métodos y
sistemas de trabajo.

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de estos en otros ambitos o
personas a través del asescramiento o la formacion.

- Gestion de la informacion: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacion
requerida para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestion compartida de la informacion.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para
uno mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y 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 |a organizacién, aplicandolos en el &mbito de actuacién 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 cdmo estos afectaran a la propia actividad vy la de
su equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacién / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 cD 24
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 21 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21 2
Responsabilidad 18 | Peligrosidad 0 | Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ gng;ﬂt:gm PUESTO TIPO N° 58.7
e Gran Canana
DENOMINACION TECNICO SUPERIOR DE AE N° DE 10
INGENIERO PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
vinculo E Funcionario Forma de Provision ConEuiEs SubaRinG A1 Retri_buciones com pIemer}tarIas
[ILaboral C. Destino | 24 ] C. Especifico | 62
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores.
21 Ingenieria o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan |as siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, €l material y la magquinaria 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 jomada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el 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
clasificacian, grado o categoria y cuando |as necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la infermacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

Realizar todas las funciones legal ylo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafa, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacion, el
asesoramiento de caracter superior de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario superior reconocido por el Estado, vy las
funciones propias de su grupo.

- Redactar informes, realizar inspecciones v atender a la ciudadania, en relacién al cumplimiento de la normativa que sea objeto de control municipal.

- Redactar proyectos de edificacidn, 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, segln las disposiciones legales
vigentes de acuerdo con su especialidad y ambito de competencia segun su titulacian.

- Redactar documentacion técnica para la gjecucion de obras de menor entidad no incluidas en los apartados anteriores.

- Redactar estudios y planes de seguridad y salud y coordinacién de seguridad y salud segun las disposiciones legales vigentes de acuerdo con su
especialidad y ambito de competencias especificas.

- Supervisar, controlar y responsabilizarse de contratos de obras municipales y cuantas otras actuaciones correspondan en razon de su especialidad y
competencias especificas en cumplimiento de |a legislacion vigente en materia de contratos del sector pablico.

- Emitir informes técnicos de todo tipo segun su especialidad y ambito de competencia segun su titulacion.

- Emitir certificaciones, valoraciones, estudios, memorias y consultorias en materias relacionadas con su especialidad y ambito de competencia.

- Controlar y proteger el cumplimiento de la legalidad urbanistica y de la edificacidén, de actividades clasificadas e inocuas y espectaculos plblicos,
conforme a las disposiciones legales vigentes de competencia municipal, incluyendo la inspeccion y emisién de informes técnicos.

- Controlar el deber de conservacidn por los propietarios de terrenos, instalaciones, construcciones y edificaciones, conforme a las disposiciones
legales vigentes de competencia municipal, incluyendo |a inspeccién y emisién de informes téenicos.

- 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, calculos, valoraciones, tasaciones, peritaciones y otros trabajos analogos que le sean requeridos.

- Redactar los proyectos y pliegos de condiciones técnicas que se le encomienden, relacionados en materia de obras, infraestructuras e instalaciones.
- Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades administrativas sobre asuntos relacionados con su responsabilidad profesional.

- Aplicar a la tramitacién v gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

- Asesorar, asistir y colaborar con otras unidades administrativas segun su especialidad y ambito de competencia.
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ESPECIALIDADES

Los ingenieros que estén integrados en el Servicio de Proteccion del Paisaje deberan ejercer las funciones de inspeccion en materia de conservacion y
seguridad de las edificaciones y elementos anexos en casos de incidencias que se produzcan en horario distinto al habitual de trabajo en los que sea
necesaria una evaluacion técnica de imposible aplazamiento por razones de seguridad, conforme a las condiciones de localizacion y disponibilidad
segln cuadrante semanal que se disponga.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Ingenieria: conocimientos elevados en direccion, seguimiento y realizacion de todo tipo de obras, gestion de la obra publica local, cartografia
topografica, dibujo técnico y elaboracion de planos, obras y acabados de construccion y redaccion de proyectos de construccion, actividades
comerciales e industriales, sistemas eléctricos y de alumbrado, trafico, transporte, red de alcantarillado, urbanismo, etc.

- Normmativos: conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa.

- Aplicacién a la gestién: conocimientos elevados gestidén de proyectos y programas y de redaccién y presentacion de informes; conccimientos
intermedios de gestién por procesos, técnicas de organizacién y sistemas de gestion de la calidad, conocimientos elevados de administracion
electronica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los
datos y presentacién de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Capacidad analitica: capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacién del proceso y del resultado y saber
interpretar y explicar correctamente los datos que se obtienen.

- Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su 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 informacidn: capacidad de crear sistemas o practicas novedosas que permitan recoger y gestionar idéneamente la informacion
requerida para el propio ambito de trabajo de forma habitual, promoviendo una gestién compartida de la informacion.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempeiio y los plazos establecidos, fijandose para
uno mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
auténoma.

- Compromisc con la organizacion: capacidad de orientar los comportamientos y las acciones cotidianas en coherencia con los objetivos y
prioridades de la organizacién, aplicandolos en el ambito de actuacion del propio puesto de trabajo y dedicando el esfuerzo personal necesario para
alcanzarlos.

- 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.

- Visién estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar como estos afectaran a la propia actividad v la de
su equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 o5 24
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 2 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21 cE 62
Responsabilidad 16 | Peligrosidad 2 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico

La Junta de Gobierno de la Ciudad adoptara acuerdo para el abono de un componente de devengo variable en el
complemento especifico a los empleados que deban estar localizados y disponibles segln cuadrante semanal, para
ejercer las funciones de inspeccion en materia de conservacion y seguridad de las edificaciones y elementos anexos en
casos de incidencias que se produzcan en horario distinto al habitual de trabajo.
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ A e PUESTO TIPO N° 58.8
e Gran Canana
DENOMINACION TECNICO SUPERIOR DE AE N° DE 17
LICENCIADO EN DERECHO PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
XIFuncionario Forma de Retribuciones complementarias
s Lof Sub Al
Vineule [~ boral Provision enedrse Fharee C.Destino | 24 | C.Especifico 60
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos
Escala de administracion especial, subescala técnica superior.
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 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 resaolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el regimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacidn, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacidn publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo cuyas funciones son transversales y de un considerable grade de complejidad que entrafia, en colaboracion directa con el jefe de la
unidad administrativa a la que esté adsecrito, tareas y funciones que son objeto de una carrera profesional para cuyo ejercicio exigen las leyes estar en
posesian de un titulo universitario superior reconocide 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 desempeiio.

Asesorar técnicamente a sus superiores y al resto de empleados de su unidad.

- Latramitacién y resolucién de expedientes administrativos.

Emisién de informes y elaboracion de propuestas de resalucian.

Asesoramiento a la Corporacion y miembros que lo soliciten, asi como al resto de departamentos en que se haga necesaria tal informacion, dentro
de su especifica competencia,

- Colaborar en cuanto |e requiera su superior para la correcta resolucién de los expedientes

Colaborar con su superior en el desarrollo coordinade e integrade de los proyectos y actividades relacionadas con el ambite funcional de su unidad
administrativa.

Trasladar la informacidn y asistencia necesaria sobre asuntos o cuestiones que se le requieran y relacionados con su ambito de gestién y
responsabilidad profesional.

Proponer las actuaciones o medidas de organizacién que considere necesarias para la mejora continua en la gestién de su unidad administrativa.
Proponer los asuntos y/o expedientes a resolver.

Prestar apoyo y colaboracién a las funciones de asescramiento juridico, de conformidad con las instrucciones del responsable de la unidad
administrativa, emitiendo los informes y las propuestas de resolucion que se le requieran.

Tramitar y/o gestionar los expedientes administrativos que se le encomienden.

Estudiar y proponer las medidas necesarias para la mejora permanente de los instrumentos juridicos (reglamentos, ordenanzas, instrucciones,...)
relacionados con |a gestién publica municipal, en el ambito de su unidad administrativa y de conformidad con la normativa correspondiente

Asesorar y desarrollar |as 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 las atribuciones asignadas, informes, propuestas, memorias de actividad, estadisticas, etc.

- Atender y orientar a los ciudadanos y al personal de otras unidades sobre asuntos relacionados con su responsabilidad profesional.

Actuar, en su caso, como secretario en érganos colegiados, comisiones o mesas.

Elaborar, en su caso, la propuesta de presupuesto de la unidad en la que se encuentra adscrito.

Aplicar a |la tramitacidn y gestion, los medios 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.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

-Normativa: conocimientos muy elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, etc.),
elevados del ambito que le competa entre derecho procesal, funcién publica y derecho local, derecho del trabajo, derecho tributario, derecho
urbanistico u otros.

-Aplicacion la gestion: conocimientos muy elevados de redaccion y presentacién de informes, conocimientos elevados de proteccion de datos de
caracter personal, gestion por procesos y gestion de proyectos y programas, conocimientos intermedios de administracion electrénica.

-Informatica: 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 grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Orientacion al ciudadano: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano para resolver sus
necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacién del trabajo: capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacion de las tareas, definiendo las
prioridades del trabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya 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: 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.

- Comunicacién: capacidad para generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posicion 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 auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren
el funcionamiento general del servicio.

- Visién estratégica: capacidad de prever los cambios que se producen en el entorno e identificar como estos afectaran a la propia actividad y la de
su equipo.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 cD 24
Complejidad funcional 9,70 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 2 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21 cE 60
Responsabilidad 16 Peligrosidad 0 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ gng;ﬂt:%gm PUESTO TIPO N° 58.9
e Gran Canana
DENOMINACION TECNICO SUPERIOR DE AE N° DE 1
PEE)AGOGO PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
vinculo E Funcionario Forma de Provision ConEuiEs SubaRinG A1 Retri_buciones com pIemer}tarIas
[ILaboral C. Destino | 22 ] C. Especifico | 59
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores.
37 Licenciatura en Pedagoegia o grado universitario equivalente.
38 Licenciatura en Psicopedagogia o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y. entre ellas, destacan las siguientes:

Informar y atender al 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 desempefic del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se acupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

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, |a preparacion, el
asesoramiento y propuesta de caracter superior, y la directa ejecucion de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario
superior reconocido por el Estado, 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.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos desarrcllados.

Asesorar a la Corporacion y confeccionar los informes técnicos que le sea solicitados, o generados por iniciativa propia.

- Dar atencidn especializada a los ciudadanos en el ambito de su disciplina.

Ejecutar las actividades especificas del area al que estén adscritos y especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por su superior,
Funciones de informacidn, promocidn, deteccidon, prevencion e integracion socio familiar de los menores.

Desarrollar la investigacion- verificacion de las situaciones socio familiares de menores en posible dificultad o exclusion social.

Elaborar la valoracién y el diagnéstico educativo, con emisién de la correspondiente propuesta.

- Elaborar la propuesta de intervencién familiar en funcién del diagnostico realizado, indicando si la intervencion se ejecutara desde una medida de
prevencién o de riesgo.

Disefiar la intervencion educativa a llevar a cabo tanto con el menor como con su familia.

Elaborar el Proyecto de Intervencion Familiar.

- Ejecutar la intervencion directa con el menor y su familia, en estrecha coordinacion con los recurses municipales y en su caso, con otros municipios.
- Ewaluar y reprogramar la intervencion con el fin de que ésta se adapte a la dinamica y evolucidn del menor y la familia.

Coordinacién con los centros de dia municipales.

Promover el desarrollo de procesos cognitivos superiores: aprendizaje a partir de la practica, aplicacion de conacimientos a la vida real, resolucién
de problemas en entornos nuevos o poco conocidos, pensamiento creativo, razonamiento critico y toma de decisiones. Todo ello poniendo en
practica las siguientes funciones y/o tareas mas especificas:

- Diagnostico de necesidades y posibilidades de desarrollo de las personas para fundamentar acciones educativas.

Aplicacion de programas y metodologias educativas para el desarrollo personal y social de los menores y sus padres.

Desarrollo de estrategias y técnicas para promover la participacion y el aprendizaje.

Planificacién y desarrolle de intervenciones educativas individuales, familiares y grupales.

Planificacién y desarrolle de actividades informativas y formativas adaptadas a las necesidades individuales y colectivas.

Elaboracién de materiales didacticos, recursos educativos y lGdicos para la intervencion con los menores/padres-madres/ familias.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos 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.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimiento tedrico-practico y avanzado de la gramatica espafiola, de técnicas y métodos de la critica textual y de la
edicion de textos, conocimientos que posibiliten la comprension de nuevas teorias, interpretaciones, métodos y técnicas.

-Normativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, etc.) y
funcién pablica y derecho local.

-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccion y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de
caracter personal, conocimientos elevados de administracion electronica.

-Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, na: i6n y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la
informacidn escrita, tratamiento de la informacion gréfica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos {nivel medio).

Habilidades

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
y demostrando creatividad en su disefio y definicién, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- 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 consecucién de los objetivos establecidos, etc.

- Aplicacion de conocimientos: capacidad para aplicar los conocimientos adquiridos a la resclucién de problemas de la lengua espafiola, y para
realizar andlisis y comentarios lingliisticos, asi como para elaborar el estado de la cuestion sobre asuntos gramaticales, léxicos o semanticos de la
lengua espafiola.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Compromiso con la organizacién: capacidad de conseguir que otras personas alineen su dinamica de trabajo y sus objetives con los de la
organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo 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.

- Colaboracién con el resto de empleados: se trata de un puesto transversal que debe atender y resolver consultas relativas a los diferentes ambitos
de actividad del Ayuntamiento, debiendo ofrecer una actitud colaborativa en todo momento.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 cD 22
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnhica 18 | Dedicacidn 0 Incompatibilidad 21 CE 55
Responsabilidad 16 | Peligrosidad 2 Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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e FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ 42 Fatmes PUESTO TIPO N° 58.10
e Gran nara
DENOMINACION TECNICO SUPERIOR DE AE N° DE 18
PSICOLOGO PUESTOS
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
Vinculo E Funcionario Forma de Provision ConEuiEs SubaRinG 21 Retri_buciones com pIemer}tarIas
[ILaboral C. Destino | 22 ] C. Especifico | 59
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnicos superiores.
36 Licenciatura en Psicologia o grado universitario equivalente,

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan |as siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, €l material y la magquinaria 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 jomada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestién y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el 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
clasificacian, grado o categoria y cuando |as necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la infermacion publica y de politicas de seguridad en |a utilizacion de medios electranicos.

Realizar todas las funciones legal ylo reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafa, en colaboracion directa con el jefe de la unidad administrativa a la que esté adscrito, el estudio, la preparacion, el
asesoramiento y propuesta de caracter superior, y la directa ejecucién de actividades para las que capacita especificamente un titulo universitario
superior reconocido por el Estado, y las funciones propias de su grupo.

- Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio dmbito profesional, tanto a peticién, como iniciativa propia.

- Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos desarrollados.

- Asesorar a la Corporacion y confeccionar los informes técnicos que |le sea solicitados, o generados por iniciativa propia.

- Dar atencién especializada a los ciudadanos en el ambito de su disciplina.

- Acompafiar a los usuarios a los senvcios que sean necesarios, previa valoracion técnica.

- Ejecutar las actividades especificas del drea al que estén adscritos y especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por su superior.

- Informar y asesorar las actuaciones, presupuestos y programas realizados por su unidad, de acuerdo a las normas existentes y seglin un ambito de
actuacion definido.

- Colaborar con sus superiores en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos, elaboracion de informes, etc. (aportando sus
conocimientos técnicos y experiencia.

- Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas por sus superiores relacionadas con la mision del
puesto,

- Utilizar todos los medios de difusion que la Corporacion implante para la mejor prestacion del servicio durante |a jornada de trabajo.

- Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimiento tedrica-practico y avanzado de la gramatica espafiola, de técnicas y métados de |a critica textual y de la
edicion de textos, conocimientos que posibiliten la comprension de nuevas teorias, interpretaciones, métodos y técnicas.

-Normativa: conccimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrative y de organizacién administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, ete.) y
funcién publica y derecho local.

-Aplicacion la gestion: conocimientos elevados de redaccién y presentacidn de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de
caracter personal, conocimientos elevados de administracion electronica.
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-Informatica: 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 grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
vy demostrando creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio y los plazos establecidos, fijandose para
uno mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para
mantenerse informado, identificar oportunidades de mejora, facilitar la consecucion de los objetivos establecidos, etc.

- Aplicacion de conocimientos: capacidad para aplicar los conocimientos adquiridos a la resclucién de problemas de la lengua espafiola, y para
realizar analisis y comentarios lingliisticos, asi como para elaborar el estado de la cuestion sobre asuntos gramaticales, |éxicos o semanticos de la
lengua espariola.

Actitudes

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que otras personas alineen su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la
organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una 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 v preocupaciones del ciudadano.

- Colaboracion con el resto de empleados: se trata de un puesto transversal que debe atender y resolver consultas relativas a los diferentes ambitos
de actividad del Ayuntamiento, debiendo ofrecer una actitud colaborativa en todo momento.

- Decdlogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacién / formacién 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 =5 29

Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 | Dedicacion 0 Incompatibilidad 2 59
Responsabilidad 16 | Peligrosidad 2 | *4 | =6 | Penosidad 2 il °F

Se determinan las siguientes especialidades en funcion del centro de trabajo:

* Centro de Acogida Municipal El Lasso o Centro de Incorporacion Social La Isleta: Valoracion en el factor peligrosidad en el grado C, con los
puntos que correspondan.

** Centro de acogida municipal Ganigo: Valoracion en los factores peligrosidad y penosidad en el grado D, con los puntos que correspondan.

Componente variable del complemento especifico
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TR FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ Ayuntamianto PUESTO TIPO N° 58.11
de Gran Canaria
TECNICO SUPERIOR DE AE N° DE
DENOMINACION SEGURIDAD Y EMERGENCIAS PUESTOS 2
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
XIFuncionario i Retribuciones complementarias
Vinculo DlLaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo Al S hesing | = | C. Especifico I s
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracion especial, subescala técnica — servicios especiales.
19 Grado universitario o licenciatura universitaria equivalente.

51 Curso superior de director, postgrado o master en Seguridad o equivalente.
FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan |las siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefo del puesto de trabajo.
- Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

- Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea convocado durante su jornada de trabajo.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

- Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempeiiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencidn de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacidn publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electrénicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entrafa, 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.

- Desarrallar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito profesional, tanto a peticion, coma iniciativa propia.

- Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos desarrollados.

- Asescorar a la Corporacion y confeccionar los informes técnicos que le sea solicitados, o generados por iniciativa propia.

- Dar atencién especializada a los ciudadanos en el ambito de su disciplina.

- Ejecutar las actividades especificas del drea al que estén adscritos y especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por su superior.

- Informar y asesorar las actuaciones, presupuestos y programas realizados por su unidad, de acuerdo a las normas existentes y segin un ambito de
actuacion definido.

- Proponer las actuaciones o medidas de organizacion que considere necesarias para la mejora continua en la gestidn de su unidad.

- Proponer los asuntos y/o expedientes a resolver.

- Realizar tareas profesionales complejas, de direccion operativa y de supervision en sectores o ambitos de intervencion especializados dentro de su
unidad.

- Mantener contactos frecuentes con personal de ofras unidades, ciudadanos u organizaciones externas con el objeto de proporcionar informacion
técnica especializada, coordinar actuaciones o llevar a cabo acciones de interés comun.

- Emitir los informes que le sean requeridos en relaciéon a las funciones encomendadas a su unidad, teniendo en cuenta su especializacién y
cualificacion profesional.

- Disefiar y elaborar planes de emergencias y proteccion ciudadana.

- Asesorar en materia de seguridad a entidades publicas y privadas.

- Promover e implementar politicas de seguridad.

- Disefiar, desarrollar, implementar y supervisar |las politicas de seguridad para colectivos desfavorecidos o vulnerables.

- Disefiar, elaborar y supervisar el desarrollo de planes de riesgos.

- Elaborar mapas de riesgos.

- Cooperar en el desarrollo de sistemas de cuantificacién o mediciéon de contaminantes acusticos, atmosféricos y térmicos.

- Capauoitar en la habilidad de instruir o formar de manera eficaz, a las personas que forman parte de los equipos de seguridad.

- Capacitar para el desarrollo de habilidades de comunicacidn y relacién tanto en situacién de crisis como en situacién de normalidad preventiva.

- Realizar tareas administrativas y logisticas vinculadas a situaciones de emergencias.

- Colaborar con sus superiores en la preparacion de los trabajos a su carge (recogida de datos, elaboracién de informes, etc.) aportando sus
conocimientos técnicos y experiencia.

- Realizar ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean encomendadas por sus superiores relacionadas con su puesto.

- Utilizar todos los medios de difusion que la Corporacion implante para la mejor prestacion del servicio durante la jornada de trabajo.

- Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.
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ESPECIALIDADES

Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimiento teérico-practico y avanzado de las politicas de seguridad, de técnicas para la elaboracion de planes de
riesgos, de planes de emergencias y de proteccion ciudadana.

-Normativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho publico,
ordenanzas y reglamentos, el acto y el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracion, etc.) y
funcién piblica y derecho local.

-Aplicacion la gestidn: conocimientos elevados de redaccion y presentacién de informes, conocimientos intermedios de proteccién de datos de
caracter personal, conocimientos elevados de administracion electronica.

-Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la
informacidn escrita, tratamiento de la informacion gréfica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos {nivel medio).

Habilidades

- Blsqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
y demostrando creatividad en su disefio y definicién, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Dominic profesional: capacidad para llevar a cabo actuaciones relacionadas con el contenido funcional de su puesto de trabajo en coherencia con
la metodologia derivada de los conceptos, la normativa y / o los procedimientos basicos actualizados, de manera autonoma.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio v los plazos establecidos, fijdndose para
uno mismo y/fo para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para
mantenerse informado, identificar oportunidades de mejora, facilitar la consecucion de los objetivos establecidos, etc.

- Aplicacion de conocimientos: capacidad para aplicar los conocimientos adquiridos a la resolucién de problemas de la lengua espafiola, y para
realizar andlisis y comentarios lingliisticos, asi como para elaborar el estado de la cuestion sobre asuntos gramaticales, |éxicos o semanticos de la
lengua espafiola.

Actitudes

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que otras personas alineen su dinamica de trabajo y sus objetives con los de la
organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacién positivo para evitar una posicion defensiva en los intetlocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesaria para de asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Iniciativa: capacidad para actuar de manera auténoma y agil en situaciones de gran incertidumbre, alto riesgo o complgjidad, facilitando su
resolucion.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas v preocupaciones del ciudadano.

- Colaboracion con el resto de empleados: se trata de un puesto transversal que debe atender y resolver consultas relativas a los diferentes ambitos
de actividad del Ayuntamiento, debiendo ofrecer una actitud colaborativa en todo momento.

- 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.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacién / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 ch 22
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21 cE 59
Responsabilidad 16 | Peligrosidad 2 | Penosidad 2 |

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO

@ Sgull:!’t:r;;f'mn:: PUESTO TIPO Nﬂ 58-12
deGran Canaria TECNICO SUPERIOR DE AE N° DE
DENOMINACION SOCIBLOGO SicEres| 2
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Varios Varios NO General
X Funcionario SHE Retribuciones complementarias
Vinculo ClLaboral Forma de Provision Concurso Subgrupo Al S Dosting | =5 I C. Especifico | rr
Requisitos para el desempeno y titulacion Cometidos especificos

Escala de administracién especial, subescala técnicos superiores,
39 Licenciatura en Sociologia o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a |a totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan las siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos 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 conacimiento 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 [aborales, en materia de proteccién de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacién pablica y de politicas de seguridad en la utilizacidn de medios electréonicos,

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 preparacian, 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 Estade, y 1as funciones propias de su grupo.

- Desarrollar programas, proyectos y planes de actuacion referentes al propio ambito profesional, tanto a peticion, comao iniciativa propia.

- Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los programas y proyectos desamrollados.

- Asesorar a la Corporacion y confeccionar los informes técnicos que le sea solicitados, o generados par iniciativa propia.

- Dar atencion especializada a los ciudadanos en el ambito de su disciplina.

- Elaboracion de informes socioldgicos.

- Ejecutar las actividades especificas del area al que estén adscritos y especialidad de acuerdo a las necesidades planteadas por su superior.

- Informar y asesorar las actuaciones, presupuestos y programas realizados por su unidad, de acuerdo a las normas existentes y segin un ambito de
actuacion definido.

- Disefio, implantacidn y evaluacidén de politicas y programas municipales.

- Estudios sociales de necesidades y disefio de programas de intervencion politica y social municipal.

- Elaborar estudios socioeconomicos.

- Realizar la investigacién de mercados.

- Disefiar, ejecutar y evaluar proyectos de desarrollo social y socioecondmicos.

- Disefiar estudios y analizar datos, cualitativos y cuantitatives, en el ambito de la investigacién social en general y mas concretamente en la
investigacion de mercados.

- Trabajar e implantar politicas de igualdad e intervencién social.

- Asesorar en el ambito de trabajo: educacion, salud, urbanismo y otros.

- Investigar, realizar diagnosticos de necesidades, disefiar encuestas y realizar analisis de datos.

- Desarrollar estudios poblacionales sobre el impacto de programas y proyectos municipales.

- Planificar, organizar y evaluar la ejecucién de planes y proyectos.

- Colaborar con sus superiores en la preparacion de los trabajos a su cargo (recogida de datos, elaboracién de informes, etc. (aportando sus
conacimientos téchicos v experiencia.

- Realizar ademas todas aquellas tareas andlogas y complementarias que le sean encomendadas por sus superiores relacionadas con la misién del
puesto.

- Utilizar todos los medios de difusion que la Corporacion implante para la mejor prestacidn del servicio durante la jornada de trabajo.

- Colaborar con los procesos selectivos, participando como asesor del Tribunal en materias de su competencia.
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ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Conocimientos técnicos: conocimiento tedrico-practico y avanzado de la investigacion de mercados, de técnicas de marketing, procesamiento de la
informacion cualitativa y cuantitativa, disefios muestrales e investigacion social.

-Normativa: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacion administrativa (fuentes del derecho piblico,
ordenanzas y reglamentos, el acto v el silencio administrativo, el procedimiento administrativo y los recursos, los contratos de la administracién, etc.) v
funcion publica y derecho local.

-Aplicacion la gestion: conccimientos elevados de redaccién y presentacion de informes y contenidos, conocimientos intermedios de proteccion de
datos de caracter personal, conocimientos elevados de administracion electrénica.

-Informatica: tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el mundo digital, tratamiento de la
informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numeérica, tratamiento de los datos y presentacion de
contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucion eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
y demostrando creatividad en su disefio y definicién, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad para alcanzar y superar los estandares de desempefio vy los plazos establecidos, fijdndose para
uno mismo y/o para las otras personas los parametros a alcanzar.

- Red relacional: capacidad de planificar, promover y desarrollar redes de relaciones complejas con entidades, servicios y organizaciones para
mantenerse informado, identificar oportunidades de mejora, facilitar la consecucion de los objetivos establecidos, etc.

- Aplicacion de conocimientos: capacidad para aplicar los conocimientos adquiridos a la resclucién de problemas de la lengua espafriola, y para
realizar analisis v comentarios lingliisticos, asi como para elaborar el estado de la cuestion sobre asuntos gramaticales, léxicos o semanticos de la
lengua espafiola.

Actitudes

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que ofras personas alineen su dinamica de trabajo y sus objetivos con los de la
organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Comunicacion: capacidad de generar un clima de comunicacion positivo para evitar una posicion defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroinformacion necesaria para de asegurarse de que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Autocontrol: capacidad para mantener la calma y actuar con serenidad en situaciones fuerza estresantes derivadas de un conflicto.

- Habilidades interpersonales: capacidad para comprender e interpretar correctamente los problemas y preocupaciones del ciudadano.

- Colaboracion con el resto de empleados: se trata de un puesto transversal que debe atender y resolver consultas relativas a los diferentes &mbitos
de actividad del Ayuntamiento, debiendo ofrecer una actitud colaborativa en todo momento.

- 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.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 o5 22
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 0

Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 | Dedicacidn 0 Incompatibilidad 21 CE 59
Responsabilidad 16 | Peligrosidad 2 Penosidad 2

Componente variable del complemento especifico
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FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ Erhngne PUESTO TIPO N° 59

de Las Palmas

de Gran Canaria N° DE
DENOMINACION TELEOPERADOR SEreadl 8
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Grupo de Canserjeria Jefe de Grupo NO General
Vineulo [JJFuncionario Eormra de Provision Gunbuies Subgrupo | E/AP Re‘lri_buc:iones com plemer_'ltarlas
[ Laboral C. Destino | 13 ] C. Especifico 25
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala y titulacion equivalente a la plantilla funcionarios.
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, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y tecnoldgicos necesarios para el correcto desempefo del puesto de trabajo.

Cumplimentar las actividades en los plazos y calidades previstas.

Asistir a cuantas reuniones de trabajo sea 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 prevencion de riesgos laborales, en materia de proteccion de datos de caracter personal, de
transparencia y acceso a la informacidon publica y de politicas de seguridad en la utilizacion de medios electronicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Puesto de trabajo que entraia la realizacidn de gestiones telefonicas y atender al publico, de acuerdo a la legislacion vigente y las drdenes del superior

jerarquico, para agilizar y facilitar a los ciudadanos el acceso a los recursos disponibles y a lainformacion.

FUNCIONES:

- Atencion, informacién, asesoramiento y derivacién en relacion a los servicios disponibles para la gestidon adecuada de los asuntos de los ciudadanos
y los que estos demanden.

- Manejar herramientas ofimaticas (bases de datos o procesador de texto), asi como los aplicativos informaticos que se requieran para el desempefio
de sus funciones de atencion e informacion.

- Gestion de programas informaticos relacionados con sus funciones.

Llevar el registro de comunicaciones, las agendas y las citas previas.

Aplicar a la tramitacidn y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicidn para facilitar el acceso vy la tramitacion electrénica.

Conocer los servicios ofrecidos por el Ayuntamiento y los diferentes eventos que se organicen, a fin de informar sobre los mismos, ayudandose de
los soportes técnicos que se faciliten al efecto.

ESPECIALIDADES

- Atencion telefonica al ciudadano de forma permanente y continua.
- Puesto susceptible de ser ocupado en segunda actividad si asi figura en la RPT.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativos: conocimientos elementales en organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos elementales en proteccion de datos de caracter personal, procedimiento administrativo basico y
conocimientos basicos en andlisis y tratamiento de datos.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital v uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacion grafica, sonora y de la imagen en movimiento, tratamiento de la
informacién numérica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel elemental).

Habilidades

- Qrientacion al ciudadano: capacidad de adaptar la propia conducta para satisfacer las demandas del usuario, utilizando los recursos y la
informacidn necesarios, mas alla de los preestablecidos a priori.

- Competencia digital: capacidad de identificar las ufilidades de las TIC para obtener, producir, organizar, presentar, intercambiar o evaluar
informacién en el desarrollo de sus tareas asi como utilizarlas en buena parte para estos fines.
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- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo
para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Habilidades interpersonales: capacidad de mantener un trato correcto, amable y cordial con los comparieros y con la ciudadania, perciben las
emociones o pensamientos los demas, adecuando su comportamiento en pro de una buena relacién y expresandose con asertividad cuando proceda.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 5,60 Desarrollo de competencias 3,50 cD 13
Complejidad funcional 3,90 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 6 Dedicacion 0 Incompatibilidad ] cE 05
Responsabilidad 6 Peligrosidad 0 Penosidad |

Componente variable del complemento especifico
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B FICHA GENERAL DE PUESTO DE TRABAJO
@ Ayuntamiento PUESTO TIPO N° 60

de Gran Canaria N° DE

DENOMINACION VETERINARIO sieeesd 1
Unidad/Servicio Dependencia Jerarquica Subordinados Jornada
Unidad de Salud Publica Jefatura de Unidad NO General
Vineulo X Funcionario Eormra de Provision Gunbuies Subgrupo | A/A1 Re‘lri_buciones com plemer_'ltarlas
[ILaboral C. Destino | 22 I C. Especifico 63
Requisitos para el desempefio y titulacién Cometidos especificos

Escala de Administracion Especial, Subescala Técnicos Superiores,
52 Licenciatura en Veterinaria o grado universitario equivalente.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo y, entre ellas, destacan las siguientes:

Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos v 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
clasificacian, 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 matena 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 electrdnicos.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Sobre tenencia responsable de animales:

- Asesorar y desarrallar actividades en su ambito funcional {(campafias de concienciacion y sensibilizacion o elaboracion de proyectos normativos).

- Informar y resolver consultas, quejas o denuncias planteadas por los ciudadanos.

- Participar y asesarar en las mesas de participacion ciudadana sobre tenencia de animales de compafia.

- Supenvisar, consultar e informar sobre censo municipal de animales de compafia.

- Evacuar informes técnicos para los expedientes sancionadores por infracciones a la Ordenanza Municipal sobre Proteccion y Tenencia de Animales.
- Secuestro sanitario.

- Evacuar informes técnicos en los expedientes relacionados con las granjas de animales de produccion (instalaciones, gestion de residuos, molestias,
sanidad animal etc.).

- Informar sobre el maltrato animal, de oficio o en colaboracion con los cuerpos de segunidad (Policia Local, Nacional, Judicial y SEPRONA).

- Realizar informes sobre |a peligrosidad de perros u otras especies animales, conforme a la Ley 50/1999 sobre el Régimen Juridico para la Tenencia
de Animales Paotencialmente Peligrosos.

- Emitir informes técnicos en los expedientes sancionadores por infracciones a la citada Ley

- Colaborar con el orden jurisdiccional y policial para la confiscacion de animales peligrosos, exdticos, clandestinos, especies invasoras, etc.

Sobre la salubridad de viviendas:
- Informar sobre la salubridad de las viviendas con sindrome de Didgenes o de Noé.
- Informar sobre la salubridad y presencia de plagas en viviendasfinfraviviendas (ratas, cucarachas, pulgas, etc.)

Sobre el procedimiento administrative:

- Elaborar los pliegos de prescripciones téchicas para los convenios y contratos del ambito funcional (suministro de biocidas, control de plagas, compra
de productos y accesorios para la gestion de animales, servicios de protectoras, etc.)

- Informar para las autorizaciones de romerias, exhibiciones, cabalgatas o espectaculos con animales.

- Evacuar informes a solicitud de otros servicios o administraciones.

Sobre el control de plagas en el término municipal:

- Disefiar e implementar el Plan Integral de Plagas.

- Supervisar los trabajos de saneamiento, tanto municipales como de empresas contratadas.

- Controlar o erradicar los focos que se detectan en la ciudad (mosquites, pulgas, avispas, enjambres, etc.)
- Resolver las consultas y problemas planteados por los ciudadanos en esta materia.

Sobre el control de fauna urbana:
- Disefiar e implementar el plan para el Control demografico de aves urbanas, supervisar y evaluar su correcto funciohamiento.
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- Disefiar e implementar el proyecto para la Gestion de colonias de gatos callejeros.

- Inspeccionar las colonias e informar para su autorizacion o revocacion.

- Realizar |a estadistica de los animales abandonados y entregados. Disefiar estrategias para prevenir el abandono de animales.
- Elaborar campafias de concienciacion ciudadana.

Sobre la higiene y seguridad alimentaria:

- Disefiar y proponer los programas y actividades relacionados con la comercializacion de productos alimenticios.

- Inspeccionar y asesorar sobre las condiciones sanitarias de los establecimientos y operadores comerciales en los que se producen, transforman o
comercializan alimentos.

- Inspeccionar técnica de mercados, mercadillos temporales y venta ambulante; asi como alimentos y productos alimentarios.

ESPECIALIDADES

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Salud publica: Conocimientos elevados en la gestién de la salud plblica, evaluacidn de programas y proyectos, competencias y ordenanzas locales
en materia de salud publica, sistemas de informacion, diagnosis y control de la salud publica; conocimientos intermedios de la economia de la salud,
de promocién y educacion para la salud; conocimientos clinicos basicos, higiene alimentaria, sanidad animal y produccién animal.

- Normativos: Conocimientos intermedios de lenguaje juridico, derecho administrativo y de organizacién administrativa. Ley 14/1986, de 25 de abiril,
General de Sanidad, Ley 11/94, de 26 de julio, de Ordenacion Sanitaria de Canarias, Leyes sectoriales habilitantes para el ejercicio de competencias
municipales (Ley de Proteccion Animal, Ley de Régimen Juridico para la Tenencia de Animales Potencialmente Peligrosos, Ley de Sanidad Animal,
Reglamento de Comercio y Seguridad Alimentaria, Reglamento de industrias alimentarias, de Restauracion colectiva; mercados, ferias, abastos, venta
ambulante, etc).

- Aplicacion a la gestion: conocimientos intermedios de gestidn por procesos, técnicas de organizacion, sistemas de gestion de la calidad, gestion de
proyectos y programas y redaccion y presentacion de informes.

- Infonmatica: Tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, naw ion y comunicacion del mundo digital, tratamiento de la
informacion escrita y grafica, tratamiento de los datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Orientacién al cliente interno y extermno: Capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el cliente para
resolver sus necesidades actuales o futuras.

- Adaptabilidad: Capacidad de orientar la conducta hacia nuevas lineas de trabajo, procedimientos o normativas de manera proactiva.

- Capacidad analitica: Capacidad de identificar y utilizar métodos y mecanismos sistematizados de evaluacién del proceso y del resultado y saber
interpretar v explicar correctamente los datos que se obtienen.

- Orientacion ala calidad del resultado: Capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cuantitativa como cualitativamente.

- Organizacién del trabajo: Capacidad de establecer, de manera auténoma, objetivos y plazos para la realizacién de las tareas, defniendo las
prioridades de trabajo dentro de su ambito y asegurandose de que se haya obtenido la calidad del trabajo esperada y se hayan llevado a cabo todas
las actuaciones previstas.

- Decalogo de habilidades comunes: educacién y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacién y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Aprender a aprender: 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 posicién defensiva en los interlocutores, ofreciendo la
retroalimentacion necesaria para asegurarse que entienden correctamente el mensaje transmitido.

- Habilidades interpersonales: Capacidad de implicarse con las motivaciones o problematicas de las otras personas, identificandose como propias y
modificando su propia conducta en pro de un mejor marco de interaccion interpersonal.

- Iniciativa: Capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles y realizables que solucionen carencias o mejoren
el funcionamiento general del servicio.

- Busqueda de soluciones: Capacidad de aplicar una situacion individualizada para cada situacién diferente sobre la base de sus conccimientos y
experiencia previa, a fin de mejorar los resultados.

Factores para el calculo del complemento de destino

Especializacion / formacion 8,80 Desarrollo de competencias 5,50 cD 29
Complejidad funcional 7,70 Tipo de Mando 0 |
Factores para el calculo del componente general del complemento especifico

Dificultad Técnica 18 Dedicacion 0 Incompatibilidad 21 cE 63
Responsabilidad 16 Peligrosidad 4 Penosidad 4 |

Componente variable del complemento especifico
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Anexo ll: Fichas descriptivas de los puestos reservados a funcionarios de administracion local
con habilitacion de caracter nacional: viceinterventor, interventor adjunto, jefe de recaudacion,
oficial mayor y vicesecretario.

e, ) FUNCIONARIOS DE ADMINISTRACION LOCAL CON PUESTO N° 3
@ i HABILITACION DE CARACTER NACIONAL .
de Gran Canaria
DENOMINACION OFICIAL MAYOR
Unidad Horario Jornada Vinculo
Secretaria General Técnica de la Junta de Gobierno Especial 40 horas Funcionario
Farma de Provisién Subgrupo Retribuciones complementarias
Libre designacion A Nivel de Destino | 30 | Complemento Especifico 37.809,03 €

Requisitos para el desempefio

Funcionario de administracion local con habilitacion de caracter nacional.
Subescala Secretaria, clase Superior.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a |a totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar ¥ mantener las herramientas, el material ¥ la maquinaria utilizados.
- Manejar los crdenadores 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.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del servicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Realizar todas |las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Sus funciones vienen definidas en el Real Decreto 1174/1987, de 18 de septiembre, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de
Administracion Local con habilitacién de caracter nacional, en el articulo 122.5 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, de bases del Régimen Local y en la Ley
712015, de 1 de abril, de los municipios de Canarias.

Se trata de un puesto de colaboracion y apoyo al secretario general técnico de la Junta de Gobierno que, ademas de las funciones reservadas de la fe
publica y asesoramiento legal preceptivo, debe asumir las siguientes funciones:

- Llevar a cabo las funciones que le sean encomendadas por el secretario general técnico de la Junta de Gobierno.

Sustituir al citado érgano de caracter directivo, en caso de vacante, ausencia, enfermedad o abstencion legal o reglamentaria.

Ejercer las funciones de asesoramiento juridico e impulso de los expedientes que le sean encomendados.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacion, asi como las necesarias para el desarrollo
de las funciones asignadas a su unidad administrativa.

Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnoldgicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electronica.

ESPECIALIDADES

- Manual de Valoracién de Puestos de Trabajo reservados a funcionarios de administracién local con habilitacién de caracter nacional (BOP Las
Palmas nim. 80, 4 de julio de 2018).
- Especial dedicacion.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativos: conocimientos elevados de derecho administrativo, funcidén publica, organizacion administrativa, funcienamiento y régimen juridico de la
Administracion publica, procedimiento administrativo, lenguaje juridico, responsabilidad patrimonial de la Administracion poblica, potestad
sancionadora, proteccion de datos y gestion de la seguridad, propiedad intelectual y tecnologias de la informacion y la comunicacién, contratacion
administrativa.
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- Aplicacion a la gestion: conocimientos elevados de proteccién de datos de caracter personal, gestion por procesos, de técnicas de organizacion, de
sistemas de gestion de la calidad, de gestion de proyectos y programas y de 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, navegacion y comunicacién en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los
datos y presentacién de contenidos (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.

- Orientacién al cliente interno y extemo: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano o el
empleado para resolver sus necesidades actuales o futuras.

- Adaptacion: capacidad de orientar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices del area.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
auténoma.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que los miembros de la organizacién alinear su dinamica de trabajo y sus objetivos con
los de la organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
y demostrando creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo
para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera autonoma, asumibles, 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 |a propia actividad y la de
sU equipo.
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eeer ) FUNCIONARIOS DE ADMINISTRACION LOCAL CON PUESTO N°: 5

@ 42 Fatmes HABILITACION DE CARACTER NACIONAL :

e Gran Canaria
DENOMINACION VICEINTERVENTOR
Unidad Horario Jornada Vinculo
Intervencion General Especial 40 horas Funcionario
Forma de Provisién Subgrupo Retribuciones complementarias

Libre designacion A Nivel de Destino | 30 ‘ Complemento Especifico 37.809,03 €

Requisitos para el desempeno

Funcionario de administracion local con habilitacién de caracter nacienal.
Subescala Intervencion Tesoreria, clase Superior,

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener |as herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y 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.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del senicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas vy procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales,

- Realizar todas |as funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS
- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y |a tramitacion electronica.
ESPECIALIDADES

- Manual de Valoracion de Puestos de Trabajo reservados a funcionarios de administracion local con habilitacion de caracter nacional (BOP Las
Palmas nam. 80, 4 de julio de 2016).
- Especial dedicacion.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Econdmicos: conocimientos elevados de técnicas de gestidn y fiscalizacién presupuestaria, contabilidad publica local, economia del sector publico,
planificacion y operaciones financieras, fiscalidad inmabiliaria municipal, gestion tributaria estatal, autonamica y local, racionalizacion y control del
gasto publico local, métodos cuantitativos de decision en la gestién pablica, gestion de ayudas y subvenciones, gestion del IBl y catastral, técnicas de
auditoria.

- Normativos: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo, derecho financiero general y local y organizacién administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos elevados de proteccion de datos de caracter personal, gestion por procesos, de téenicas de organizacion, de
sistemas de gestion de la calidad, de gestion de proyectos y programas y de redaccién y presentacion de informes, conocimientos elevados de
administracion electronica.

- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operalivo, navegacion y comunicacién en el
mundo digital, tratamiento de la informacién escrita, tratamiento de la informacién grafica, tratamiento de la informacién numérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como impulsar o fomentar el uso de éstas en otros ambitos o
personas a través del asesoramiento o la formacién.

= Dominio profesional: capacidad de interpretar las novedades, tendencias y cambios relacionados con su ambito de trabajo para mejorar los
métodos y sistemas de trabajo.

- Orientacion al cliente interno y externo: capacidad para generar y mantener una relacion con perspectivas de largo plazo con el ciudadano o el
empleado para resolver sus necesidades actuales o futuras.
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- Adaptacion: capacidad de orientar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el d&mbito laboral a partir de las
directrices del area.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Decélogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacidn y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucién de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
autonoma.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que los miembros de la organizacién alinear su dindmica de trabajo y sus objetivos con
los de la organizacién, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- 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.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo
para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles, realizables que solucionen carencias o mejoren
el funcionamiento general del servicio

- 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.
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eeer ) FUNCIONARIOS DE ADMINISTRACION LOCAL CON PUESTO N°: 6

@ gg"{;‘:'.‘:;ﬁ:::‘; HABILITACION DE CARACTER NACIONAL .

e Gran Canaria
DENOMINACION INTERVENTOR ADJUNTO
Unidad Horario Jornada Vinculo
Intervencion General Especial 40 horas Funcionario
Forma de Provisién Subgrupo Retribuciones complementarias

Libre designacion A Nivel de Destino | 30 ‘ Complemento Especifico 37.809,03 €

Requisitos para el desempeno

Funcionario de administracion local con habilitacién de caracter nacienal.
Subescala Intervencion Tesoreria, clase Superior,

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener |as herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y 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.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del senicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas vy procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales,

- Realizar todas |as funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Sus funciones vienen definidas en el Real Decreto 1174/1987, de 18 de septiembre, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de
Administracion Local con habilitacidn de caracter nacional, en el articulo 136 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, de bases del Régimen Local y en la Ley
712015, de 1 de abril, de los municipios de Canarias.

Se trata de un puesto de colaboracién y apayo al interventor general municipal que, ademas de las funciones reservadas de control y fiscalizacién
interna de la gestion econamico-financiera y presupuestaria, en su triple acepcion de funcién interventora, funcion de control financiero y funcion de
control de eficacia, debe asumir las siguientes funciones:

- Desarrallar las funciones o cometidos profesionales que le encomiende el titular de la Intervencian General, previa autorizacion del érgano de
gobierno competente,

Sustituir al citado érgano de caracter directivo, en caso de vacante, ausencia, enfermedad o abstencion legal o reglamentaria.

Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacidn, asi como las necesarias para el desarrollo
de las funciones asignadas a su unidad administrativa.

- Aplicar a la tramitacidn y gestidn, los medios tecnolégices puestos a su disposicién para facilitar el acceso y la tramitacidn electrénica.

ESPECIALIDADES

- Manual de Valoracion de Puestos de Trabajo reservados a funcionarios de administracion local con habilitacion de caracter nacional (BOP Las
Palmas nam. 80, 4 de julic de 2016).
- Especial dedicacion,

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Economicos: conocimientos elevados de técnicas de gestion y fiscalizacién presupuestaria, contabilidad publica local, economia del sector publico,
planificacién y operaciones financieras, fiscalidad inmaobiliaria municipal, gestién tributaria estatal, autonémica y local, racionalizacién y control del
gasto plblico local, métodos cuantitativos de decision en la gestién pablica, gestion de ayudas y subvenciones, gestion del IBl y catastral, técnicas de
auditoria.

- Normativos: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo, derechao financiero general y local y organizacion administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos elevados de proteccion de datos de caracter personal, gestion por procesos, de técnicas de organizacion, de
sistemas de gestion de la calidad, de gestién de proyectos y programas y de redaccidn y presentacion de informes, conocimientos elevados de
administracion electronica.
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- Informatica: cultura, participacion y civismo digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacién y comunicacién en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio).

Habilidades

- Competencia digital: capacidad de utilizar en todas sus posibilidades las TIC asi como 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 v sistemas de trabajo.

- Orientacion al cliente interno y extemo: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano o el
empleado para resolver sus necesidades actuales o futuras.

- Adaptacion: capacidad de orientar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices del area.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
auténoma.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que los miembros de la organizacién alinear su dinamica de trabajo y sus objetivos con
los de la organizacién, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
y demostrando creatividad en su disefio y definicién, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo
para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera autonoma, asumibles, 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 cémo estos afectaran a la propia actividad y la de
su equipo.
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eeer ) FUNCIONARIOS DE ADMINISTRACION LOCAL CON PUESTO N°: 8
@ gg"{;‘:'.‘:;ﬁ:::‘; HABILITACION DE CARACTER NACIONAL d
e Gran Canaria
DENOMINACION JEFE DE RECAUDACION
Unidad Horario Jornada Vinculo
Organo de Gestion Tributaria Especial 40 horas Funcionario
Forma de Provisién Subgrupo Retribuciones complementarias
Concurso especifico A Nivel de Destino | 30 ‘ Complemento Especifico 37.809,03 €

Requisitos para el desempeno

Funcionario de administracion local con habilitacién de caracter nacienal.
Subescala Intervencion Tesoreria, clase Entrada.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

- Cuidar y mantener |as herramientas, el material y la maquinaria utilizados.

Manejar los ordenadores y aplicativos informaticos y 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.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion y responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

- Desempefar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del senicio asi lo justifiquen.

- Cumplir con las normas vy procedimientos en materia de prevencién de riesgos laborales,

- Realizar todas |as funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Sus funciones vienen definidas en el Real Decreto 1174/1987, de 18 de septiembre, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de
Administracion Local con habilitacidn de caracter nacional, en los articulos 132 y 134 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, de bases del Régimen Local y en
la Ley 7/2015, de 1 de abril, de los municipios de Canarias.

Se trata de un puesto de colaboracién y apoye al director del édrgano de gestion econdmice financiera que debe asumir [as siguientes funciones:

- El impulso y direccién de los procedimientos recaudatorios, proponiendo las medidas necesarias para que |a cobranza se realice dentro de los
plazos sefialados.

- La autorizacion de pliegos de cargo de valores que se entreguen a los recaudadores y agentes ejecutivos.

- Dictar la providencia de apremio en los expedientes administrativos de este caracter y autorizar la subasta de bienes embargados.

- La tramitacion de los expedientes de responsabilidad por perjuicio de valores,

- Llevar a cabo las funciones que le sean encomendadas por el director del drgano de gestion econdmico financiero.

- Sustituir al citado érgano de caracter directivo, en caso de vacante, ausencia, enfermedad o abstencion legal o reglamentaria.

- Ejercer las funciones de asesoramiento juridico e impulso de los expedientes que e sean encomendados.

- Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacidn, asi como las necesarias para el desarrollo
de las funciones asignadas a su unidad administrativa.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnaolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacian electrénica.

ESPECIALIDADES

- Manual de Valoracién de Puestos de Trabajo reservados a funcionarios de administracién local con habilitacién de caracter nacional (BOP Las
Palmas nam. 80, 4 de julic de 2016).
- Especial dedicacion.

PERFIL COMPETENCIAL

Conocimientos

- Economicos: conocimientos elevados de gestion de la tesoreria a las entidades locales, manejo y custodia de fondos, valores y efectos a las
entidades locales, gestién de servicios recaudatorios, tipologia de ingresos y cobros publicos, contabilidad publica local, economia del sector publico,
planificacién y operaciones financieras, gestion tributaria estatal, autondmica vy local, racionalizacion y control del gasto publico local, métodos
cuantitativos de decisién en la gestidn publica, técnicas de auditoria.

- Normativos: conocimientos elevados de lenguaje juridico, derecho administrativo, derecho financiero general y local y organizacion administrativa.
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- Aplicacion a la gestion: conocimientos elevados de proteccién de datos de caracter personal, gestion por procesos, de técnicas de organizacion, de
sistemas de gestion de la calidad, de gestion de proyectos y programas y de 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, navegacion y comunicacién en el
mundo digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de la informacion grafica, tratamiento de la informacion numeérica, tratamiento de los
datos y presentacién de contenidos (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.

- Orientacién al cliente interno y extemo: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano o el
empleado para resolver sus necesidades actuales o futuras.

- Adaptacion: capacidad de orientar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices del area.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa como cuantitativamente.

- Decalogo de habilidades comunes: educacion y respeto; empatia; confidencialidad; rigurosidad; flexibilidad cognitiva; toma de decisiones;
inteligencia emocional; coordinacion y trabajo en equipo; pensamiento critico y resolucion de problemas complejos; y creatividad.

Actitudes

- Autoaprendizaje: capacidad de introducir mejoras en la realizacion de las funciones que le son propias a partir del aprendizaje hecho de manera
auténoma.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que los miembros de la organizacién alinear su dindmica de trabajo y sus objetivos con
los de la organizacion, ajustando los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Busqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucién eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
y demostrando creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Comunicacion: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo
para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles, realizables que solucionen carencias o mejoren
el funcionamiento general del servicio

- 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.




12870 Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Numero 152, miércoles 20 de diciembre de 2017

eeer ) FUNCIONARIOS DE ADMINISTRACION LOCAL CON PUESTO N°: 9
@ gg"{;‘:'.‘:;ﬁ:::‘; HABILITACION DE CARACTER NACIONAL .
e Gran Canaria
DENOMINACION VICESECRETARIO
Unidad Horario Jornada Vinculo
Secretaria General del Pleno y sus Comisiones Especial 40 horas Funcionario
Forma de Provisién Subgrupo Retribuciones complementarias
Libre designacion A Nivel de Destino | 30 ‘ Complemento Especifico 37.809,03 €

Requisitos para el desempeno

Funcionario de administracion local con habilitacién de caracter nacienal.
Subescala Secretaria, clase Superior.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones generales son inherentes a la totalidad de los puestos de trabajo vy, entre ellas, destacan las siguientes:

- Informar y atender al ciudadano o al resto de empleados, segun proceda, para resolver aspectos de su competencia.

Cuidar y mantener las herramientas, el material y la maquinaria utilizados.
- Manejar los ordenadores vy aplicativos informaticos y 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.

Tratar de resolver cuantos problemas surjan en su ambito de gestion vy responsabilidad profesional, poniendo en conocimiento de su superior las
incidencias producidas.

Asumir el régimen de suplencia establecido.

Desempefiar tareas o responsabilidades distintas a las correspondientes al puesto de trabajo que se ocupe, siempre que resulten adecuadas a su
clasificacion, grado o categoria y cuando las necesidades del senvcio asi lo justifiquen.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de prevencion de riesgos labarales.

Realizar todas las funciones legal y/o reglamentariamente establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Sus funciones vienen definidas en el Real Decreto 1174/1987, de 18 de septiembre, por el que se regula el régimen juridico de los funcionarios de
Administracion Local con habilitacidén de caracter nacional, en el articulo 122.5 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, de bases del Régimen Local y en la Ley
712015, de 1 de abril, de los municipios de Canarias.

Se trata de un puesto de colaboracion y apoyo al secretario general del Pleno y sus Comisiones que, ademas de las funciones reservadas de la fe

publica y asesaramiento legal preceptivo, debe asumir las siguientes funciones:

= Llevar a cabo las funciones que le sean encomendadas por el secretario general del pleno

- Sustituir al citado 6rgano de caracter directivo, en caso de vacante, ausencia, enfermedad o abstencion legal o reglamentaria.

- Ejercer las funciones de asesoramiento juridico e impulso de los expedientes que e sean encomendados.

- Realizar cualesquiera otras tareas encomendadas por su superior jerarquico, en el marco de su titulacidn, asi como las necesarias para el desarrollo
de las funciones asignadas a su unidad administrativa.

- Aplicar a la tramitacion y gestion, los medios tecnolégicos puestos a su disposicion para facilitar el acceso y la tramitacion electrénica.

ESPECIALIDADES

- Manual de Valoracion de Puestos de Trabajo reservados a funcionarios de administracion local con habilitacion de caracter nacional (BOP Las
Palmas nam. 80, 4 de julio de 2016).
- Especial dedicacion.

PERFIL COMPETENCIAL
Conocimientos

- Normativos: conocimientos elevados de derecho administrativo, funcion publica, organizacion administrativa, funcionamiento y régimen juridico de la
Administracién publica, procedimiento administrativo, lenguaje juridico, responsabilidad patrimonial de la Administracion publica, potestad
sancionadora, proteccion de datos y gestion de la seguridad, propiedad intelectual y tecnologias de la informacion y la comunicacion, contratacion
administrativa.

- Aplicacion a la gestion: conocimientos elevados de proteccion de datos de caracter personal, gestion por procesos, de técnicas de organizacion, de
sistemas de gestion de la calidad, de gestion de proyectos y programas y de redaccion y presentacion de informes, conocimientos elevados de
administracion electronica.

- Informatica: cultura, participacion y civisme digital, tecnologia digital y uso del ordenador y del sistema operativo, navegacion y comunicacion en el
munde digital, tratamiento de la informacion escrita, tratamiento de |a informacidn grafica, tratamiento de la informacion numérica, tratamiento de los
datos y presentacion de contenidos (nivel medio).
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Habilidades

- Competencla 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 v sistemas de trabajo.

- Orientacion al cliente interno y externo: capacidad para generar y mantener una relacién con perspectivas de largo plazo con el ciudadano o el
empleado para resolver sus necesidades actuales o futuras.

- Adaptacidén: capacidad de orientar la conducta a situaciones (procedimientos, funciones, normas, etc.) nuevas en el ambito laboral a partir de las
directrices del area.

- Orientacion a la calidad del resultado: capacidad de aplicar cambios especificos en los métodos de trabajo para conseguir mejoras respecto de los
niveles actuales de logro en los resultados tanto cualitativa come cuantitativamente.

- 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
autonoma.

- Compromiso con la organizacion: capacidad de conseguir que los miembros de la organizacion alinear su dinamica de trabajo y sus objetivos con
los de la organizacion, ajustande los recursos y medios a su alcance hacia estos.

- Bisqueda de soluciones: capacidad de aplicar una solucion eficaz a situaciones complejas, movilizando diferentes entidades, recursos o personas
y demostrando creatividad en su disefio y definicion, partiendo de modelos aprendidos o experimentados.

- Comunicacién: capacidad de ajustar los mensajes a las caracteristicas de los interlocutores, escuchando de manera activa y haciendo el esfuerzo
para entender las ideas y posiciones de estos, aunque sean opuestas a las propias.

- Iniciativa: capacidad de incorporar cambios en el propio trabajo y de manera auténoma, asumibles, realizables que sclucionen 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.

165.354

Area de Gobierno de Nuevas Tecnologias, Administraciéon Publica y Deportes
Direccion General de Administracion Publica
Servicio de Recursos Humanos
Seccion de Administracion de Personal

ANUNCIO
61
Por la Junta de Gobierno de la Ciudad de Las Palmas de Gran Canaria, en sesion ordinaria celebrada el 7
de diciembre de 2017, se adopt6 el siguiente acuerdo:

“ASUNTO: APROBACION DEL MANUAL DE VALORACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
DEL AYUNTAMIENTO DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

ORGANO COMPETENTE: Junta de Gobierno Local

En virtud del articulo 127.1.h) de la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen
Local.

ANTECEDENTES

I. Con fecha 27 de septiembre de 2012, se aprueba mediante acuerdo de la Junta de Gobierno de la
Ciudad el Plan de Ordenacion de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria (en
adelante, PORH), publicado en el Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas (en adelante, BOP) niimero
133, de fecha 19 de octubre de 2012.

II. 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 numero 22, de fecha 15 de febrero de 2013).
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III. Con fecha 11 de diciembre de 2013, se aprueba, mediante acuerdo de la Junta de Gobierno de la
Ciudad, la Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria (en adelante,
RPT), que entrd en vigor el 1 de enero de 2014 (BOP nimero 160, de fecha 13 de diciembre de 2013). Este
acuerdo fue anulado por sentencias de fecha 30 de junio de 2015, procedimiento abreviado 274/2014 del
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo nimero 3, y de fecha 17 de julio de 2015, procedimiento
abreviado 273/2014 del mismo Juzgado de lo Contencioso-Administrativo numero 3.

IV. También con fecha 11 de diciembre de 2013 se aprueba, mediante acuerdo de la Junta de Gobierno de
la Ciudad, el Manual de Valoraciéon de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria, que entr6 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 nimero 4 de fecha 30 de marzo de 2015, procedimiento 275/2014.

V. Con fecha 19 de diciembre de 2013, se aprueba, mediante acuerdo de la Junta de Gobierno de la
Ciudad, la regulacion del complemento especifico de devengo variable, asi como la regulacion del
complemento especifico de devengo variable del cuerpo de la Policia Local del Ayuntamiento de Las
Palmas de Gran Canaria (BOP niimero 165, de fecha 25 de diciembre de 2013).

VI. Con fecha 18 de diciembre de 2014, se aprueba, mediante acuerdo de la Junta de Gobierno de la
Ciudad, la Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria (en adelante,
RPT), que entr6 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 6 de febrero de 2017, procedimiento abreviado 146/2015 del
Juzgado de lo Contencioso-Administrativo nimero 3, y recurrido en apelacion por el Ayuntamiento de Las
Palmas de Gran Canaria en fecha 13 de marzo de 2017.

VII. Como consecuencia de ello, el Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria carece actualmente del
instrumento de ordenacion de los puestos de trabajo que integran su organizacion administrativa.
Precisamente por ello, se ha hecho necesario elaborar y aprobar, conjuntamente con las distintas Secciones
Sindicales legalmente constituidas en el Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, la descripcion de
los puestos de trabajo, su valoracion y la Relacion de Puestos de Trabajo, conforme a los tramites que a
continuacion se indican.

VIIIL. Con fecha 19 de mayo de 2016, se aprueba mediante acuerdo de la Junta de Gobierno de la Ciudad
el Manual de Valoracion de Puestos de Trabajo reservados a funcionarios de administracion local con
habilitacion de caracter nacional para los puestos de trabajo denominados Viceinterventor, Interventor
Adjunto, Oficial Mayor y Jefe de Recaudacion (BOP ntimero 64, de fecha 27 de mayo de 2016, y BOP
numero 89, de 25 de julio de 2016).

IX. Con fecha 22 de junio de 2016 se aprueba en Mesa General de Negociacion, por unanimidad de sus
miembros, el calendario negociador durante el ejercicio 2016 para la aprobacion de una nueva RPT,
entendiendo unanimemente que el trabajo estara subdividido en los siguientes 6 bloques:

1. Descripcion de Puestos de Trabajo. Determinacion de los puestos de trabajo necesarios en el
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, asi como la siguiente informaciéon de cada uno de ellos:
identificacion, funciones esenciales y requisitos.

2. Manual de Valoracion de los Puestos de Trabajo. Definicion de factores y grados; Factores a tener en
cuenta para determinar el complemento de destino y el complemento especifico; Ponderacion de factores y
grados; Puntuacion; y Resultados.

3. Aplicacion del Manual de Valoracion a los puestos de trabajo descritos. Valoracion de los factores y
grados de cada puesto, con la consecuente determinacion de sus complementos de destino y especifico.
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4. Determinacion de las unidades administrativas de la RPT: Servicios, Secciones y Negociados, asi
como unidades equiparadas para el personal laboral (articulo 7.6 ROGA).

5. Normativa, Procedimiento de modificacion, creacién y supresion de puestos, determinacion de la
estructura de la RPT, cddigos de titulaciones, administracion de procedencia, etc.

6. Elaboracion del documento final de la RPT.

Para ello se acuerda constituir mesa técnica, integrada por técnicos de la Administracion y por
representantes sindicales para que, conjuntamente, estudien, elaboren y discutan el conjunto de los
documentos correspondientes a cada uno de los bloques anteriormente resefiados, para una vez
consensuados ser aprobados por la Mesa General de Negociacion.

X. Con fecha 30 de junio de 2016, se aprueba mediante acuerdo plenario el Manual de Valoracion de
Puestos de Trabajo reservados a funcionarios de administracidon local con habilitacion de caracter nacional
previstos en el articulo 130 de la Ley de Bases de Régimen Local y del puesto de vicesecretario (BOP
numero 80, de fecha 4 de julio de 2016).

XI. Con fecha 20 de diciembre de 2016, se aprueba en mesa técnica de trabajo de la RPT y por
unanimidad de sus miembros el nuevo calendario negociador para el primer semestre del ejercicio 2017
con el mismo objetivo de aprobacion de la RPT, estableciendo ahora dos mesas de trabajo semanales, con
la excepcion de las semanas en las que esté prevista la celebracion del Pleno de la corporacion.

XII. La determinacion de los factores de valoracion de los puestos de trabajo del Ayuntamiento de Las
Palmas de Gran Canaria, tanto del complemento de destino como del complemento especifico, asi como de
la graduacion de cada factor, se trabaja de manera conjunta con los representantes sindicales en las mesas
técnicas de trabajo numero 17-27, celebradas en las siguientes fechas:

- Ao 2017: 20, 24 y 31 de enero; 3, 10, 14, 17, 21 y 24 de febrero; 3 y 7 de marzo.

No obstante, durante la celebracion de todas las mesas técnicas de trabajo posteriores, también se han
tratado y modificado los factores y los grados de determinacion de los complementos de destino y
especifico.

XIII. La aplicacion de puntos a los diferentes grados, asi como la inclusion de los puestos descritos en los
grados correspondientes, se trabajan de manera conjunta con los representantes sindicales en las mesas
técnicas de trabajo niumero 28-48, celebradas en las siguientes fechas:

- Afio 2017: 10, 14, 17, 21, 24, 28 y 30 de marzo; 4, 11, 18, 21 y 25 de abril; 2, 5, 9, 16, 19, 25 y 26 de
mayo; 1y 6 de junio.

No obstante, durante la celebracion de todas las mesas técnicas de trabajo posteriores, también se ha
tratado y modificado la aplicacion de puntos a los diferentes grados, asi como la inclusion de los puestos
descritos en los grados correspondientes.

XIV. Con fechas 23, 27 y 30 de junio de 2017, se celebran las mesas técnicas de trabajo nimero 51-53,
en las que por parte de la Administracion se da por concluido el trabajo técnico de la determinacion de los
factores de valoracion del complemento de destino, la graduacion de cada factor y la inclusion de los
puestos descritos en los grados correspondientes, aunque en las mesas siguientes se acepten varias
modificaciones; y se eleva a la consideracion de la Mesa General de Negociacion.

XV. Con fecha 30 de junio de 2017, se aprueba en mesa técnica de trabajo de la RPT y por unanimidad
de sus miembros el nuevo calendario negociador a partir de julio de 2017 con el mismo objetivo de
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aprobacion de la RPT, dejando un plazo de quince dias para trabajo interno y estableciendo nuevamente
dos mesas de trabajo semanales.

XVI. Con fechas 18, 21 y 28 de julio de 2017, se celebran las mesas técnicas de trabajo numero 54-56, en
las que por parte de la Administracidén se da por concluido el trabajo técnico de la determinaciéon de los
factores de valoracion del complemento especifico, la graduacion de cada factor y la inclusion de los
puestos descritos en los grados correspondientes; y se eleva a la consideracion de la Mesa General de
Negociacion.

XVII. Con fechas 5, 19, 21, 36, 28 de septiembre; 6, 17, 18, 23, 25 de octubre, y 2 de noviembre de 2017,
se convoca la Mesa General de Negociacion para tratar el asunto “Relacion de puestos de Trabajo 2018”.

XVIII. Con fecha 9 de noviembre de 2017, se convoca al Comité de Empresa con el siguiente punto del
orden del dia:

- Modificacion sustancial de las condiciones de trabajo del personal laboral del Ayuntamiento de las
Palmas de Gran Canaria.

XIX. Con fecha 9 de noviembre de 2017, se convoca la Mesa General de Negociacion con los siguientes
puntos del orden del dia:

- Aprobacion de la Descripcion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

- Aprobacion del Manual de Valoracion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria.

- Aprobacion de la Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

Sometido el punto segundo a consideracion, resulta aprobado por unanimidad en la Mesa General de
Negociacion (votos a favor: CSIF, IC, UGT, USPB y CCOOQO) el Manual de Valoracion de Puestos de
Trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

NORMATIVA APLICABLE

- Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley
del Estatuto Basico del Empleado Publico (en adelante, TREBEP).

- Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.

- Ley 30/1984, de 2 de agosto, de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica (en adelante, LMRFP),
en la redaccion dada por la Ley 2/2004.

- Ley 2/1987, de 30 de marzo, de la Funcion Publica Canaria.
- Ley 7/2015, de 1 de abril, de los Municipios de Canarias.

- Real Decreto 861/1986, de 25 de abril, por el que se establece el Régimen de las Retribuciones de los
Funcionarios de la Administracion Local (en adelante, RFAL).

- Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento general de Ingreso del
Personal al servicio de la Administracion General del Estado y de provisién de puestos de trabajo y
promocion profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado (en adelante,
RGI).
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- Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido de las
disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local (en adelante, TRRL).

- Jurisprudencia de aplicacion.
CONSIDERACIONES JURIDICAS
Primera. Sobre las retribuciones de los empleados publicos

Las retribuciones del personal funcionario (y en el caso concreto del Ayuntamiento de Las Palmas de
Gran Canaria, también del personal laboral al existir un convenio de homologacién de la estructura
retributiva) se clasifican en basicas y complementarias, siendo estas ultimas las que retribuyen las
caracteristicas de los puestos de trabajo, la carrera profesional o el desempefio, rendimiento o resultados
alcanzados por el funcionario.

En este sentido, sefiala el articulo 24 del TREBEP que la cuantia y estructura de las retribuciones
complementarias de los funcionarios se estableceran por las correspondientes leyes de cada Administracion
Publica atendiendo, entre otros, a los siguientes factores:

a) La progresion alcanzada por el funcionario dentro del sistema de carrera administrativa.

b) La especial dificultad técnica, responsabilidad, dedicacion, incompatibilidad exigible para el
desempefio de determinados puestos de trabajo o las condiciones en que se desarrolla el trabajo.

¢) El grado de interés, iniciativa o esfuerzo con que el funcionario desempefia su trabajo y el rendimiento
o resultados obtenidos.

d) Los servicios extraordinarios prestados fuera de la jornada normal de trabajo.
Segunda. Sobre el complemento de destino
El articulo 3 del RFAL dispone, respecto del complemento de destino, que:

“I. Los intervalos de los niveles de puestos de trabajo de los funcionarios de Administracion Local seran
los que en cada momento se establezcan para los funcionarios de la Administracion del Estado.

2. Dentro de los limites maximo y minimo sefalados, el Pleno de la Corporacion asignara nivel a cada
puesto de trabajo atendiendo a criterios de especializacion, responsabilidad, competencia y mando, asi
como a la complejidad territorial y funcional de los servicios en que esté situado el puesto.

3. En ningln caso los funcionarios de Administracion Local podran obtener puestos de trabajo no
incluidos en los niveles del intervalo correspondiente al grupo de titulacion en que figure clasificada su
Escala, Subescala, clase o categoria.

4. Los complementos de destino asignados por la Corporacion deberan figurar en el presupuesto anual de
la misma con la cuantia que establezca la Ley de Presupuestos Generales del Estado para cada nivel.

5. Los funcionarios solo podran consolidar grados incluidos en el intervalo correspondiente al grupo en
que figure clasificada su Escala, Subescala, clase o categoria, de conformidad con lo establecido en el
articulo 21 de la Ley de Medidas para la reforma de la Funcion Publica, y de acuerdo con lo establecido en
el presente Real Decreto”.

Por tanto, todos los puestos han de tener atribuido un complemento de destino, correspondiente a un nivel
situado en el intervalo de niveles admitido para el grupo o grupos de titulacion con el que figuren
clasificados y correspondiente con los que en cada momento se establezcan para los funcionarios de la
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Administracion del Estado. En este sentido, el complemento de destino viene siendo considerado como un
concepto retributivo de caracter objetivo y general, directamente vinculado al desempefio de un puesto de
trabajo concreto con independencia de las caracteristicas personales del funcionario que lo pueda
desempenar. Cada nivel sera asignado atendiendo a criterios de especializacion, responsabilidad,
competencia y mando, asi como a la complejidad territorial y funcional de los servicios en que esté situado
el puesto de trabajo.

El intervalo de niveles de puestos de trabajo que corresponden a cada cuerpo o escala, de acuerdo con el
grupo en el que figuren clasificados, para los funcionarios de la Administracion del Estado, se determin6 en
el articulo 71 del RGI:

Cuerpos o Escalas Nivel minimo Nivel maximo
Grupo A 20 30
Grupo B 16 26
Grupo C 11 22
Grupo D 9 18
Grupo E 7 14

En ningin caso los funcionarios podran obtener puestos de trabajo no incluidos en los niveles del
intervalo correspondiente al grupo en el que figure clasificado su cuerpo o escala.

El complemento de destino es un complemento jerarquico, es decir, un indicativo de la jerarquia del
puesto de trabajo en el conjunto de la estructura de puestos que la relacion conforma. Sin embargo, si
consideramos lo dispuesto en el articulo 24 del TREBEP, en el que se habla de retribuciones
complementarias en su conjunto, parece que el legislador pretende acercar la naturaleza ultima del
complemento de destino a la del complemento especifico, dado que ambos complementos estarian
dedicados a retribuir la especial dificultad técnica o responsabilidad del puesto de trabajo.

En todo caso, la asignacion de niveles a los puestos de trabajo debera hacerse de tal forma que el nivel de
complemento de destino de un puesto de trabajo sea superior al que corresponda a cualquier otro
subordinado al mismo, indicando con ello que la progresion en la escala de niveles representa un
incremento del nivel de dificultad o responsabilidad de las funciones que constituyen el contenido del
puesto de trabajo.

No obstante, en lo referente a la asignacion de niveles de complemento de destino, la actuacion de la
Administracion puede calificarse de discrecional, como ya se ha expuesto, dada su estrecha conexion con la
definicion de la propia estructura de las unidades administrativas y las posiciones de jerarquia, definicion
que penetra en el nucleo mismo de la potestad de organizacion de la Administracion consistente en la
propia competencia para definir el modelo organizativo.

Al respecto, la jurisprudencia ha considerado que la asignaciéon de un nivel constituye un juicio de
apreciacion técnica, esencialmente discrecional, en el que la Administracion goza de un amplio margen de
libertad; por lo que las decisiones que se adopten, en el ejercicio de esta libertad, solo pueden ser discutidas
cuando se acredite, bien la existencia de desviacion de poder, bien la injustificada diferenciacion de puestos
de trabajo sustancialmente idénticos en términos que obliguen a calificarla de discriminatoria.

De todas formas, esta administracion ha pretendido concretar la estructura de niveles a través del
correspondiente acuerdo colectivo, quedando la discrecionalidad administrativa a salvo de unos minimos
referentes a la organizacion funcional, vinculada a través del acuerdo alcanzado, fruto de la negociacion
sobre la clasificacion de puestos.
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Tercera. Sobre el complemento especifico
Por su parte, el articulo 4 del RFAL sefiala, respecto del complemento especifico, que:

“1. El complemento especifico esta destinado a retribuir las condiciones particulares de algunos puestos
de trabajo en atencion a su especial dificultad técnica, dedicacion, incompatibilidad, responsabilidad,
peligrosidad o penosidad. En ningln caso podra asignarse mas de un complemento especifico a cada puesto
de trabajo, aunque al fijarlo podran tomarse en consideraciéon conjuntamente dos o mas de las condiciones
particulares mencionadas que puedan concurrir en un puesto de trabajo.

2. El establecimiento o modificacion del complemento especifico exigira, con caracter previo, que por la
Corporacion se efectue una valoracion del puesto de trabajo atendiendo a las circunstancias expresadas en
el numero 1 de este articulo.

3. Efectuada la valoracion, el Pleno de la Corporacidn, al aprobar la relacion de puestos de trabajo,
determinara aquellos a los que corresponde un complemento especifico, sefialando su respectiva cuantia.

4. La cantidad global destinada a la asignacion de complementos especificos figurara en el presupuesto y
no podra exceder del limite maximo expresado en el articulo 7.2, a), de esta norma”.

El complemento especifico, por tanto, esta destinado a retribuir las condiciones particulares de algunos
puestos de trabajo en atencion a su especial dificultad técnica, dedicacion, incompatibilidad,
responsabilidad, peligrosidad o penosidad. En ningin caso podra asignarse mas de un complemento
especifico a cada puesto de trabajo, aunque su devengo podra ser fijo o variable, genérico o singularizado.

La naturaleza objetiva del puesto de trabajo se constata en la propia definicion legal del mismo: es un
complemento de “algunos” puestos de trabajo, cuyas caracteristicas se fijan mediante los oportunos
sistemas de especificacion y clasificacion de puestos, es decir, vinculados a la calidad y las circunstancias
objetivas de los mismos, siendo los organos de gobierno de las correspondientes entidades locales los
llamados a sefialar libremente cuales son los puestos de trabajo que, por reunir alguna o varias de esas
condiciones, otorgan a quien los desempena el derecho a percibir esta remuneracion.

La potestad administrativa de fijacion de complementos no puede ser controlada basandose
genéricamente en la vulneracion del derecho a la igualdad del articulo 14 de la CE, al considerar los
tribunales que la equiparacion entre cuerpos, categorias o puestos no puede fundamentarse en la identidad
de titulacion, en la similitud de denominaciéon o en las funciones que corresponda desempefiar a sus
ocupantes, ya que cabe siempre contemplar otros factores de diferenciacion, como son las distintas
exigencias de preparacion, responsabilidad, intensidad de la dedicacion, heterogeneidad de los asuntos que
se han de resolver, incluso aunque las tareas asignadas puedan definirse en términos analogos o casi
idénticos, ya que la mencionada definicion se harda por naturaleza con referencia a estructuras
administrativas diferenciadas.

Cuestion distinta es que exista una clara identidad en las circunstancias concurrentes en los puestos de
trabajo que sin duda pueden ser objeto de comparacion, o se intente la aplicacion de la técnica de los
conceptos juridicos indeterminados, ya que las condiciones particulares de algunos puestos en funcién de la
especial dificultad técnica, dedicacion, responsabilidad, incompatibilidad, peligrosidad o penosidad
integran conceptos juridicos indeterminados que, en cuanto tales, tienen naturaleza reglada.

En el vigente manual de valoracion se regulan los componentes generales y singularizados del
complemento especifico, considerando en este ultimo caso las especiales y singulares caracteristicas que
puede tener cada uno de los puestos de trabajo que integran la organizacion. Es decir, no todos los puestos
de trabajo, que en esencia tienen unas obligaciones y funciones genéricas y por ellas han de ser retribuidos
de igual manera, son idénticos entre si, sino que existen puestos que cuentan con aspectos singularizados
que los definen en términos mas especificos y los distinguen de la generalidad, siendo este el denominado
componente singularizado del complemento especifico.
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En este sentido, y volviendo a lo dispuesto por el primer apartado del articulo 4 del RFAL, cuando
establece que “en ningin caso podra asignarse mas de un complemento especifico a cada puesto de
trabajo”, cabe sefialar que la jurisprudencia ha ido modulando su significado, entendiendo dicho
complemento como unidad, aunque al fijarlo podran tomarse en consideracion conjuntamente dos o mas de
las condiciones particulares mencionadas que puedan concurrir en un puesto de trabajo.

De esta manera, procede identificar los siguientes tipos de componentes en el complemento especifico,
que, sumados, daran un complemento especifico tnico y la correcta y ajustada retribucion de los puestos:

1. De devengo fijo

1.°) Componente general del complemento especifico: Fijado conforme a los criterios que se contemplan
con caracter genérico en el Manual de Valoracion de Puestos aplicable en cada momento. Este componente
es el que de modo undnime se aplica a la generalidad de los puestos de trabajo que respondan a tales
criterios, en los porcentajes y con la ponderacion que en el referido manual se recogen. Son componentes
generales de devengo fijo del complemento especifico los que resulten, por tanto, de la aplicacion del
manual de valoracion resefado.

Los factores del componente general de devengo fijo del complemento especifico, desarrollados en el
Manual de Valoracion de Puesto de Trabajo, son los siguientes:

* Factor I: Dificultad técnica (Grados A, B, C, D, E, F, G, H, I).

* Factor II: Dedicacion, jornada, turno (Grados A, B, C, D, E, F, G, H).
* Factor III: Incompatibilidad (Grados A, B, C, D, E, F).

* Factor IV: Responsabilidad (Grados A, B, C, D, E, F, G, H).

* Factor V: Peligrosidad (Grados A, B, C, D, E).

* Factor VI: Penosidad (Grados A, B, C, D, E).

2.°) Componente singular del complemento especifico: Se regula igualmente en el Manual de Valoracion
de los puestos, pero como elemento diferenciador del resto de la organizaciéon y siempre segun el criterio
singularmente definido para el respectivo puesto de trabajo, generando de este modo puestos de trabajo
singularizados.

Este componente singularizado se devengara tinicamente en el caso concreto de los trabajadores adscritos
al Servicio de Extincidon de Incendios y Salvamento y pertenecientes a la escala Servicios Especiales clase
Extincion de Incendios, tal y como se desarrolla en el Manual de Valoracion de los Puestos de Trabajo del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

2. De devengo variable

Componente de devengo variable del complemento especifico: Se trata de un componente al que no es
posible asignarle un montante total por jornada, ni es posible asignarlo a todos los servicios o puestos de
trabajo, por cuanto es un complemento especifico que sélo se devenga por la efectiva realizacion de los
concretos servicios que retribuye, garantizando en todo caso su realizacion y, especialmente, su asignacion
especifica y concreta a los efectivos que realmente presten el servicio que se retribuye.

Este componente variable se devengara en los casos en los que el puesto de trabajo se determine como
parte del equipo de emergencias multidisciplinar del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria y tenga
que estar localizable al objeto de una posible activacion para el ejercicio de sus funciones en el caso de una
emergencia o catastrofe natural. Asimismo llevaran aparejado este componente aquellos puestos respecto
de los cuales asi se contemple en su ficha descriptiva tales como: Policia Local, cuerpo de bomberos, banda
de musica (profesor de musica) y monitores y animadores socioculturales.
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Respecto al valor del punto del complemento especifico, se correspondera con el valor asignado por la
Comunidad Auténoma de Canarias a sus empleados publicos, en la correspondiente Ley de Presupuestos
Autondémicos y experimentara las modificaciones que se introduzcan por las sucesivas Leyes de
Presupuestos Generales del Estado para cada ejercicio.

De acuerdo con tales criterios, y segun el resultado del proceso de valoracion, se fija el nimero de puntos
que corresponde a cada puesto de trabajo de personal funcionario o laboral.

En conclusion, el complemento especifico, en los términos de una consolidada doctrina jurisprudencial
estd vinculado exclusivamente a la calidad y circunstancias del puesto de trabajo al que se le asigna
(Sentencias del Tribunal Supremo de 14 de diciembre de 1990 —RJ 1990/10163—, 20 de mayo —RJ
1994/5305— y 27 de septiembre de 1994 —RJ 1994/7366—).

Cuarta. Sobre la valoracion de los puestos de trabajo

La valoracion de los puestos de trabajo se configura como la técnica que sefiala el valor de un puesto en
una determinada organizacion, con la finalidad de crear una estructura salarial basada en la naturaleza de
las funciones y responsabilidades asumidas y no en los méritos de la persona. Es decir, el grueso de las
retribuciones se establece por lo que se hace y no por lo que se es o se ha sido.

Como sefiala el segundo apartado del articulo 4 del RFAL, “2. El establecimiento o modificacion del
complemento especifico exigira, con caracter previo, que por la Corporacion se efectiie una valoracion del
puesto de trabajo atendiendo a las circunstancias expresadas en el nimero 1 de este articulo”. En este
sentido, el Tribunal Supremo en Sentencia de 5 de diciembre de 1994 manifesté que “esa valoracion previa
del puesto de trabajo no puede entenderse como una especie de posible paso logico implicito, no
necesitando de concrecion en un acto distinto del propio de la aprobacion de la relacion de puestos de
trabajo, sino como una actuacion de entidad diferenciada por si, que debe preceder al acto del Pleno de la
Corporacion por el que este aprueba tal relacion”.

A pesar de que las administraciones cuentan con margen para configurar su concreta politica de
retribucidn de los empleados publicos, la exigencia de efectuar una valoracion de los puestos de trabajo con
caracter previo al establecimiento o modificacion del complemento especifico debe conectarse con los
aspectos presupuestarios, dado su alto impacto sobre el gasto publico. Ello faculta al Estado a adoptar las
medidas de direccion de la actividad econdémica general en virtud del titulo conferido por el articulo
149.1.13 de la Constitucion Espafiola y en el articulo 154 del TRRL.

A tal fin, se cre6 el concepto de crecimiento de la masa salarial a la hora de determinar el crecimiento
maximo de los gastos de personal, conforme se recoge en las leyes anuales de presupuestos.

No obstante la consignacion anual de topes maximos en el incremento total de las retribuciones, la propia
naturaleza del modelo de empleo publico, abierto y con primacia del puesto de trabajo, la ley posibilita un
incremento retributivo superior, singular y excepcional, destinado a asegurar que las retribuciones
complementarias guarden la relacion procedente con el contenido de los puestos de trabajo; es decir, con su
especial dificultad técnica, dedicacion, responsabilidad, peligrosidad o penosidad, conforme al articulo 18.7
de la Ley 3/2017, de 27 de junio, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2017, que dispone:

“18.Siete. Lo dispuesto en los apartados anteriores debe entenderse sin perjuicio de las adecuaciones
retributivas que, con caracter singular y excepcional, resulten imprescindibles por el contenido de los
puestos de trabajo, por la variaciéon del numero de efectivos asignados a cada programa o por el grado de
consecucion de los objetivos fijados al mismo”.

Por tanto, realizada una nueva descripcion de los puestos de trabajo, con nuevos puestos y con nuevas o
diferentes funciones generales y/o especificas para los ya existentes, debe entenderse que la adecuacion de
la valoracion de los puestos resulta imprescindible y tiene encaje, por tanto, en la excepcion prevista por la
Ley de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2017.
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Quinta. Sobre el Manual de Valoracion de los Puestos de Trabajo

El Manual de Valoracion de los Puestos de Trabajo ha de ser aprobado previa o simultdneamente con la
Relacion de Puestos de Trabajo para que pueda resultar aplicable a la misma. En este caso, se ha estimado
procedente aprobarlo de manera diferenciada, pero con una entrada en vigor simultanea a la RPT.

El Manual se ha elaborado sobre la base del denominado “sistema de puntos por factor”, estableciendo
una serie de factores de valoracion, atribuyendo distintos grados a cada uno de los factores y asignando una
puntuacion a cada grado.

Los factores de valoracion del complemento de destino estdn diferenciados de los factores del
complemento especifico, siendo cada uno de ellos:

5.1. Factores de valoracion del complemento de destino:
- Factor I: Especializacion formacion

Se trata de la necesidad de actualizacion continua de conocimientos de caracter juridico, técnico y/o
profesional, de la necesidad de determinada cualificacion profesional, de la especificidad y complejidad de
los conocimientos requeridos, asi como del tiempo necesario para desempefiar con soltura un puesto de
trabajo.

- Factor II: Desarrollo de competencias

Se trata del desempefio de competencias especificas en un determinado organo administrativo y se
relaciona con el nivel de autonomia y experiencia requerido.

- Factor III: Complejidad funcional

Se trata de la variedad, dificultad, amplitud e interrelacion de las tareas y actividades en un determinado
ambito de gestion, asi como la frecuencia e importancia de la toma de decisiones y el nivel de esfuerzo
mental requerido para ello.

- Factor IV: Tipo de mando

Se trata del nivel de direccion, coordinacion, control y evaluacion del trabajo del personal adscrito a su
unidad, asi como del desarrollo coordinado de la gestion administrativa o de los procesos de trabajo,
considerando la dificultad e inconvenientes de la obtencion de resultados a través del personal a su cargo.

5.2. Factores de valoracion del componente general de devengo fijo del complemento especifico:
- Factor I: Dificultad técnica

Determina el nivel de conocimientos, experiencia y habilidades necesarios para conseguir un optimo
nivel de desempeiio del puesto de trabajo; la necesidad de actualizacion de conocimientos y de adaptacion a
los cambios tecnoldgicos, asi como el nivel de esfuerzo intelectual requerido.

- Factor II: Dedicacion, jornada, turno

Se refiere al tiempo dedicado a la prestacion del trabajo, bien sea en jornada de régimen ordinario o bien
en régimen de especial dedicacion. También mide las caracteristicas de algunas jornadas tales como
nocturnidad, turnicidad o trabajo en sabados, domingos y festivos, no compensados y/o no valorados
mediante complemento especifico de devengo variable.

- Factor III: Incompatibilidad
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Se tendrd en cuenta tanto la incompatibilidad ordinaria (entendida como la imposibilidad de todos los
empleados de compatibilizar el empleo publico con otro puesto de trabajo en el sector publico o privado, de
acuerdo a lo establecido legalmente) como la incompatibilidad vinculada al coste de oportunidad de no
poder compatibilizar el puesto de trabajo con ningln otro. Mientras que la primera sera igual para todos los
puestos, la segunda diferenciara entre los subgrupos de pertenencia, al entender que este modifica el coste
de oportunidad.

- Factor IV: Responsabilidad

Este factor valora tanto la responsabilidad por mando como por resultados. Se refiere al grado de
autonomia e independencia requerida por el puesto de trabajo en procesos de toma de decisiones,
valorandose la relevancia de las mismas, asi como la obligacién de instruir, dirigir, motivar y controlar a
empleados dependientes. Igualmente, mide el nivel de direccion y coordinacion del personal subordinado,
valorandose el esfuerzo, dificultad e inconvenientes de tener que obtener resultados a través de terceros que
dependen jerarquicamente del puesto. Por ultimo, mide el nivel de repercusion global que tiene el
desempeiio de sus funciones respecto de los objetivos de la Administracion.

- Factor V: Peligrosidad

Se tendra en cuenta el esfuerzo, el riesgo y la peligrosidad que el puesto de trabajo conlleva, tras el
cumplimiento de las medidas de seguridad derivadas de la normativa aplicable en materia de prevencion de
riesgos laborales.

- Factor VI: Penosidad

Se tendra en cuenta la penosidad del puesto de trabajo tanto por el esfuerzo fisico, psicolégico y mental
requerido como por la derivada de las condiciones ambientales, siempre que la frecuencia de estos factores
sea elevada o al menos durante la mayor parte de su jornada.

5.2.1. Respecto al componente singular de devengo fijo del complemento especifico, inicamente se tiene
prevista su aplicacion para el personal adscrito al Servicio de Extincion de Incendios y Salvamento, escala
servicios especiales, clase extincion de incendios, al objeto de ajustar sus retribuciones a sus especiales
caracteristicas en lo que a jornada laboral se refiere.

Por acuerdo de la Junta de Gobierno de la Ciudad, en sesion celebrada el dia 1 de diciembre de 2005
(BOP numero 13, 27 de enero de 2006), se acordo “modificar el complemento especifico asignado a los
puestos de trabajo que desempefan los funcionarios del Cuerpo de Extincion de Incendios y Salvamento,
con efectos desde el afio 2004, de conformidad con lo establecido en el articulo 4 del Real Decreto
861/1986, sobre régimen retribuciones de los Funcionarios de Administracion Local, por las caracteristicas
de su jornada laboral constituida por 79 guardias de 24 horas al afio, estando constituida la misma por 1896
horas al afio, respondiendo dicho incremento a un exceso de jornada, con respecto al resto de los
funcionarios y a la disponibilidad cuando asi lo requiera el Servicio”.

También por acuerdo de la Junta de Gobierno de la Ciudad, en sesidon celebrada el dia 6 de marzo de
2008 (BOP ntimero 51, 18 de abril de 2008), se acordo “modificar el complemento especifico asignado a
los puestos que desempefian los funcionarios del Cuerpo de Extincion de Incendios y Salvamento, con
efectos desde el 01/01/2008, con objeto de retribuir el tiempo de relevo en cada guardia que sera de 15
minutos adicionales a la jornada de trabajo y el tiempo de preparacion fisica que sera de dos horas y treinta
minutos semanales, excepto vacaciones. El abono de esta parte del especifico lo serda siempre que se
acredite la dedicacion efectiva en los relevos y la realizacion efectiva del tiempo de preparacion fisica”.

Como consecuencia de los dos acuerdos anteriores, la Comision de Pleno de Organizacion,
Funcionamiento y Régimen General, en sesion de 11 de junio de 2008 (BOP ntimero 89, 9 de julio de
2008), acord6 “aprobar inicialmente la modificacion de la Disposicion Adicional tercera del Reglamento de
Funcionarios, concretamente su segundo parrafo, que quedara redactada de la siguiente forma: La jornada
de trabajo en computo anual de los puestos de trabajo sometidos a turnos en el Servicio de Extincion de
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Incendios y Salvamento sera de 79 guardias de 24 horas al afio, mas 15 minutos de solape en cada guardia
y 2 horas y treinta minutos semanales que se dedicaran a preparacion fisica, siendo el total de 2.028 horas
al afio”.

Por tanto, dada la existencia de elementos claramente diferenciadores del resto de la organizacién en la
jornada de trabajo del personal adscrito al Servicio de Extincion de Incendios y Salvamento y perteneciente
a la escala servicios especiales, clase extincion de incendios, se entiende necesario el establecimiento de un
componente singularizado en su complemento especifico que lo retribuya.

5.2.2. Por ultimo, respecto los componentes de devengo variable del complemento especifico, el Manual
prevé su existencia para todos aquellos puestos en los que asi venga especificado en la ficha descriptiva,
manteniéndose la vigencia de aquellos que vienen aplicandose para el caso concreto de la Policia Local,
aprobados por acuerdo de la Junta de Gobierno de fecha 19 de diciembre de 2013 (BOP numero 165, 25 de
diciembre de 2013), en tanto en cuanto no sean modificados, en cuyo caso, seran los resultantes de la
modificacion los que se apliquen. El Manual remite a posteriores acuerdos de la Junta de Gobierno, con
expedientes y negociacion colectiva diferenciada de la del Manual de Valoracién o la propia RPT, el
establecimiento de nuevos componentes de devengo variable del complemento especifico, siempre y
cuando esa posibilidad se prevea en la descripcion de puestos.

Al objeto de facilitar el entendimiento generalizado del Manual de Valoracion, se ha optado por no
utilizar formulas que ponderen el peso relativo de cada factor, sino que aunque cada factor tenga un peso
relativo, a cada grado le corresponde directamente una puntuacion y la suma de las diferentes puntuaciones
da como resultado el nivel de complemento de destino o especifico de cada puesto. Se logra de este modo
simplificar no solo la valoracion de los puestos, sino también que dicha valoracidon pueda ser entendida por
la totalidad de los empleados publicos y, especialmente, por quienes tienen la responsabilidad de aplicar
dicho manual a los sucesivos puestos de trabajo que se creen.

La escala porcentual utilizada responde a la mayor o menor preponderancia de cada factor de valoracion
en la valoracion global de las caracteristicas concretas de los diferentes puestos de trabajo.

Se debe significar, finalmente, que no existe normativa o procedimiento especifico que regule el
contenido concreto que ha de reunir el Manual de Valoracion de los Puestos, estando simplemente sujeto a
la obligatoriedad de la negociacion colectiva, que, como tal, resulta determinante a la hora de valorar los
puestos, siendo su fundamento y justificacion los acuerdos que hayan podido alcanzarse por tal motivo,
razon por la que han de adjuntarse al expediente administrativo la totalidad de las actas correspondientes a
las mesas técnicas de trabajo y mesas de negociacion celebradas.

El Manual de Valoracion no produce efectos econdmicos de forma directa e inmediata, quedando
diferidos los mismos al momento en que entre en vigor y sea aplicado a cada uno de los puestos descritos
en la RPT, instrumento que determinara las retribuciones salariales de los puestos de trabajo que, a través
de la plantilla, determina el acto concreto de contenido econdémico. Sin embargo y pese a ello, resulta
imprescindible su fiscalizacion previa por parte de la Intervencion General, ya que, segun lo dispuesto en el
articulo 214.2 del Texto Refundido de la Ley de Haciendas Locales, la funcion interventora comprendera la
intervencion critica o previa de todo acto, documento o expediente susceptible de producir derechos u
obligaciones de contenido econdmico.

Sexto. Respecto a los puestos reservados a funcionarios de administracion local con habilitacion de
caracter nacional y el puesto de titular del 6rgano de gestion presupuestaria

Los puestos reservados a funcionarios de administracion local con habilitacion de caracter nacional se
valorardn de acuerdo al Manual aprobado mediante acuerdo de la Junta de Gobierno de la Ciudad con fecha
19 de mayo de 2016, en el caso de los puestos de Viceinterventor, Interventor Adjunto, Oficial Mayor y
Jefe de Recaudacion (BOP numero 64, de fecha 27 de mayo de 2016, y BOP ntimero 89, de 25 de julio de
2016) y mediante acuerdo plenario con fecha 30 de junio de 2016, en el caso de los puestos de Interventor
General, Secretario General del Pleno, Secretario General de la Junta de Gobierno, Director del Organo de
Gestion Econdmico Financiero y Vicesecretario (BOP niimero 80, de fecha 4 de julio de 2016).
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Por su parte, el puesto titular del 6rgano de gestidn presupuestaria, que puede ser designado entre
funcionarios con habilitaciéon de caracter nacional o funcionarios de carrera del Ayuntamiento de Las
Palmas de Gran Canaria del subgrupo Al, y cuya existencia esta prevista en el articulo 55 del ROGA, se
valorard seglin se recoge en su acuerdo de creacion, adoptado por la Junta de Gobierno de la Ciudad el 1 de
diciembre de 2005 (BOP numero 13, 27 de enero de 2006). En concreto, se valorara con un nivel 29 de
complemento de destino y, respecto el nivel de complemento especifico, el acuerdo lo fijaba en un nivel 30,
lo que no tendria reflejo en el manual de valoracion actual al haberse modificado las tablas de
equivalencias de los niveles de especifico, por lo que se establecera el resultante de aplicar el nuevo manual
de valoracion al puesto y sus funciones.

Séptima. Respecto a la negociacion colectiva

Teniendo en cuenta el contenido del Manual de Valoracién, con incidencia directa en la determinacion de
las retribuciones complementarias, resulta obligatoria la fase de negociacion colectiva previa.

Por ello, los anexos que se incorporan al presente documento es fruto del trabajo realizado tanto por los
representantes de la Administracion como por los representantes de los intereses de los trabajadores, en las
mesas de trabajo convocadas al efecto y cuyo funcionamiento y régimen de sesiones fue previamente
definido por unanimidad de las partes.

A pesar de que durante la celebracion de las mesas técnicas de trabajo hubo puntos de desencuentro entre
las dos partes, una vez finalizado el trabajo técnico, el documento final se elevo a la consideracion de la
Mesa General de Negociacion del Ayuntamiento, por afectar a materias comunes a personal funcionario y
laboral, y, después de 13 sesiones celebradas, fue aprobado por unanimidad de las partes.

Octava. Respecto de la competencia para su aprobacion.

En cuanto a la competencia para la aprobacion del Manual de Valoracion de los Puestos de Trabajo del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, 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 demas decisiones en materia de
personal que no estén expresamente atribuidas a otro 6rgano.

Por todo lo anteriormente expuesto, se adopta el siguiente
ACUERDO

PRIMERO. La aprobacion del “Manual de Valoracion de los Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de
Las Palmas de Gran Canaria”, que figura como anexo I del presente acuerdo, que entrara en vigor de
manera simultanea a la Relacion de Puestos de Trabajo.

SEGUNDO. La aplicacion del manual a los puestos de trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran
Canaria, con el resultado que figura en los anexos Il y III del presente acuerdo.

TERCERO. La ratificacion del acuerdo de la Junta de Gobierno de la Ciudad de fecha 1 de diciembre de
2005, de creacion y retribuciones del puesto Titular del Organo de Gestion Presupuestaria en lo que al nivel
de complemento de destino se refiere; asi como la aplicacion del manual de valoracion a los efectos del
calculo del nivel de complemento especifico.

CUARTO. Practicar las publicaciones que procedan, asi como su insercion en la intranet y en la pagina
web corporativa”.

Régimen de recursos. Contra el acto expreso que se le notifica, que es definitivo en via administrativa,
podra interponer en el plazo de DOS MESES, contados desde el dia siguiente al de la recepcion de su
notificacién, Recurso Contencioso-Administrativo ante el Juzgado de lo Contencioso-Administrativo de
Las Palmas que por reparto corresponda, a tenor de lo establecido en el articulo 46 de la Ley 29/1998, de
13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, en concordancia con el articulo
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123.1 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

No obstante, con caracter potestativo y previo al recurso contencioso-administrativo, sefialado en el
parrafo anterior, contra el acto expreso que se le notifica, podra usted interponer Recurso de Reposicion,
ante el mismo o6rgano que lo ha dictado, en el plazo de UN MES, que se contara desde el dia siguiente al de
la fecha de la recepcion de la presente notificacion, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 124.1 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comiin de las Administraciones
Publicas.

A tenor del apartado 2 del articulo 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, el plazo méaximo para dictar y notificar la
resolucion del recurso sera de UN MES; transcurrido dicho plazo sin haberse notificado resolucion expresa,
de conformidad con el articulo 24.1, parrafo tercero, de la ley referida, se producira silencio administrativo
desestimatorio, y podra interponer recurso contencioso-administrativo en el plazo de SEIS MESES,
computados a partir del dia siguiente a aquel en el que el recurso potestativo de reposicion debe entenderse
desestimado por silencio administrativo.

Todo ello sin perjuicio de cualquiera otra accion o recurso que estimare oportuno interponer para la mejor
defensa de sus derechos.

EL SECRETARIO GENERAL TECNICO DE LA JUNTA DE GOBIERNO, Felipe Mba Ebebele.

2018

MVPT
Manual de Valoracion de Puestos de Trabajo

Anexo I.- Manual de aloracion de puestos de trabajo
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1.- La Valoracién de los Puestos de Trabajo

La valoracion de los puestos de trabajo se configura como la técnica que sefala el
valor de un puesto en una determinada organizacién, con la finalidad de crear una
estructura salarial basada en la naturaleza de las funciones y responsabilidades
asumidas y no en los méritos de la persona. Es decir, el grueso de las retribuciones se
establece por lo que se hace y no por lo que se es 0 se ha sido.

El Manual de Valoracion es el instrumento que se utilizara para establecer la
importancia de cada puesto de trabajo en relacién con los demas. En el caso concreto
del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria, todos sus puestos de trabajo tienen
unas caracteristicas o factores comunes. Sin embargo, no se trata de obtener una lista
exhaustiva de factores, sino de deducir unocs que, siendo comunes a la practica
mayotria, sirvan para establecer diferencias Ibgicas entre ellos.

En la Administracién Publica, atendiendo a sus propias particularidades y a la
normativa vigente, la eleccién de los factores de valoracién se encuentra mas acotada
de lo que pudiera estarlo en la empresa privada.

Por lo que respecta a las particularidades de los puestos de Administracion Puablica,
cabe destacar que la variedad de puestos y funciones es muy elevada, lo que obliga a
optar por el sistema que sea lo mas objetivo posible. También debe ser un sistema
flexible, ya que comprendera puestos tan dispares como agente de bomberos, profesor
de banda de musica, administrativo o cuidador.

Y respecto a lo dispuesto por la normativa, el Real Decreto 861/1986, de 25 de abril,
por el que se establece el Régimen de las Retribuciones de los funcionarios de la
Administraciéon local, en su articulo 4 define el complemento especifico en los
siguientes términos: “El complemento especifico estd destinado a retribuir las
condiciones particulares de algunos puestos de trabajo en atencién a su especial
dificultad técnica, dedicacién, incompatibilidad, responsabilidad, peligrosidad o
penosidad”.

Por su parte, el articulo 24 del Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico,
destinado a las retribuciones complementarias, establece en su apartado b). “La
especial dificultad técnica, responsabilidad, dedicacidn, incompatibilidad exigible para el
desempefio de determinados puestos de trabajo o las condiciones en que se desarrolla
el trabajo”.

Con todas las premisas expuestas, fruto del trabajo de la mesa técnica de la RPT
compuesta paritariamente por representantes de la Administraciéon y representantes
sindicales, se ha elaborado el “Manual de Valoracion de Puestos de Trabajo del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria’. De su aplicaciéon resultara una
puntuacion para cada puesto de trabajo, por lo que es, en definitiva, la base sobre la
que se establecera el sistema retributivo de los empleados del Ayuntamiento de Las
Palmas de Gran Canaria.
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2.- El Manual de Valoracion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento
de Las Palmas de Gran Canaria

El Manual de Valoracion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de
Gran Canaria se ha elaborado sobre la base del denominade “método de puntos por
factor”, sistema que destaca por sus propiedades de objetividad, también incluso en el
ambito de la igualdad.

El método de puntos por factor consiste bdsicamente en establecer una serie de
factores de valoracion, atribuyendo distintos grados a cada uno de los factores y
asignando una puntuacion diferente a cada grado. Es decir, en la valoracién de los
puestos de trabajo se trata de asignar a cada puesto, en cada factor, el grado que se
ajusta a los requisitos de aquel.

Las propiedades mas relevantes del Manual de Valoracién son:
1.- Factores de valoracién (caracteristicas)

Se han definido un total de 10 factores de valoracién, subdivididos a su vez en
diferentes grades. Los factores de valoracién del complemento de destino (4) estan
diferenciados de los factores del complemento especifico general (6), pero unos y otros
son de aplicacion a la totalidad de los puestos descritos, al entender que existen unas
caracteristicas comunes al conjunto de puestos, pero que cada una de ellas se da con
distinta intensidad.

Factores del complemento de destino:

- Factor I: Especializacién formacion (Grados A, B, C, D, E).
- Factor II; Desarrollo de competencias (Grados A, B, C, D, E, F).
- Factor Ill: Complejidad funcional (Grados A, B, C, D, E, F, G, H, I).

- Factor IV: Tipo de mando (Grados A, B, C, D, E, F, G).

Factores del complemento especifico general:

- Factor I: Dificultad técnica (Grados A, B, C,D, E, F, G, H, I).

- Factor II: Dedicacion, jornada, turno (Grados A, B, C, D, E, F, G, H).
- Factor Ill: Incompatibilidad (Grados A, B, C, D, E, F).

- Factor IV. Responsabilidad (Grados A, B, C, D, E, F, G, H).

- Factor V: Peligrosidad (Grados A, B, C, D, E).

- Factor VI: Penosidad (Grados A, B, C, D, E).

2.- Grados (intensidades)

El nimero de grados en los que esta subdividido cada factor oscila en un range que va
desde 5 hasta 9, teniendo mas grados aguellos factores que tienen mayor peso relativo.
La graduacion dependera principalmente de la intensidad y de la frecuencia de cada
uno de los factores.
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Los grados son definidos de forma que cada uno refleja un poco mas de dificultad e
importancia que el anterior y de tal manera que la expresada por el primero coincide
con la de los puestos que menor importancia tienen en ese factor, y la expresada por el
ultimo, con la de los puestos de mayor importancia, abarcando asi entre todos la gama
completa del factor que se esta estudiando.

3.- Ponderacion

No todos los factores tienen la misma importancia. El valor que representa esta
importancia se denomina ponderacién o peso relativo y se expresa en porcentaje. Es
decir, cada una de las caracteristicas comunes al conjunto de puestos de trabajo del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria tiene una importancia distinta, tiene una
contribucion diferente al desempefio de los puestos.

La ponderacion consiste en atribuir a los factores su peso relatvo en las
comparaciones entre los puestos. En este caso se utiliza el peso porcentual con que
cada factor es considerado en la valoracion de puestos de trabajo.
El peso relativo que tiene cada factor dentro de la suma total es el siguiente:
Factores del complemento de destino:

- Factor I: Especializacion formacion: 27,5 %.

- Factor II: Desarrollo de competencias: 17,19 %.

- Factor lll: Complejidad funcional: 36,56 %.
- Factor IV: Tipo de mando: 18,75 %.

FACTORES DEL COMPLEMENTO DE

Factor |: Especializacion Formacién Factor Il: Desarrollo de competencias
Factor Ill: Complejidad funcional Factor IV: Tipo de mando

18,75%
27,50%

36,56% 17.19%
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Factores del componente general del complemento especifico:
- Factor I: Dificultad técnica: 27 %.
- Factor II: Dedicacion, jornada, turno: 16 %.
- Factor lll: Incompatibilidad: 21 %.
- Factor IV: Responsabilidad: 20 %.
- Factor V: Peligrosidad: 8 %.
- Factor VI: Penosidad: 8 %.

FACTORES DEL COMPLEMENTO

ESPECIFICO
Factor |: Dificultad técnica Factor Il: Dedicacidn, jornada, turno
Factor lll: Incompatibilidad Factor IV: Responsabilidad
# Factor V: Peligrosidad Factor VI: Penosidad
8%
8%
P\

N

20%
16%
21%

4.- Puntuacion

Cada uno de los grados definidos lleva aparejada una puntuacion diferente
dependiendo de la repercusion, del interés, de la significacion y de la magnitud de
cada uno de ellos.

El objetivo de mantener la ecuanimidad en el proceso ha obligado a cumplir una serie
de normas:

a) La suma de todos los puntos de los 6 factores del componente general del
complemento especifico es 100, siendo, por tanto, esta cifra la maxima
alcanzable por un puesto de trabajo.

b) La suma de todos los puntos de los 4 factores del complemento de destino
para puestos sin mando es 28, siendo, por tanto, este el maximo nivel de
destino alcanzable por un puesto de trabajo.

¢) En la mayor parte de factores se ha mantenido la equidistancia entre los
grados descritos. Por ejemplo, en el factor “especializacion formacion” del
complemento de destino tal secuencia es 5,60-6,40-7,20-8,00-8,80; y en el
factor “dificultad técnica” del componente general del complemento especifico,
3-6-8-11-15-18-21-24-27.

d) Las sumas de los grados tienen siempre como resultado numeros enteros.
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3.- Factores que determinan el nivel de complemento de destino

Como ya se ha adelantado, el nivel de complemento de destino viene determinado
por 4 factores, cuya descripcién es la que sigue:

- Factor I: Especializaciéon formacién

Se trata de la necesidad de actualizacion continua de conocimientos de caracter
juridico, técnico y/o profesional, de la necesidad de determinada cualificacién
profesional, de la especificidad y complejidad de los conocimientos requeridos,
asi como del tiempo necesario para desempefiar con soltura un puesto de
trabajo.

- Factor II: Desarrollo de competencias
Se trata del desempefio de competencias especificas en un determinado érgano
administrativo y se relaciona con el nivel de autocnomia y experiencia requerido.

- Factor lll: Complejidad funcional

Se trata de la variedad, dificultad, amplitud e interrelacion de las tareas y
actividades en un determinado ambito de gestion, asi como la frecuencia e
importancia de la toma de decisiones y el nivel de esfuerzo mental requerido
para ello.

- Factor IV: Tipo de mando

Se trata del nivel de direccién, coordinacion, control y evaluacién del trabajo del
personal adscrito a su unidad, asi como del desarrollo coordinado de la gestién
administrativa o de los procesos de trabajo, considerando la dificultad e
inconvenientes de la obtencién de resultados a través del personal a su cargo.

Una vez descritos los 4 factores, a continuacién se muestra la definicién de sus
respectivos grados y los puntos que les corresponden.

FACTORES DEL COMPLEMENTO DE DESTINO

FACTOR |

Se trata de la necesidad de actualizacion continua de conocimientos de caracter juridico, técnico yfo

Grado Puntos profesi |, de la idad de inada cualificacion profesi |, de la ificidad y lejidad
= de los conocimientos requeridos, asi como del iempo necesario para desempefiar con soltura un puesto
o] de trabajo.
° 3 A 560 |Sin titulacion
NQ = - .__ _
Od w0 B 6,40 Graduado Escolar, Educacion Secundaria Obligatoria o equivalente
L=
oxws c 7,20 Bachiller, técnico auxiliar o equivalente
wo
7y D 8,00 Universitarios de grado medio o equivalente
{11]

E 8,80 Universitarios de grado superior o equivalente
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Se trata del d pefic de petencias especificas en un do drganc administrativo y se
=i 0 relaciona con el nivel de autonomia y experiencia requerido.
w ey A 3,50 Competencias basicas subalterno y de oficios
o
=4
= o O B 3,70 Competencias de oficios y gestidn
==
x| ==
w
E 8 E R C 4,00 Competencias de auxilio administrativas y de extincion de incendios
I~
< | o™
L g = ~ D 4,50 Competencias administrativas y de formacion profesional
w9
o o E 5,00 Competencias técnicas media
F 5,50 Competencias técnicas superior
Se trata de la variedad, dificultad, amplitud e interrelacion de las tareas y actividades en un determinado
Grado Puntos ambito de gestién, asi como la frecuencia e importancia de la toma de decisi v el nivel de esfi
mental requerido para ello.
A 3,90 Gestion de actividades de cualificacion profesional subalterno y de oficios
-
<<
g B 510 Gestidn de actividades de cualificacion profesional de oficios y gestion
1) C 5,60 Gestion de actividades de cualificacion profesional basica
=
= =
4 L & D 6,30 Gestion de actividades de cualificacion profesional media
Ol Qo
= w
g g g E 7,00 Gestidn de actividades de cualificacion técnica media
L —_
=
H F 7,70 Gestion de actividades de cualificacion técnica superior
o
= G +1 Mivel de transversalidad, complejidad y responsabilidad
o]
(&) Puestos sin mando: asesoramiento téchico o realizacion de funciones
H +2
especializadas, Nivel de transversalidad, complejidad y responsabilidad
Puestos sin mando: asesoramiento técnico superior; Mivel de transversalidad,
| +4
complejidad y responsabilidad; Importancia de la toma de decisiones
Se trata del nivel de direccion, coordinacion, control y evaluacion del trabajo del personal adscrito a su
unidad, asi como del desarrollo coordinado de la gestion administrativa o de los p de trabajo,
Grado Puntos
i Ia e i de la ion de a través del personal a su
cargo.
A 1] Sin mando
o]
- % —_ B 1-2 Coordinador
(— =
14 = Coordinador / Jefe negociado / Jefe de grupo / Escala basica de policia /
=0 (o} 1-2
E w Sargento de bomberos
Ol Ao Coordinador técnico medio, jefe de negociado, mando intermedio bomberos,
E o 2 D 1-4 escala ejecutiva policia
= E 2-4 Coordinador técnico superior
F 4 Jefe de seccion, unidad técnica, director de distrito, escala superior de policia
G 6 Jefes de servicio, jefe de la policia local v jefe del Servicio de Extincion de
Incendios y Salvamento
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| 4.- Factores que determinan el nivel de complemento especifico

Se identifican los siguientes tipos de componentes del complemento especifico, que,
sumados, daran un complemento especifico Unico:

- Componente general del complemento especifico.

- Componente singular del complemento especifico.

- Componente de devengo vatriable del complemento especifico.

El valor del punto sera el misme para los tres componentes del complemento
especifico.

El componente general del complemento especifico, aplicable a todos los puestos,
viene determinado por 6 factores, cuya descripcion es la que sigue:

- Factor I: Dificultad técnica

Determina el nivel de conocimientos, experiencia y habilidades necesarios para
conseguir un éptimo nivel de desempefio del puesto de trabajo; la necesidad de
actualizacién de conocimientos y de adaptacién a los cambios tecnologicos, asi
como el nivel de esfuerzo intelectual requerido.

- Factor II: Dedicacion, jornada, turno

Se refiere al tiempo dedicado a la prestacion del trabajo, bien sea en jornada de
régimen ordinario o bien en régimen de especial dedicacion. También mide las
caracteristicas de algunas jornadas tales como nocturnidad, turnicidad o trabajo
en sabados, domingos y festivos, no compensados y/o no valorados mediante
complemento especifico de devengo variable.

- Factor lll: Incompatibilidad

Se tendra en cuenta tanto la incompatibilidad ordinaria (entendida como la
imposibilidad de todos los empleados de compatibilizar el empleo puablico con
otro puesto de trabajo en el sector pablico o privado, de acuerdo a lo establecido
legalmente) como la incompatibilidad vinculada al coste de oportunidad de no
poder compatibilizar el puesto de trabajo con ningln otro. Mientras que la
primera sera igual para todos los puestos, la segunda diferenciard entre los
subgrupos de pertenencia, al entender que este modifica el coste de
oportunidad.

- Factor IV: Responsabilidad

Este factor valora tanto la responsabilidad por mando como por resultados. Se
refiere al grado de autonomia e independencia requerida por el puesto de
trabajo en procesos de toma de decisiones, valorandose la relevancia de las
mismas, asi como la obligacion de instruir, dirigir, motivar y controlar a
empleados dependientes. Igualmente, mide el nivel de direccién y coordinacién
del personal subordinado, valorandose el esfuerzo, dificultad e inconvenientes
de tener que obtener resultados a través de terceros que dependen
jerarquicamente del puesto. Por dltimo, mide el nivel de repercusién global que
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tiene el desempefio de sus funciones respecto de los objetivos de la
Administracién.

- Factor V: Peligrosidad

Se tendrd en cuenta el esfuerzo, el riesgo y la peligrosidad que el puesto de
trabajo conlleva, tras el cumplimiento de las medidas de seguridad derivadas de
la normativa aplicable en materia de prevencion de riesgos laborales.

- Factor VI: Penosidad

Se tendra en cuenta la penosidad del puesto de trabajo tanto por el esfuerzo
fisico, psicolégico y mental requerido como por la derivada de las condiciones
ambientales, siempre gue la frecuencia de estos factores sea elevada o al
menos durante la mayor parte de su jornada.

Y al igual que con el complemento de destino, una vez descritos los 8 factores, a
continuacion se muestra la definiciéon de sus respectivos grados y los puntos que les
corresponden.

FACTORES DEL COMPONENTE GENERAL DEL COMPLEMENTO ESPECIFICO

Determina el nivel de ¥ y habilidades ios para guir un optimo nivel de
Grado | Puntos | desempefio del puesto de trabajo; la necesidad de actualizaciéon de Y de on alos 4]
tecnolégicos, asi como el nivel de esfuerzo intelectual requerido.

La naturaleza del puesto de trabajo no requiere conocimientos, experiencia o habilidades manuales

A 3 relevantes para su desempefio y no necesita de actualizacién al poder adquirirse en un periodo breve de
tiempo. Puestos de ejecucién cuyas soluciones estan normalmente preestablecidas. Salvo excepciones se

consultan las scluciones no previstas.

La naturaleza del puesto de trabajo requiere de una especializacion y actualizacion bésicas para un

B 8 adecuado desempefio del mismo, asi como una formacién continua en el uso y manejo de herramientas u
otros elementos técnicos. Puestos de coordinacion cuyos procedimientos estan basicamente normalizados,

si bien en ocasiones se han de adoptar soluciones no establecidas.

La naturaleza del puesto trabajo requiere una especializacién media, en muchas ocasiones multidisciplinar,

c 8 y una frecuente actualizacién de conocimientos para un adecuado desempefio del mismo. Puestes de
coordinacion cuyos procedimientos estan normalizados, en los que en ocasiones se requiere diversidad

funcional y formacién centinua regulada en normativa especifica.

El desempefic del puesto de trabajo requiere una especializacion media v frecuente actualizacion de

D 1" conocimientos. Puestos profesionales cuya actividad es fundamentalmente tecnica y requiere

conocimientos o habilidades especializadas en relacion con una actividad determinada.

El desempefic del puesto de trabajo requiere una amplia especializacién y frecuente actualizacion de

E 15 conocimientos. Puestos profesionales cuya actividad es fundamentalmente intelectual y de adopcion de

decisiones.

FACTORI

El desempefio del puesto de trabajo requiere una amplia especializacion, una dificultad técnica media-alta y
frecuente actualizacion de conocimientos, asi como una determinada polivalencia.

DIFICULTAD TECNICA
(27 %)

El desempefio del puesto de trabajo requiere una alta dificultad técnica y frecuente actualizacion de
G 21 conocimientos para la toma de decisiones, asi como una determinada pelivalencia en sus conocimientos
técnicos.
El desempefio del puesto de trabajo requiere una alta dificultad técnica, una elevada especializacién, una
constante actualizacion de conecimientos y un elevado esfuerzo intelectual. Puestos técnicos de actividad
especializada, de adopcion de decisiones y a los gue se exige una elevada polivalencia en sus
conecimientos v habilidades.
El desempefio del puesto de trabajo requiere alta dificultad técnica, elevada especializacion, constante
| 27 actualizacion de conocimientos y elevado esfuerzo intelectual. Puestos técnicos de actividad especializada
e intelectual, de adopcién de decisiones relevantes, de méxima complejidad en la organizacion y a los que
se exige elevada polivalencia en sus conocimientos y habilidades.




Boletin Oficial de la Provincia de Las Palmas. Anexo al Nimero 152, miércoles 20 de diciembre de 2017

12893

FACTOR Il

DEDICACION, JORNADA, TURNO

(16 %)

Grado

Puntos

Se neﬂere al tlemno dedlcado a Ia Drestaclbn del ﬂhalo. hlen sea en jornada de régimen ordinaric o bien en

de esp ién mide las de Jornadas tales como noctumidad,
tur (] en s 3 gos ¥ festivos, no p vio no valorados mediante complemento
especifico de dmngo variable.

Régimen ordinario: 37.5 horas semanales de trabajo efectivo de promedio en computo anual, equivalente a
mil seiscientas cuarenta y dos horas anuales.

Horario ordinario con limitaciones en los tramos flexibles yfo rigides en funcion de necesidades o
especificidades propias de sus servicios.

Herario que conlleva turnicidad habitual, incluyendo mafianas, tardes vy sabados, asi como actividades
programadas en cualquier dia de la semana siempre cumpliendo el minimo de 37.5 horas semanales de
trabajo efectivo; asi como el horario especifico de los centros de acogida.

Horario que conlleva turnicidad habitual, incluyendo mafianas, tardes, un sabado y/o un domingo de cada
cuatro.

Horario que conlleve la realizacion de la actividad laboral de manera regular o irregular en noches,
sabados, domingos y/o festives que no sean compensados ni en tiempo de trabajo, ni econdémicamente.

Régimen de especial dedicacion: 40 horas semanales de trabajo efectivo de promedio en cémputo anual,
equivalente a mil setecientas cincuenta y dos horas anuales.

Horario que conlleva noctumnidad y turnos de 24 horas, incluyendo mafianas, tardes y sabados; asi como
los domingos y/o festivos que no sean compensados en tiempo de trabajo. En el caso de los bomberos, la
valoracion de este factor se complementara con el establecimiento de un componente singularizado del
complemento especifico.

Ademas del régimen de especial dedicacion, se requiere estar localizable y disponible fuera de la jornada
laboral, siempre que el trabajador no se encuentre en periodo vacacional. En el caso de |os bomberos, la
valoracion de este factor se complementard con el establecimiento de un componente singularizado del
complemento especifico.

FACTOR I

INCOMPATIBILIDAD

(21 %)

Grado

Puntos

Se tendra en cuenta tanto la | patibilidad ordinaria {entendida como la imposibilidad de todos los

de patibilizar el P con otro puesto de trabajo en el sector plblico o privado, de
alo ) como la patibilidad al coste de oportunidad de no poder
compatibilizar el puesto de nraba]o con ningln otro. Mientras que la primera sera igual para todos los puestos,
la segunda diferenciara entre los bgrup de p , al que este modifica el coste de

oportunidad.

Aquellos trabajadores que tengan concedida |la compatibilidad con cotro puesto de trabajo por acuerdo
plenario.

Todos los empleados del grupo E que notengan concedida la compatibilidad con otro puesto de trabajo,

12

Todos los empleados del subgrupo C2 que no tengan concedida la compatibilidad con otre puesto de
trabajo.

15

Todos los empleados del subgrupo C1 que no tengan concedida la compatibilidad con otro puesto de
trabajo.

18

Todos los empleados del subgrupo A2 que no tengan concedida la compatibilidad con ctro puesto de
trabajo.

21

Todos los empleados del subgrupo A1 que no tengan concedida la compatibilidad con otro puesto de
trabajo.

FACTOR IV

RESPONSABILIDAD

(20 %)

Grado

Puntos

Este factor valora tanto la responsabilidad por mando como por resultados. Se refiere al grado de autonomia e
independencia requerida por el puesto de o en p de toma de , valorandose la relevancia
de las mismas, asi como la obligacién de Instruir, dirigir, it y controlar a empleados dependientes.
Igualmente, mide el nivel de on y én del p valorandose el esfuerzo,
dificultad e inconvenientes de tener que obtener resultados a través de que dep: lerarg

del puesto. Por ultimo, mide el nivel de repercusion global que tiene el de sus p

de 105 objetivos de Ia Administracién. )

Respensabilidad por el propio trabajo y el cuidado de las herramientas y equipos propios de su trabajo.
Puestos de ejecucion con normas claras a seguir y control alto por los superiores.

Adopta decisiones relativas a su trabajo, basandose en normativa juridica, procedimientos ¢ estandares
previamente establecidos y que pueden requerir una cierta interpretacion, aungue cualquier dificultad se
consulta con el superior © aparece prevista por medio de instrucciones precisas y detalladas. Posible
mando sobre una cuadrilla, asi como posible realizacion de cobros o pagos de pequefia cantidad.
Puestos de gjecucion con normas y control medio alto.

Adopta decls:ones relatlvas a su trabajo en situaciones somreswas donde la obligada inmediatez de

5 1t
A= e vepes—pormpersivetegai—mpide—a—eensuie—a—Ssupereres—y-erlasque—es

necesario tomar decisiones, que en algunocs casos pueden afectar a la integridad fisica y/o juridica de las
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personas yfo de las cosas, a la imagen vy el patrimonio de la Administracion, o incluso al propio trabajador,
por existir en algunos casos una especial responsabilidad personal regulada en normas especificas.

Mando intermedio sobre un grupo homogéneo de subordinados de dimension media. Tareas de
D 11 elaboracion de expedientes con procedimientos previamente fijados. Tareas de coordinacion y puestos de
control o ejecucién sin normas previamente fiiadas.

Mando intermedio sobre un grupo de subordinades de dimensién media. Responsabilidad por la emisién
E 14 de informes técnicos especializados v |a tramitacion en ocasiones de expedientes cuyo procedimiento no
se encuentra previamente fijado.

Responsabilidad por la emision de informes técnicos especializados vy la tramitacién en ocasiones de
expedientes cuyo procedimiento no se encuentra previamente fijado. Representa a la Administracion en
procedimientos judiciales en primera instancia. Este factor valora el nivel de repercusién global que
tienen sus actividades respecto de los objetivos de la institucion.

Mando de un grupo importante de trabajadores. Realiza, habitualmente, bajo supervision estrecha del
superior, actividades de gran responsabilidad, tareas de coordinacién v planificacidn, mando y control
G 18 policial, control de gastos v presupuestos, elaboracion de informes técnicos, de propuestas de resolucién
y de propuestas de acuerdo para someterlos a la Junta de Gobierno Local o al Pleno. Puestos de
coordinacion, estudio o gestion.

Mando de una organizacion. Planifica, coordina, gestiona y controla el trabajo de diferentes grupes o
secciones (responsable de la ejecucién, instruccion y coordinacion de los diferentes trabajos de la unidad
administrativa, realizando un trabajo distinto y de mayor dificultad que los supervisados). Realiza e
H 20 interviene, con autonomia y sin supervisidn de superior jerarquico, informes, propuestas de resolucién y
de acuerdo, asi como elabora presupuestos y con su firma y sus decisiones asume un alto nivel de
responsabilidad. Representa a la Administracién en todo tipo de procedimientos judiciales. Se trata de
puestos de mando general.

Se tendra en cuenta el esfuerzo, el riesgo y la peligrosidad que el puesto de trabajo conlleva, tras el
Grado | Puntos |cumplimiento de las medidas de seguridad derivadas de la p en de p de
riesgos laborales.

(=] A 0 Trabajo con muy bajo riesge de peligro para la salud o minima posibilidad de lesién fisica y donde el
g riesgo de agresién es minimo ¢ inusual. Puestos de actividad ordinaria.
> =
g 8 3? B 2 Trabajo con riesgo bajo de accidente de trabajo, contagio de enfermedades y agresiones leves.
5 &
) o)
E % C 4 Trabajo con riesgo moderade de accidente de trabajo, contagio de enfermedades vy agresicnes leves.
w
o D 6 Trabajo de alto riesgo de accidente de trabajo, que incluye la posibilidad de lesiones, contagio de
enfermedades vy agresiones.
E 8 Trabajo de muy alto riesgo que incluye la posibilidad de lesiones invalidantes o pérdida de la vida.
Se tendra en cuenta la penosidad del puesto de trabajo tanto por el esfuerzo fisico, psicologico y mental
Grado | Puntos |requerido como porla de las condic , pre que la ia de estos sea
elevada o al menos durante la mayor parte de su jomada.
A ] Puesto que no requiere un esfuerzo fisico especial.
— 2 B 2 Puestos desempefiados en unas condiciones de trabajo levemente incomodas o penosas. Dentro de este
; o grado se entendera incluido el esfuerze postural propio del trabajo de oficina.
——
[e] a = Puestos desempefiados en unas condiciones de trabajo incémodas, que requieren una actividad fisica de
'5 O esfuerzo medio o cuyas decisiones puedan conllevar determinada carga psicoldgica. Condiciones tales
< =2 — C 4 como ruidos elevados, olores ¢ suciedad. De la misma forma, puestos cuyo horario de atencion
W w telefénica, telemética o presencial al ciudadano ¢ al resto de empleados publicos supere el 75 por ciento
o de su jornada habitual.

Exposicion habitual a condiciones ambientales o climatologicas molestas, realizacion de actividades de
gran carga fisica, relaciones con el ciudadano —también de forma habitual— en las que se requiere una

D 6 alta capacidad de atencion y tomas de decisiones que conlleven una gran carga psicologica y/o
situaciones sociales conflictivas.
E 8 Esfuerzos fisicos yfo condiciones pencsas importantes y permanentes. Se aplica a puestos de

carga/descarga, o actividades fisicas de gran esfuerzo durante la mayor parte de la jornada.
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Paor su parte, el componente singularizado del complemento especifico se contempla
Unicamente para los puestos adscritos al Servicio de Extincion de Incendios y Salvamento
y pertenecientes a la escala Servicios Especiales, clase Extincion de Incendios. Estos
puestos de trabajo tienen unas condiciones de jornada de trabajo que difieren de las
genéricas del resto de puestos del Ayuntamiento, por lo que se estima necesario el
establecimiento de un complemento especifico y singularizado que lo retribuya.

Se tendra en cuenta la jomada de trabajo en computo anual de los | de trabajo tidos a turnos en el Servicio
de Extincion de Incendios y Salvamento, que sera de 79 guardias de 24 horas al afio, mas 15 minutos de solape en cada
E guardia y 2 horas y treinta que se an a preparacion fisica, siendo el total de 2028 horas al
ano.
al % Denominacién Subgrupo Puntos C.Sing.C.E.
(=]
- & Agente de bombero c1/c2 18
2 Qv
U "c" Cabo de bomberos ciic2 18
D oY
L o = Sargento de bomberos C1 18
FF
D LW Suboficial de bomberos A2/C1 18
E -
? S Oficial de bomberos A1 18
q Jefe de servicio Al 18

Por altimo, los puestos de trabajo que se definen a continuacion tendran un componente
de devengo variable en su complemento especifico: complemento cuyo devengo esta
sujeto exclusivamente a la realizaciéon de los concretos servicios que retribuye,
garantizando en todo caso su realizacion y, especialmente, su asignacion especifica,
singular y concreta a los efectivos que realmente presten el servicio que se retribuye.
Posteriores acuerdos de la Junta de Gobierno de la Ciudad, con expedientes y negociacion
colectiva diferenciada de la del Manual de Valoracién o la propia RPT, determinaran el
establecimiento de complementos especificos singulares de devengo variables o Ila
modificacion de los vigentes en los siguientes casos:

- Policia Local: Los acuerdos sobre el abono de un componente variable en el
complemento especifico de los miembros de la Policia Local deberdn ser adoptados por la
Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuiran el trabajo en festivos, en el turno de noche, la
pertenencia a la unidad especial o grupo operativo GOIA y/o el conocimiento de idiomas.
En este caso, y en tanto en cuanto no sean modificados, se mantiene la vigencia de los
acuerdos adoptados por la Junta de Gobierno Local en fecha 19 de diciembre de 2013
(BOP nim. 165, 25 de diciembre de 2013) en relacién con los complementos especificos
de devengo variable de la Policia Local.

- Cuerpo de Bomberos: El acuerdo sobre el abono de un componente variable en el
complemente especifico de los miembros del Cuerpo de Bomberos debera ser adoptado
por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuird el trabajo efectivo en incendios en
buques, plataformas, terminales de contenedores y depésitos de combustibles en la
Autoridad Portuaria y otros.

- Banda de musica (profesor de musica): El acuerdo sobre el abono de un componente
variable en el complemento especifico de los profesores de musica debera ser adoptado
por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuira el trabajo efective en la interpretacion de
un pasaje a solo.
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- Animadores y monitores socioculturales: El acuerdo sobre el abono de un componente
variable en el complemento especifico de los animadores y monitores socioculturales
debera ser adoptado por la Junta de Gobierno de la Ciudad y retribuira la asistencia a
actividades relacionadas con su profesién en fin de semana y festivos.

Asimismo, en los casos en los que cualquier empleado municipal forme parte del equipo de
emergencias multidisciplinar del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria y tenga que
estar localizable al objeto de una posible activacién para el ejercicio de sus funciones en el
caso de una emergencia o catastrofe natural, tendra el correspondiente componente
variable en su complemento especifico.

| 5.- Tablas resumen

COMPLEMENTO DE DESTINO
Peso
e 27,5% 17,19 % 36,56 % 18,75 %
ESPECIALIZACION | DESARROLLO DE COMPLEJIDAD
SRADO FORMACION COMPETENCIAS FUNCIONAL TIFO/OEMANDD
A 5,60 3,50 3,90 0
B 6,40 3,70 5,10 1-2
C 7,20 4,00 5,60 12
D 8,00 4,50 6,30 14
E 8,80 5,00 7,00 2-4
F 5,50 7,70
G + 6
H +2
| +4
COMPONENTE GENERAL DEL COMPLEMENTO ESPECIFICO
Peso
e 27% 16 % 21% 20% 8% 8%
FAGTOR N
FACTOR | FACTOR IV
DEDICACION FACTOR il FACTOR V FACTOR VI
GRADO D!Féiﬁ'l';in JORNADA INCOMPATIBILIDAD RESEICI;:ED“B" PELIGROSIDAD | PENOSIDAD
TURNO
A 3 ] o] 6 0 0
B 6 1 9 8 2 2
C 8 2 12 ) 4 4
D 1 ] 15 11 6 6
E 15 8 18 14 8 8
F 18 12 21 16
G 21 12 18
H 24 16 20
| 27
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6.- Modelo de recogida de datos para el calculo del nivel de destino y

especifico
INDICADORES PARA EL cALcuLo DEL NIVEL DE DESTINO
PUESTOS FACTORES
I [} {1 el
v
. ESPECIALIZACION | DESARROLLO | COMPLEJIDAD
N.°  DENOMINACION |°j2c |~ FORMACION | COMPETENCIAS | FUNCIONAL | TIPODEMANDO | €D
Grado Puntos Grado Puntos Grado Puntos Grado Puntos
INDICADORES PARA EL cALcuLo DEL NIVEL ESPECIFICO GENERAL
! DEDICAC i b
8 DIFICULTAD a RESPONS. v Vi
5| TEcwica SOoRNG. | ooqoys. | 68-9-11- | PELGROS | PENOSIDAD ocE
N.°| DENOMINACION |§ |3-6-8-11-15- | 475 o7 18.21 14-16-18- | 0-24-6-8 0-2-4-6-8
5 |18212a-27 | o7 20
=
° G." Puntos G.° Puntos| G.? | Puntos G.% | Puntos G.% | Puntos | G.° Puntos
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Anexo lI: Aplicacién de los factores del complemento de destino a los puestos de trabajo del
Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

INDICADORES PARA EL CALCULO DEL COMPLEMENTO DE DESTINO
PUESTOS FACTORES
a 0= [ IV - TIPO DE
ESPECIALIZACION DESARROLLO COMPLEJDAD TOTAL CD
. T T suBGRUPG | FORMACION | COMPETENCIAS | FUNCIONAL MANDO
Grado Puntos Grado | Puntos | Grado SiF Grado | SIF
1 ADMINIETRATIVOD c1 [+ 7.2 D 4.5 D 6,3 A 0 18
2 AGENTE DE EOMEEROS c1/c2 B 65,4 [+ 4 G 6,6 A 1} 17
3 | AGENTE DE MOVILIDAD c2 B 64 A 35 B 51 A 0 15
4 gﬁngf socio- c1 c 7.2 D 45 D 6,3 A 0 18
4.1 ‘;3 ma:f 23 g':ﬁm ADOR c1 c 7.2 D 45 D 6,3 c 1 19
5 | ARCHIVERO A1 E 8,8 F 55 H 97 A 0 24
(1 ASESOR A1/A2 E 38 F 55 H a7 A 0 24
6.1 ASESOR (COORDINADOR}) ATAZ E 3,8 F 59 F 7.7 E 4 26
U pditolen c2 B 6.4 A 35 B 5,1 A 0 15
8 :g:‘;‘rrsﬁnAﬂvo c2 B 6.4 [+ 4 c 586 A 0 16
AUXILIAR DE SISTEMAS
9 | DEINFORMACION Y c2 B 6,4 c 4 c 56 A 0 16
COMUNICACION
10 CABO DE BOMBEROS c1c2 B 6.4 [ 4 G 6,6 B 1 18
1" COMISARIO DE POLICIA A1l E 3,8 F 59 F 7.7 F 4 26
12 [ SOMISARIO PRINCIPAL DE A1 E 8,8 F 55 F 77 F 4 26
13 CUIDADOR c1 [+ 7.2 B 3.7 B 51 A 0 16
14 DELINEANTE c1 [+ 7.2 D 4.5 D 6,3 A 0 18
15 | DISENADOR GRAFICO crez c 7.2 D 45 D 6.3 A 0 18
16 | MRECTOR BANDA DE A1 E 8,8 F 55 F 77 E 4 26
17 DIRECTOR DE DISTRITO A1/A2 E 38 F 55 F 7.7 F 4 26
18 | o e BLES c1 ¢ 7,2 B 37 B 51 A 0 16
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ENCARGADO DE
18.1 | SERVICIOS MULTIPLES- c1 7.2 37 51 16
ALMACENERO
ENFERMERQ
ESPECIALISTA EN
% | ENFERMERIA DEL Az & o g el
TRABAJO
20 |FILOLOGO Al 88 55 9,7 24
21 | GESTOR clc2 i) 45 63 18
GESTOR (ASESORIA
211 | Jypinica) ci1cz 7,2 45 6,3 18
21.2 | GESTOR (DE APOYO) ciicz2 7,2 45 6,3 18
21.3 | GESTOR (DE ASISTENCIA) clicz 7.2 4,5 6,3 18
GESTOR (DE ASISTENCIA
214 | o ITARI ) ci1cz 7,2 45 6,3 18
GESTOR (DE CONTROL
215 | | LERNOD) clcz 7,2 45 6,3 18
GESTOR (DE ENLACES
21.6 CIVILES) clicz 7.2 4,5 6,3 18
GESTOR (DE REDES
21.7 | SOCIALES Y cic2 7.2 4,5 6,3 18
COMUNICACION)
GESTOR
21.8 | (PRESUPUESTARIO Y clicz 7.2 4,5 6,3 18
CONTABLE)
GESTOR (SECRETARIA
219 | CENERAL DEL PLENO) ciicz2 7,2 45 6,3 18
GESTOR (SECRETARIA
2110 | GENFRAL TECNICA) clcz 72 45 6.3 18
GESTOR (SERVICIOS
2111 | gociaLes) ci1cz 7,2 45 6,3 18
GESTOR DE ASUNTOS
2 | Econamcos Az2ict 8 5 7 20
GESTOR DE NOMINAS Y
23 | SEGUROS SOCIALES Ac o = g 2l
GESTOR DE SEGURIDAD Y
24 | EMERGENCIAS ci1cz 7,2 45 6,3 18
GESTOR DE SISTEMAS DE
25 | INFORMACION Y c1 7.2 45 6,3 18
COMUNICACIONES
26 | INSPECTOR DE POLICIA A2 82 55 7.7 23
27 | INSPECTOR TRIBUTARIO A2 8 5 7 20
28 | JEFE DE GRUPO (C1/C2) c1cz 6,4 4 56 18
28.1 | JEFE DE GRUPO (A2/C1) AziC1 8 5 7 22
JEFE DE LA POLICIA
20 |1 ocAL A1 8,8 55 7.7 28
30 |JEFE DENEGOCIADO (C1) c1 7,2 45 6,3 20
JEFE DE NEGOCIADO
30.1 a2ict) AzZIC1 8 5 7 22
31 | JEFE DE SECCION A1A2 8,8 5,5 7,7 26
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32 if';ifgig““““i‘ DE A2/C D 8 E 5 E 7 D 2 22
33 JEFE DE SERVICIO A1 E 38 F 55 F 7.7 G 6 28
3 | EXTINGION DE INCENDIO® Al E oA 7 a3 7 G « Y =
35 |JEFEDEUNIDAD TECNICA |  AwA2 E 8,8 F 55 F 77 F 4 26
36 LETRADO A1 E 38 F 55 | 1,7 A 0 26
37 ﬁg:g%ii‘:ﬁ:‘;:ng" A1 E 8,8 F 55 1 1,7 A 0 26
3 | MONITOR SOcio- c2 B 6.4 A 35 B 5,1 A 0 15
39 NOTIFICADOR C2/E/AP B 6.4 B 3.7 A 39 A 0 14
40 OFICIAL c2 B 6,4 A 3.5 B 51 A 0 15
40.1 | OFICIAL :nLBnﬂIL] c2 B 6.4 A 35 B 51 A 0 15
40.2 | OFICIAL {(ALUMBRADD) c2 B 6,4 A 35 B 5,1 A 0 15
40.3 | OFICIAL (CARPINTERO) c2 B 6.4 A 35 B 5,1 A 0 15
404 CP’ELC‘;:IEJ:CO NTRCL DE c2 B 6.4 A 35 B 51 A 0 15
40.5 | OFICIAL (COORDINADOR) c2 B 6,4 A 3.5 B 51 B 1 16
40.6 | OFICIAL (CONDUCTOR) c2 B 6.4 A 35 B 5,1 A 0 15
07 1‘.’:?;,‘;';&“3.'";};? ToR c2 B 64 A 35 B 51 A 0 15
40.82 | OFICIAL :MECANIC ) c2 B 6,4 A 3.5 B 51 A 0 15
40.9 | OFICIAL (SOLDADOR) c2 B 6.4 A 35 B 5,1 A 0 15
41 |oFiciAL DE BoMBEROS A1 E 8.8 F 55 F 77 E 4 26
42 OFICIAL DE POLICIA c1 [+ 7.2 D 4.5 D 6,3 [+ 2 20
43 OPERARIO E/AP A 5,6 A 3.5 A 39 A 1} 13
43.1 | OPERARIO (CONDUCTOR) EIAP A 5,6 A 35 A 39 A 0 13
43.2 gffg:g;o (CONTROL DE E/AP A 5,6 A 3.5 A 39 A o 13
43.3 EPOES:;EADOR] E/AP A 5,6 A 3.5 A 39 B 1 14
44 |oRDENANZA EIAP A 5,6 A 35 A 39 A 0 13
a5 |PoLiciaLocaL c1 c 7.2 D 45 D 6.3 A 0 18
45 mgrg;&on BANDA DE ci c 7.2 D 45 D 63 A 0 18
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46.1

PROFESOR EANDA DE
MUSICA (ARCHIVERO)

c1

72

4,5

83

20

46.2

PROFESOR BANDA DE
MUSICA (COORDINADOR
ARTISTICO)

c1

7.2

4.5

83

20

46.3

PROFESOR BANDA DE
MUSICA (SECRETARIO)

c1

72

4,5

83

20

46.4

PROFESOR EANDA DE
MUSICA (UTILERO)

c1

7.2

4.5

83

20

47

SARGENTO DE
EOMBEROS

c1

7,2

45

6,3

20

48

SECRETARIO

ciic2

72

4,5

6.3

481

EECRETARIO {1* .
TENENCIA DE ALCALDIA)

c1ic2

7.2

4.5

6,3

18

49

SUBCCMISARIO DE
POLICIA

A1

8,8

55

7.7

24

50

SUBDIRECTOR BANDA DE
MUSICA

c1

7,2

4,5

6,3

22

51

SUBINSPECTOR DE
POLICIA

Az

21

52

SUBINSPECTOR
TRIBUTARIO (AGENTE)

c1/c2

7.2

45

6,3

18

53

SUBOFICIAL DE
BOMBEROS

A2iC1

22

TECNICO DE GRADO
MEDIO AG

Az

20

35

TECNICO DE GRADO
MEDIO AE

A2

20

55.1

TECNICO DE GRADO
MEDIC AE (ARQUITECTO
TECNICO)

A2

22

9.2

TECNICO DE GRADO
MEDIO AE
(COORDINADOR)

A2

23

55.3

TECNICO DE GRADO
MEDIO AE (DE
DESARROLLO LOCAL Y
CONSUMO)

Az

22

55.4

TECNICO DE GRADO
MEDIO AE (DE GESTION

55.5

JURiD[CA!
CNICO DE GRADO

A2

22

MEDIO AE {(EDUCADOR
SOCIAL)

55.6

AZ

20

TECNICO DE GRADO
MEDIO AE (GESTOR

55.7

SOCIAL)
CNICO DE GRADO

A2

20

MEDIO AE (GESTOR
SOCIOCULTURAL)

AZ

20

55.8

TECNICO DE GRADO
MEDIO AE (INGENIERO

55.9

A2

22

TECN[CD!

CNICO DE GRADO
MEDIC AE (INGENIERC
TECNICO INFORMATICO)

A2

22

33.10

TECNICO DE GRADO
MEDIO AE (ORIENTADOR

55.11

A2

20

LABORAL)

CNICO DE GRADO
MEDIO AE (RELACIONES
LABORALES)

AZ

20

55.12

TECNICO DE GRADO
MEDIO AE (TRABAJADOR
SOCIAL)

Az

20

36

TECNICO DE PREVENCION
DE RIESGOS LABORALES

ATAZ

8,8

55

9.7

24
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57 | JECNICO SUPERIOR DE A1 E 8,8 F 55 F 7.7 A 0 22
TECHNICO SUPERICR DE
57.1 | AG (DE CONTROL A1 E 38 F 55 H a7 A 0 24
INTERND)
58 | TECNICO SUPERIOR DE AE A1 E 8.8 F 55 F 77 A 0 22
TECNICO SUPERIOR DE AE
581 (ARQUITECTO) A1 E 38 F 55 H a7 A 0 24
TECNICO SUPERIOR DE AE
582 | auDITOR) A1 E 8,8 F 55 H 9,7 A 0 24
TECNICO SUPERIOR DE AE
583 | (COORDINADOR) A1 E 8.8 F 55 F 77 D 3 25
TECHNICO SUPERIOR DE AE
584 | (DE CUMPLIMIENTO A1 E 38 F 55 H a7 A 0 24
NORMATIVO)
TECNICO SUPERIOR DE AE
585 | ECONOMISTA) A1 E 8,8 F 55 H 9,7 A 0 24
TECNICO SUPERIOR DE AE
58.6 | (NGENIERC A1 E 8,8 F 55 H 07 A 0 24
INFORMATICO)
TECNICO SUPERIOR DE AE
587 [ INGENIERO) Al E 8,8 F 55 H 07 A 0 24
TECNICO SUPERIOR DE AE
58.8 | (LICENCIADO EN A1 E 8,8 F 5,5 H 9,7 A 0 24
DERECHO)
TECNICO SUPERIOR DE AE
589 (PEDAGOGO) A1 E 38 F 55 F 7.7 A 0 22
TECNICO SUPERIOR DE AE
58.10 {PSICOLOGO} A1l E 3,8 F 59 F 7.7 A 1} 22
TECNICO SUPERIOR DE AE
58.11 | (SEGURIDAD Y A1 E 8,8 F 55 F 77 A 0 22
EMERGENCIAS)
TECNICO SUPERIOR DE AE
58.12 {SOCIOLOGO) A1l E 3,8 F 59 F 7.7 A 1} 22
50 |TELEOPERADOR EIAP A 56 A 35 A 39 A 0 13
60 VETERINARIO A1 E 38 F 55 F 7.7 A 0 22
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Anexo llI: Aplicacién de los factores del componente general del complemento de especifico
a los puestos de trabajo del Ayuntamiento de Las Palmas de Gran Canaria.

INDICADORES PARA EL CALCULO DEL COMPONENTE GENERAL DEL COMPLEMENTO
ESPECIFICO
-
Je DEDICACI® - . "
DIFICULTAD N : vi-
su | TECNICA | JorN,TUR | DICOMPATI | RESPONSA | PELIGROSI | penosiDaD
. : BG | 3-6-8-11-15- NO R 0-24-68 | TOTAL
W AL RU | 18-21-24-27 | 0-1-2-6-8-12- TR CE
PO 15-16
G Puntos G® | Puntos G° Puntos G" Puntos G° Puntos G" | Puntos
BASE c| 8 [a] o |p]| 15 |[c| o |a|] oo |B] 2 34
CENTROS
1 | ADMINISTRATIVO Socoalct|ce| 8 |a| o |p|[s|c| o [c| s |B]| 2 38
GANIGO c| ¢ [a] o |p| 15 |[c| o || 6 |[D] & 44
2 | AGENTE DE BOMBERO %T; c| 8 [e] 15 |p| 15 |[c| o || 8 |[e] s 63
AGENTE DE
3 | e Ioan c2(e| 6 |p| & |c| 12]|e| &8 |c| 4 |D| & 42
BASE c| ¢ [a] o || 15 |[8] & |a|] o |e] 2 a3
CENTROS
c| 8 [a] o |p| 5|8 8 |c| s [B] 2 37
+ | ANIMADOR sOCIO- AcogioA | .,
CULTURAL
GANIGO c| 8 [a] o |p| 15 |[8] 8 || s [D] 6 43
up. c| & [ B | 1 p| 15 [B| & [a] o |c] & 36
ANIMADOR SOCIO- BASE op| 11 |[a] o |o]| 15 |[c| o |a|] o |8] 2 a7
41 | CULTURAL c1
COORDINADOR u.P. p| n|e| 1 |o| 15 |c| o |a| o |c| s | a
5 | ARCHIVERO ar|F| 18 |a|l o |F|2a|F| 16 ]a]| o |8/ 2 57
6 |AsEsoRr Mle| 8 |[a]o|[Fr] 2t |[F[16|a] o |8 2 57
ASESOR Al
6.1 | (COORDINADOR) le| 2 [F |2 |F |2t || 8 |Aa] o |B]| 2 74
7 | ASISTENTE AL CIUDADANG c2(a| 3 |a| o |c|12z]|a|ls6 |B| 2 |[c| a 27
BASE c| g [a] o |le| 12|c| o |a|] o |8] 2 31
AUXILIAR CENTROS
8 | ADMINISTRATIVO Acogipa | €2 | ¢ | ¥ A | O JC 12 €l 9 JCH 4 B 2 &)
GANIGO c| ¢ [a] o |e| 12|c| o || e [D] & 41
AUXILIAR DE SISTEMAS DE
9 |INFORMACIGN Y c2lc| & |a| o |c|12]c| o |a| o |6 2 31
COMUNICACIONES
10 | CABO DE BOMBEROS Sl e| 5 |e| 15 |p]| 15 || n|e|[ s [e]| s 72
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11 [SOMSARIODE a|H| 2 |F| 12 |F| 21 || 18|c]| a c| a 83
12 COMISARIO PRINCIPAL DE POLICIA A1 1 7 F 12 F 21 G 128 c 4 [+ 4 26
13 CUIDADOR c1 B [ E 8 D 15 B 8 c 4 [+ 4 45
14 | DELINEANTE ct|p| n |a] o |p| 15 |a| s |B|] 2 || 2 36
15 DISERADOR GRAFICO %‘y D 11 A 1] D 15 A 6 A (1] B 2 34
16 gg‘ Er:;;:cRADE BANDA A1l G il F 12 F 21 G 18 A (1] [+ 4 76
17 | DIRECTOR DE DISTRITO AU lw | 2a [F| 12 |F |20 |H]| 20 |Aa|[ o0 |B] 2 79
12 E:]E%Rpfégo DE SERVICIOS c1 c 8 A 1] D 15 Cc a9 A (1] B 2 34
18.1 ::IE?.IRPng?AEE;EExIECAOO? c1 c 8 A 0 D 15 D 1 A 0 B 2 36
19 :: :::E:ﬁ TJEEFLE'E;‘AIEEES EN A2 E 15 A 1] E 18 E 14 c 4 [+ 4 55
20 FILOLOGO A1 F 128 A 0 F 21 F 16 A (1] B 2 57
21 | GESTOR Slc| e |aflo o] |c| o [afl]o|[e]:2 34
21.1 | GESTOR [ﬂSESOR"\ JURiDlCA} Cé‘l; c 8 A 1] D 15 Cc a9 A (1] B 2 34
21.2 | GESTOR (DE APOYO) cc::y D 1 B 1 D 15 [+ g B 2 [+ 4 42
21.3 | GESTOR (DE ASISTENCIA) Slc| s |81 |p|1s || s [B|] 2 [c|a 38
214 ?;;L?;;?f,“smﬁ"c'“ Slc| e |81 |p|1s || B2 [c]|a 38
21.5 | GESTOR (DE CONTROL INTERNO) C‘::‘g E 15 A 0 D 15 [+ g A 0 B 2 41
21.6 | GESTOR (DE ENLACES CIVILES) Yie| e |c|2|p|1s|c| o [a]o|[e]:2 34
217 gg:‘L?fIé:EI“o:Z:f socmiesy 1Sl e | 8 B | 1 [p | 15 [c| o |A|[ 0o |B| 2 35
21.8 gg:‘:.:;t:fESUPUESTARID ¥ C‘::‘g D 1 B 1 D 15 B 8 A 0 B 2 kT
219 SEELE:N(gECRETARIn GENERAL %‘g E 15 A 0 D 15 [+ 9 A 0 B 2 41
21.10 ?Eg;ﬁ:i}SEBRE“R'“ GENERAL SVl c | 8 |a| o [p| 15 |c| o |Aa| o B| 2 34
BASE c 8 A 1] D 15 [+ 9 B 2 B 2 36

211 gEgLiRE(S?ERVICIQS itE:?)I;T[?: %‘y C 8 A 0 D 15 [+ 9 c 4 B 2 s
GANIGO c| 8 |a| o |p| 15 |c| o |p| s |D| & | 44

22 ggg;%‘“gg;s”"ms Ale| 5|8 ]| 1 E| 18 [c| o |a] o B| 2 45
23 gEgLiRE(s?E NOMINAS Y SEGUROS ?:Z‘f E 15 B 1 E 18 Cc a9 A (1] B 2 45
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GESTOR (DE SEGURIDAD Y cu
2 | EMERGENCIAS) c2 il g i l =2
GESTOR DE SISTEMAS DE
25 | INFORMACION ¥ 1 1 0 15 9 a7
COMUNICACIONES
INSPECTOR DE
% | poLicia A2 21 6 18 16 69
INSPECTOR Azl
27 | fRiIBUTARIO c1 15 U 18 L 51
JEFE DE GRUPO cil
% |icney i 15 0 15 1 43
JEFE DE GRUPO A2
281 | ayict) po 18 0 18 14 52
JEFE DE LA POLICIA
29 [Vocar A1 27 16 21 20 92
g0 | JEFE DENEGOCIADO c1 - o - . -
c1)
JEFE DE NEGOCIADO A2l
301 | tagic1) o1 18 0 18 14 52
. Al
31 | JEFE DE SECCION D 24 12 21 18 77
JEFE DE SECRETARIA DE A2l
32 | ALcALDA p 21 12 18 14 7
33 | JEFE DE SERVICIO A 27 16 21 20 90
JEFE DE SERVICIO DE EXTINCION
3 | E NCENDIOS A1 27 16 21 20 94
JEFE DE UNIDAD Al
35 | TEcuiea np 2 12 21 16 75
36 |LETRADO A 2 12 21 20 79
MEDICO ESPECIALISTA EN
37 | MEDICINA DEL TRABAJO A1 2 i =4 i 8
BASE 6 0 12 [ 26
Prodiinoy 6 0 12 6 30
43 | MONITOR sacio- 2
CULTURAL
GANIGO 6 0 12 6 36
ur. 8 1 12 [ 31
<z
39 | NoTIFIcaDOR E/A 3 0 12 8 25
P
BASE 6 0 12 [ 30
CENTROS
40 | OFICIAL SENTROS | e2 6 0 12 9 35
GANIGO 6 0 12 9 39
40.1 | OFICIAL (ALBARIL) c2 6 0 12 6 30
40.2 | OFICIAL (ALUMBRADO) c2 6 1 12 [ 33
40.3 | OFICIAL (CARPINTERO} c2z 6 0 12 6 30
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OFICIAL {CONTROL DE

404 PLAGAS) cz2 B L] A 0 c 12 A L] D 2 c 4 30
OFICIAL

40.5 (COORDINADOR) c2 c 8 A i1} c 12 B 8 B 2 B 2 32

40.6 | OFICIAL (CONDUCTOR) cz B 6 B 1 c 12 A 6 B 2 c 4 n
OFICIAL (CONDUCTOR

40.7 TRANSPORTISTA) c2 c 8 B 1 c 12 A 6 B 2 c 4 33

40.2 | OFICIAL (MECANICO) c2 B 6 A i1} c 12 A 6 B 2 c 4 30

40.9 | OFICIAL {SOLDADOR}) c2 B L} A 1} c 12 A 6 B 2 c 4 0
OFICIAL DE

4 BOMBEROS Al G 21 F 12 F 21 F 16 c 4 D 6 80

42 | OFICIAL DE POLICIA c1 E 15 D 6 D 15 E 14 D 6 D 6 62

BASE A 3 A 1] -] 9 A i} B 2 c 4 24

CENTROS | E/IA

43 OPERARIO ACOGIDA P A 3 A 1] B ] A 6 c 4 [+ 4 26

GANIGO A 3 A 0 B L] A [} D ] D 6 30

431 g:f:;lfé?.o R) BAla| s [e| 1|8 o |af|6 |B] 2 |c|a 25
432 CD’E Epﬁzlss[fo“ TROL E:,A A 3 A 1] B ] A 6 c 4 [+ 4 26
43.3 :::POE:RA;:?ADDR] EL“ B [} A 0 B 9 B 8 B 2 [+ 4 29
44 | ORDENANZA BAla| 3 [a] o] o |af|6 |a]o|B] 2 20

a5 |PoLiciaLocaL cit|c| 8 |p| e |p| 15 |o| 1n|e| s |po]| & 54

46 ::I‘;TCEASOR BANDA DE c1 c 8 E 8 D 15 B 8 A 0 [+ 4 43

46.1 mgﬁsg:;mm DE MOSICA ¢ci|o| 1 |e| &8 |o|5|c| o |a|l o |ec| s | a
462 ;":;:3&';5;:%‘;%;“”&]3;“ ct|p| n |e| & |p| 15 |c| o |a|] o |c| a 47
46.3 (PSRE%FREESTDAQFOA)NDA DE MUSICA c1 D 1 E 8 D 15 [+ g A 0 [+ 4 47
464 EJRT?:EERS;R BANDA DE MUSICA c1 D 1 E 8 D 15 [+ 9 A 0 [+ 4 47
47 | SAREENTO DE ct|E| 15 |e| 15 |p]| 15 |E| 14 |E]| ¢ E| s 75

48 SECRETARIO %‘g c 8 F 12 D 15 B 8 A (1] B 2 45

481 :Eg:f;&ﬂ)lﬁ {(4* TENENCIA DE cé“zf C 8 F 12 D 15 B 8 A 0 B 2 45
49 | SUBCOMISARIO DE at|e| 2t |o| 6 |F| 21 |c]| 18 |c]| a c| a 74

50 | SUBDIRECTOR DE BANDA DE ct|F | 12 || & |[p]| 15 |E| 14 |a] o c| a 59

MUSICA

SUBINSPECTOR DE

5 POLICIA

A2 F 18 D 6 E 18 E 14 c 4 c 4 64
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SUEBINSPECTOR c1
52 TRIBUTARIO (AGENTE) c2 " 0 13 g 40
SUBOFICIAL DE A2l
53 BOMBEROS c1 18 15 18 14 T
TECNICO DE GRADO
54 MEDIO AG AZ 15 0 18 14 49
TECNICO DE GRADO
55 | TECMICO A2 15 0 18 14 49
TECNICO DE GRADO MEDIO AE
56 {ARQUITECTO TECNlCO) Az 15 o 18 L 51
BASE 18 o 18 16 56
TECNICO DE GRADO
552 | MEDIO AE SENTROS | A2 18 0 18 16 58
(COORDINADOR)
GANIGO 18 1] 18 16 64
TECNICO DE GRADOC MEDIO AE (DE
533 | DESARROLLO LOCAL Y CONSUMO) | A? iE g ik i e2
TECNICO DE GRADO MEDIO AE (DE
554 | GESTIGN JURIDICA) A2 18 ° 18 14 52
BASE 15 0 18 14 51
TECNICO DE GRADO
555 | MEDIO AE (EDUCADOR | SENTROS | A2 15 0 18 14 53
SOCIAL)
GANIGO 15 1] 18 14 59
BASE 15 0 18 14 51
TECNICO DE GRADO
556 [MEDIO AE(GESTOR | SENTROS | A2 15 0 18 14 53
SOCIAL)
GANIGO 15 0 18 14 59
TECNICO DE GRADO MEDIO AE
357 | (GESTOR SOCIOCULTURAL) Az il g ik i <
TECNICO DE GRADO MEDIO AE
558 | \NGENIERO TECNICO) A2 i i & i =¥
TECHNICO DE GRADO MEDIO AE
559 | INGENIERO TECNICO A2 18 0 18 14 52
INFORMATICO)
TECNICO DE GRADO BASE 15 0 18 14 49
MEDIO AE
5510 {ORIENTADOR GENTROS A2
LABORAL) ACOGIDA 15 0 18 14 53
TECNICO DE GRADO MEDIO AE
5511 | (RELACIONES LABORALES) Az W u i i gl
BASE 15 1] 18 14 51
TECNICO DE GRADC
MEDIO AE CENTROS
5512 (TRABAJADOR ACOGIDA AZ 15 0 18 14 53
SOCIAL)
GANIGO 15 0 18 14 59
TECNICO DE PREVENCION DE Al
% | RIESCOS LABORALES A2 i u 2l i =
TECNICO SUPERIOR
57 DE AG A1l 18 0 21 16 57
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TECNICO SUPERIOR

571 | DE AG (DE CONTROL atl e | 21 | al o | F| 21 |c| 18 |a] o |B]| 2 62
INTERNO)
58 EETE'CC’ SUPERIOR at| F| 18 | A| o Fl 21 | F| 16 | A o B | 2 57

TECNICO SUPERIOR DE AE

581 | IacaUTECTO) Al G| 21 |al| o | F|l 21 |F| 16 |B| 2 |8B]| 2 62
58.2 BEETEIC(:.SUSI;'T'E:I}OR at| 6| 21 | al o |F| 21 |c| 18 |Aa]| 0o |B]| 2 62
58.3 Eggﬁ,ﬁ’&”{gg’m DE AE atl e | 21 | al o |F| 21 |c| 18 |Aa] 0o |B]| 2 62
58.4 Eﬁ%"#ﬁa I%ﬂgm%’;ﬂi.ﬁsé?'i atl e | 21 | al o |F| 21 |c| 18 |Aa] 0o |B]| 2 62
585 Egg&%%f:;rﬁmo“ DE AE at| e | 21 |al o |F| 21 |c| 18 |Aa]| 0o |B]| 2 62
58.6 Eﬁg"é'ﬁlgsg o E.ﬁég} atl e | 21 | Al o | F| 21 |c| 18 |Aa] 0o |B]| 2 62
s8.7 | TECNICO SUPERIOR DE AE At e | 21 | al o |F| 21 |F| 16 |B| 2 |[B]| 2 62

(INGENIERO)

TECNICO SUPERIOR DE AE
(LICENCIADO EN DERECHO)

TECNICO SUPERIOR DE AE

589 | CEDAGOGO) at| F| 18 |a| o | F| 21| F]| 16 |B| 2 |B| 2 50
BASE F| 18 | A| o | F| 21 |F| 16 |B| 2 |B]| 2 59
TECNICO SUPERIOR | CENTROS
58.10 | [E AR (POICOLOGO) | ACOGIOA | A1 F | 18 | A [ o | F| 20 [F| 16 |c| 4 |B| 2 61
GANIGO F| 18 | A| o | F| 212 | F| 16 |D| & |D| 6 67
TECNICO SUPERIOR DE AE
5611 | (R CURIDAD Y EMERCENGIAS) aM| F| 18| A| o |F|l21|F| 16 |B| 2 |B| 2 59
TECNICO SUPERIOR DE AE
58.12 | SoL16L000) at| F| 18 |a| o | F|l 21| F]| 16 |8B| 2 |B| 2 50
50 | TELEOPERADOR E;,A B| 6 |A| o |B| 9 |A| 6 |A| o |c| s 25
60 | VETERINARIO A | F| 18| A| o | F|l 21 |F| 16 |c| a4 |c| 4 63
165.359
rd Franqueo
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